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PROCESD CASN°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE FHUANCAVELICA

1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
Contratar los servicios del personal Administrotivo para las diferentes dependencias
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica por un periodo de 03 meses el mismo
gue puede ser ampliado sequn requerimiento de lo entidod, previa disponibilidad
presupuestal,

b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccion de Personal
Comité Especial de canvecatoria y seleccion para Contratacion Administrative de
Servicio (CAS) de la Municipalidad Pravincial de Huancavelica.

b. Buse Legal.

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

o Ley N* 298489, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y atorga derechos laborales.

e Ley N* 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

e ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

s ley N*27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N°27815, Cddigo de Etico de la Funcidn Publica y Normas Complementarias.

o ley N®29973, Ley General de la Persona can Discapacidad.

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

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
henificacion o los licenciados de los fuerzas armadas.

o Sentencio del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N*000002-2010-
PI/TC. , que declara la canstitucionolidad de! Régimen CAS y su noturalezo laboral.

e los demds disposiciones que resulten oplicables ol Contrate Administrativo de
Servicios.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

| ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA:
Publicacion de la convocatoria en el
portal de la Direccion Regional de Unided de Informatica,
01 Trabajo y Promocidn del Empleo- | Del 27 de febrero al 12 | de  la  Municipalidad
Hvco. ¥V el portal web de lao | de marzo del 2019 Frovincial de
Municipolidad Provincial de Hugncavelico.
Huancavefica. )
Presentacidn de Expediente en la | 13 de marzo del 2019, | Unidad de  Tramite
02 | Unidad de Mesu de partes de lo | en horario de oficina | Documentario  de o
Municipalidad Provincial de | Hora: de 8:00 am a | Municipalidad Provincial
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PROCESD CAS N*001-2010/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATA CION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVEO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Huancavelica.

5:30 pm.

de Huancavelica (Av.
Manchego Mufoz N2
299).

03

03

Evaluacion de la hoja de vida

14 y 15 de marzo del
2018

Comite Especial de CAS

Publicacion de los resultados de la
evoluacion curricular en el portal
web de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica y/o en lugar
visible de acceso publico.

15 de marzo del 2019
hora: 10:00 pm.

Comité Especial de CAS

Presentacidn de reclamaos en forma
escrita ante lo Unidad de Tramite
Documentario.

18 de marzo de 2019,
de 08 a 13 horos.

Comité Especial de CAS

Absolucion vy Publicacion de

18 de marzo de 2019, a

Comité Especiol de CAS

Resultados de reclamos. las 10:00 pm.
. 19 y 20 de marzo del
Entrevista Personal 2019 Hotes 9500 am. Comité Especial de CAS

Publicacion de resultados de la

Entrevista Personal, v Resultado
Final en el poriogl web de o
Municipalidad Provincial de
Huancavelica y/o en lugar visible
de acceso publico.

20 de marzo del 2019
Hora: 10:00 pm

Comite Especial de CAS

| Suscripeion y Registro del Contrato

Del 21 al 22 de marzo | Sub

del 2019

Gerencio de

Recursos Humanos

3. PRESENTACION DE SOBRE:
Lo presentacién se efectuara en un sobre cerrado vy estardn dirigidas al Comite Especial

de CAS, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:

Camité Especial CAS

ITEM......

[ i 17 Lt

Municipalidad Provincial de Huancavelico

PROCESO DE CONTRATACION N° 001 -2019/MPH-HVCA/CE CAS.
Contratacion Administrativa de Servicio —CAS para personal Administrativo

NOMBRES ¥ APELLIDOS..... AT
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PROUCESQ CAS N*001-2013/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HEANTAVELICA

En lo que corresponde al ITEM debe detallar nombre de la plaza al cual postulo, caso
cantrario se considerara como no presentado (no apto).

4. CRITERIOS DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendra un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

4.1 PARA EL GRUPO PROFESIONAL UNIVERSITARIO:

puNTAE | FUNTAIE
CRITERIOS DF EVALUATION PESG | snmmag | MAXINO
ALUACION DE LA BU% e Eiii
o. Formacion Acodémica
[ LB 5 Tud o' 12 = [0 |3 R A RSt U A 27 D
» Moestrig...... — :
s Tiwlodo Unfversitorio. .22 ptos
b. Capacitacfones (08 haras lectivas= I crédite académica)
* DMIGS 08 15 CrETIOS....occuvinssearss messsrsssas oaners 10 PTOF W 10
o (8 créditos @ 15 créditos o ieina. .09 ptos
* 01 crédito o 08 créditos.. ..o ovnn... .08 piTOS
€. Experfencia Loboral (contados o partir de la
obtencion del grada).
o Midds de 03 afeS.ssinsiedeiiesi20 20
ptos 10
® De0Z yun mes o 03 ofios ofios.................15 ptos
* D20l yunmeso B2 afios. . 13 ptos
® 06 meses @01 OR0..cme s R 10 ptos
ENTREVISTA PERSONAL 4% | 30 8,
*  Conocimiento del Corgo (temoas segun el perfil, 15 22
EXpeEriencio y capacitaciones) -
] 08
e Conacimienta del idioma Quechua o7
P 10
*  Aptitud p actitud paro el cargo
: , 160
PUNTAJE TOTAL AN | itk




FROCESO CAS N"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

4.2 PARA EL GRUPO EGRESADO, BACHILLER UNIVERSITARIO Y TECNICO TITULADO:

|
CRITERNDS OF EVALLACION pesgy | TUNDNE i
‘ Mo | MAXIMO
AHOMDEVIDA PR e
a. Farmacidn Acadéemica
» Bachiller UniVersitario.. .. v s 30 ptos L 2 ad
& Egresodo UniVersitonio.. e min o G ptos
o Titulo te TEENTED . .coiiciiioiiisiviivmmen 12 ptos
& Capacitociones (08 hores lectivay= D1 crédito académico)
v OMas de 15 erédifos. ..o . 10 plos P 10
e 09créditos a 15 créditos.......uvsm....09 ptos
¢ 0Icrédito a 08 créditos. ..., 08 ptos
| & Experiencia Loboral
o Masde 02 RAos... oo i 20 plOY 20
s Defl2 yunmesa 03 afos aios. . .....on.. 15 ptos L |
o DEOT Y U nES T G2 aN05 .. oo 13 pros |
& DB neses @ DL 000 i s eserse T GRS |
ENTREVISTA PERSONAL e | oao% | 30 30
= Conocimlento del Cargo (temas segiin el perfif, 15 22
cAperiencio v copucituciones}
&8
* Conocimiento del ldioma Quechua az
10
o Aptitud y actitud para el corgo 4
PUNTAJETOTAL 000 | et

4.3 ETAPA ELIMINATORIA
El proceso de seleccion de personal serd de cardcter eliminatorio.

4.4 PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:
* Los postulantes tanto para el grupo profesionai, Bachiller, Egresado Universitario y
tecnico para poder acceder g lu siguiente etape deberd acumular un puntaje minimo
que se detalla en lineas abajo:

Evaluacian Curricular puntaje minime pare posar a lo entrevista personal: 40 puntos



PROCESQ CAS N"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIEALIDAD
FPROVINCIAL DE HUANCAVELICA

5. SEDECLARA ADJUDICADO:

» Se declorard “GANADOR” al postulante que obtenga el puntaje ocurmulado (PT= EH
+EP) mas alto, en coda servicio convocado, siempre que haya superado el acumulado
(PT) de 70.00 puntos.

DONDE,

PT = Puntaje Total
EH = Evaluacion de Hojo de Vidg
EP = Entrevista Persarial

~ Al postulante que haya obtenido la nota minima gprobodo y no resulte ganador,
serd considerodo como accesitario, de acuerdo al erden de mérito.

# En casa de empate en el Ultimo puesto a adjudicar se procederd al sorteo
correspondiente.

# La bonificocion pura los postulantes con discapacidad y licenciados de las FF.AA.
Sera:

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD siempre que acrediten su
situacidn con el Certificado correspondiente emitido por CONADIS:
Se les obonara el 15 % mas sobre el puntaje total obtenido.

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS EF.AA siempre que
acrediten su situacion con el Diploma emitido por las fuerzas armadas.

Se les abonara el 10% mds sobre el puntaje total de la entrevista personal.
El Comité podra declarar ganador a los postulantes gue han alcanzado el puntaje total

de 70 puntos a mas, considerando el interes de la entidod, el mismo gue debera estar
debidarmente sustentado en el Libro de Actas correspondiente.

/6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
6.1. PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO (en sobre cerrado):

La informacion consignada en el Curriculum tiene cardcter de Declaracicn Jurada,
por o que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacicn posterior qgue lleve a cabo la
entidad, las mismas gue deben presentarse en un folder debidamente ordenado
con separadores y foliado. Aquellos propuestas gue no cumplan ¢con lo ontes
sefiafado se tendran como no presentada. Asimismo los documentos no legibles
no serdn consfderados paro lo evaluacion.




PROCESD CAS N°OO1-2019/MPI/CE-CAS
CONVRCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS D PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.2. DOCUMENTO A SER PRESENTADOQ Y EL ORDEN DE LOS MISMOS:

El comité verificara que los postulantes cumplan con los requerimientos tecnicos
minimao, en caso que el postulante no cumple serd descalificada la prapuesta, solo
cuando el postulante cumple con los requerimientos técnicos minimos se
procederd a aplicar los criterios de evaluacion establecidos pora cada ITEM, para
fo cual los postulantes deberan presentar su documentacidn en el siguiente orden
y de acuerdo g lo establecido en el numeral anterior (6.1.)

a) Copia simple de! DNI

b) Copia simple de la documentacion sustentatoria del Curriculum Vitae.

En el siguiente Orden, con su respective separador:

1) Formacion Académica {copia simple del Titulo y/o grode alcanzado)

cuando se requiera formato hoja de vida

2) Experiencia labaral; cuando se ho establecido experiencia general y

especifica deberd acreditar con contratos, certificados, constancias W
otros; utilizar separadores pora cada tipo de experiencia formato hoja de
vida

3} Capacitacion en temas relacionaduos a lo plozo al que postulo, acreditar

can certificado, constancias, diplomas entre otros; utilizar formato hoja de
vido se considerara las capacitaciones solo los Gltimos § afios,

4) Declaracion Jurada de presentocidn del Postulonte {Anexo 01).

5) Declaracion Jurada para postulantes CAS ((Anexo 02)

6) Declaracion Jurada para otorgar Bonificaciones (Anexo03). En éste caso
los postulantes deberdn presentar la _documentocion sustentaria,
Certificade emitide por CONADIS o diploma icenciado de las
Fuerzas Armadas segiin corresponda, o ausencia de estos documentos
invalida la Declaracion Jurada del anexo 03.

7] Declaracion Jurada de Gozar de Buena Salud. {Anexo 04).

8) Declaracion Jurada Para Prevenir Casos de Nepotismo(Anexo 0s).

9) Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segiin RSNSDD o
sancion administrativa que acarree inhabilitacicn, inscritas en el registro
nacional de sanciones contra servidores civifes DL. N°1367(Anexo 06)

10) Declaracion furada de no contar con sentencia condenataria consentida
y/o ejecutoriada. DI. N° 1367 (anexo 07).

1) El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mds ltems, caso
cantrarie sera descalificado.

2) Sino es rellenada la informacion tal cual indica en los Anexos serd causal de
descalificocion.

3] La Comision se reserva el derecho de efectuar la verificacion posterior de los
documentos que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio
de controles posterfores de la Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro.
096-2007-PCM.,

4) En caso de comprobarse folsedad en alguno de los datos, el postulante se

sometera a las sanciones contempladas en el Art. 427 del Codigo Penul,
7




PROCESO CAS N°G01-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIIN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDARD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

lipificado como delito cantra la fe publica, y se dard por anulado la
adjudicocién a la plaza.

5) Los participantes que no hayan resultado gonodores podrdn recoger sus
sobres stlo hasta después de los 07 dias calendarios de haber culminado el
proceso de seleccion. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a
disposicion para los fines gue sean convenientes,

6) Los anexos deben de ser llenados por cualquier medio incluide el manual,
debiendo_llevar obligatoriamente la firma vy el marcado con ospo del
postulante en cada recuadro de cada anexo.

7) Es potestad del Comité determinor las horas efectivas de capacitacion
cuando estas no sean rozonables, en el certificado o diploma de
capocitacion.

7. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratorio del Proceso como Desierto!
a) Cuando no se presentan pastulantes al proceso de seleccion.
b) Cuendo ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos,
¢} Cuando los postulontes no alcancen el puntaje total minime de 70 puntaos.,
2. Cancelacion del Proceso de Seleccion:
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
infcio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras razones debidamente justificados.




PROCESO CAS NPOG1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRA TACION A DMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE PERSTINAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE RUANCAVELICA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

T = e s e e e
e :EE_-_ m-’ \ ﬂéﬂ = b I '-..-:'."'-:' - _"_ == =1 - i -_:._-.:::-_..':"_i_“ __-:--— L o —"
e - ORMACION | NepE | pLAZoDE | PRESTACION MONTOA
= CARGO ACADEMICA | St s L S| TSPACAR
M| oticTbA . | PHAZAS|| CONTRATO - ) pe o PAGAR |
=F == = - .. -_._.__ al el -_ - |- i __'. =t -smmﬂa-s: . |
Egresado en
Asistente Gererncia
01 . : Secretariado 01 3 meses . 1,100.00
Ejecutiva . i Municipal
| B Efecutivo.
Bachiller en Procuraduria
02 | Asistente Juridico | Derecho y 02 3 meses Publica 1,400.00
Ciencias Politicas Municipal
Titulo profesional
Gerencia de
en la carrero de "
Abogado 01 3 meses Asesoria 1,800.00
Derecho ¥ -
T - Juridica
Ciencias Politicas
Egresado de fla
g N Gerencia de
. G carrera de '
Auxiliar luridica 3 meses Azesorig 1,000.00
Derecho ¥ 01 =
oy o0 Juridica
Ciencias Politicos
Titulo en Gerencia de
Secretaria ;
05 - Secretariado o1 - AT Planeamient 1,200.00
Ejecutivo ay
presupuesto
Sub Gerencia
Asistente Bachiller en de
06 Administrativo | Administracidn 01 3 meses Planeamient 1,300.00
paro presupuesto | y/o Contabilidad ] y
Presupuesto.
Lo 5ub
Asistente Bachiller en | Garaniis e
administrative | Ciencias - o
Racionalizaci = 1 30000
o7 para Administrativas 01 3 meses i '
Racionalizacion | y/o contabiles Estadistica e
Infarmitica




PROCESD CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Bachiller en Iag.

Sistemas,
dsieriad Titulado en o
sistente de ;
08 —rw carrera lécnica de o1 7 Unidad de 1,200.00
Soporte Técnico & meses / Gt
Computacion e nformdtica
Informdtica  y/o
carreras afine.
Bachiller Sub Gerencig
profesional  de du
Asistente gdministracion,
4 Programacio
03 dmini i : bili 0l 3 meses 4 : 4,200.00
Administrotivo contahbilidad, n Multionual
economia y/o de
carreras afines. Inverstones
. Sub Gerencia
Bachiller en P o
e aecrelaria
10 | Asistente Juridico | Derecho ¥ 0z 3 meses ¢ ! 1,400.00
enera
Ciencias Politicas Gestidn 4
esii
Sub Gerente de | Ingeniero
Gestion del | Ambiental /o
% | s YR | 3meses Alealdia 2,000.00
Riesgo de | Civil colegiado y
Desastres habilitado.
. Sub Gerencia
Bachiller en Ing. 46 Gustidn
12 | Asistente técnico.  Ambiental o Ing. 01 3 meses del Rfeﬁgn i 1,300.00
Civil.
Desastres
Asistente Tecnico Sub G :
ub Gerencia
en Inspecciones E d . d Gestis
. gresado en Ing. e estign
13 | Técnicas de 3 meses 1,200.00
\ Civil, 01 del Riesgo de
Seguridad en ————
Edificaciones
i Egresado en
sistente .
14 ) Secretariodo o1 3 meses Alcoldia 1,100.00
ejecutiva ) d
Ejecutivo
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PROCES( CAS N*001-2019/MPH/CE.CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

para la unidad de
adguisiciones if

Administracion
| y/o

carreras |

Patrimonio

] Especialistaen | Titulo Profesional G g
Implementacion | Contobilidad, el
| 15 ) A1 3 meses administracio | 1,600.00
de Economia v/o )
; 2 s P ina
recomendaciones | Administracien. PYHRETEYE
— Titulo Profesional Sub Gerencia
16 de Contador 01 3 meses de 1,600.00
contabile )
Publico Contabilidad
|
Bachiller en Unldsd
) . nida
17 Girador Contabilidod /o 01 3 meses . : 1,200.00
: - Tesoreria
Administracion.
| e r =
Responsable de e Prﬂﬁi{;”:‘ e
18 | o _C::I:nta ’f e o1 3 meses de Logistico y | 1,600.00
Procesos Administracien : .
; Patrimonio
y/o Econamie
' - Sub Gerenci
Responsable de zszr = 3 ik _e‘ma 3 R
meses e Logistica ,500.
Contratos kL e
Ciencios Politicas. Patrimonio
Profesional
titulado en
Sub Gerencig
Responsable de tierecr;c:’,d > 2 de L E,n: 1.500.00
; ifi meses e Logisti = 3
Control Previo SifHs ey 6 01 * c?y
administracidn Patrimonio
v/a carreras
afines.
Bachiller 0
Asistente 4 ;
Administrativo e T;:;ﬂj’adﬂ Sedengo
= ‘Cc_mta Rlae, 01 3 meses de Logisticay | 1,300.00
para la unidad de | Administracion ; :
.. Fatrimonio
adguisiciones | | y/o carreras
afines.
Asistente Bachiller o i _
Administrative ' Técnico  Titulado - Geirefqm
22 en Contobilidad, a1 3 meses de Logistica y | 1.300.00

11




PROCESO CAS N*001-201%/MPH/CE-CAS
CONVOICATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTEA TiVA DE SERVICIOS DE FERSONAL ADMINISTRATIVO FPARA LA MUNCIFALIDAD

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
afines
. Bachiller o |
Técnico titulado
53 Asistente en Contabilidad- 3 3 Unidod de 4.360.00
e mese A
Administrativo | Administracion 02 Almacén v
wo carreras
afines
Bachiller o
Técnico  titulodo
Asistente e bilidad- Unidad de I
24 Rl e o TEIGAH 01 | 3meses | 1,300.00
Administrative | Administracion Patrimonio
vio carreras
afines.
Gerencia de
. —— /
Asistente Técnico Bachiller en 3 i dgeh
e meses ra 600,
/ ingenieria Civil 01 4 o
Planeamient
o Territorial
Gerencia de
[ Bachiller wo | |
: 5 I Infraestructu
Asistente Teécnico | técnico de g | |
01 3 meses ra y | 1,300.00
Il carrera de Ing. .
oot Planeamient
Civil i
a Territarial
- . e Gerencla de |
Ingeniera ciwil inf o~ |
’ nfraestructur
57 Sub Gerente de | Colegiado v 3 2.500.00
3 meses a
Obras Habhilitado 01 . & |
; Planeamient
vigente e
o Territoriaf
Ingeniero Civil Sub. G o | 180000
. ub Gerencio | 1,800.
28 | Monitor de Obros = Colegiado W 01 3 meses
e de Obras
Hobilitado
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PROCESQ CASN"G01-2019/MPH/UE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA DE SER VICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

FPROVINCIAL DE HUANCAVELICA
|
. Bachiller en Sub Gerencia
28 | Asistente Tecnica —— 3 meses 1,200.00
Ingenieria Civil ol de Obras
Ingeniero Civil y/o Sub Gerencia
Responsable de | Arquitecto de
30 Planegmiento titulado, 01 3 meses Planeamient 1,800.00
Urbano y Rural | colegiodo [ o Urbano y
habilitado | ot
| =
1 Sub Gerencia
Arguitecto de
31 | Asistente Técnico | Titulado y/o 01 03 meses Planeamient | 1,500.00
Ingeniero Civil o Urbano vy
or
Bachiller en By
; 2 erenci e
Asistente Administracion
il ) o1 3 meses Desarrollo 1,500.00
Administrative | y/o carreras i
i Ecenomico
afines.
' Titulo Profesional
Sub Gerente de | en Ingenieria Le Gerencia
Desarrollo Agronoma  y/o 01 3 meses de Desarrollo | 2,000.00
Agropecuario Zootecnia o Econemico
carreras afines.
Titule Profesional
Sub Gerente de |en )
, -5 " Lo Gerencig
Praemacion Administracion,
i . o1 3 meses de Desarrolle | 2,000.00
Empresarial v | Contabilitad,
; 2 Econdmico
Turisma Turismo o
carreras afines. |
Titulodo de las R
Responisable de lo carreros de Ing. Subgerencia
unidad de . de
35 _ = Industrias 01 | 3meses - 1,500.00
inspeccion Klinartaiiis comerciafizac
sonitaria Agrofndustrias, lon
Medicina

i3




PROCESQ CAS N*0G1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUANECA VELICA

Veterinaria,
Zootecnia y/o
carreras afines.

Responsable del

Bachilier en Ing

Sub Gerenr_'iam

de Sistemas, &
centro de control i Tk e
nico Iitulodo icipacio
46 | denueracones dela carrero d 01 3 meses i“'”_’“i’”"”” L
fcdmuora de video " h s 4
- utaelon e i
vigifancia) ) # 4 ngundad.
informatica. Ciudadana
Asistente Técnico  Titulado Sub Gerencia
5 Administrativo en Enfermeria y/o 5 de Salud y +. 78000
para el Programg | Carreras Afines. 01 e Programas S
del Voso de Leche Sacioles
Responsable de la | Técnico Titulado Gerencia de
Unidad Local de en Computacion e Desarrollo
Empadronamient | Informatico. 01 | 3 meses Secial 1,200.00
o
Respansable del - AU erengio
) ecnico en
culdado del nifio ; 01 3 meses g Soiud) o 1,300.00
5 f=Ra Enfermeria Programas
' Sociales
Bachiller en 1
Responsable def . T Sy geeancia
: | Educacion Inicial de salud y
cuidado del nino 01 3 meses 1,300.00
; , y/o carreras programas '
de 02 afios .
afines socioles
Responsable del f_;ch.‘ﬂz i e.r: jub gﬁ;r‘enm’a
\ ; ucacion Inicia
cuidodo defl nifo / 01 3 meses € squd v 1,300.00
‘0 carrergs
de 3 o4 afios. % el
afines sociales
Responsable del Bachilfer en
drea técnica Ingenieria
42 Municipal de Ambiental, Civil, 01 9 e Gerencia de 1.400.00
Saneamiento Sanitario yro Resevrail
carreras afines. Social
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PROCESO CAS N=001-20019 /MPH/CECAS
CONVOCA TTIRIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD

FROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Basico Rural. ]
Bachiller '
Asistants achilles en Gerencia de
43 . ” Administracidn 01 3 meses Gestion 1,300.00
Administrativa 4 '
v/o Contobilidad Ambiental
Secretaria Técnico en Gerencio de | 1,200.00 |
44 Ejecutiva secretaria 01 3 meses Gestion
gfecutivo, Ambiental
Fraofesional
Titulado,
- Colegiad Gerencia de
Especialista e ¥ .
45 PR Hobifitado en 01 3 meses Gesticn 1,800.00
Ingenieria Ambiental
Ambiental u otras
carreras afines
) Sub Gerencia
Responsaoble de la i”cgf’r ter "E” ing. de Residuos
Unidad de ry e, 01 3 meses Solidos y 1,400.00
. Forestal u otras
Limpieza Publica _ : Aguos
carreras afines .
Residuales
Responsable de lg _ Sub Gerencia
Unidad de Bachiller de Ing. Residuos |
Residuos Sélidos | S0Mtaria Aguas
| Residuales
Responsable de Bachiller en
Residuos Solidos y | Ingeniera | :
Aguas Residuales | Ambiental, g | 3meses GerE"C_”_) “e. | 3A0000
(Comal Forestal y/o Gestion
Missiieipil) carreras afines Ambiental
Profesional Gerencia de
49 Titulado en 01 3 meses Gestian
Insgector Medicinia Wrikiertal 1,500.00
Veterinaria  y/o
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PROCESO CAS N°O01-2019/MPH/CE-CAS

CONVACATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PE PERSONAL ADMINISTRA TIVQ PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Sanitario

Carreros Afines

Responsable def

Bachiller en Ing.

Gerencio de

Camal Municipal | Zootecnia, Gestion -
4 1,400.00
0 Am.{?ienta.f, - Fricuns Ambiental
Sanitorio,
Técnico. Titulado
Agropecuario
Asistente Bachiller o Sub Gerencia | 1,300.00
gdministrotivo Técnico  titulodo de Transito,
51 | pora transito en  Contobilidad, i transporte y
‘ Aﬂ'mfnllsfrﬂcfliﬂ, GI - _ge-gurfdﬂd
| informatica  y/o siol
carreras afines.
Asjstente Bachiller o Sub Gerencig | 1,300.00
administrativo Técnico  titulado de Transito,
para transporte en Coptobilided, St transgorte y
Administracion, 01 seguridad
informatica y/o il
carreras afines
53 | Responsable De | Ingeniero  Civil| 01 |03 meses Sub Gerencia | 1,800.00
La Unidad De Titulado, De Estudios,
Supervision Colegiads y Su_pe:jw'-sff._ixrw Y
Habilitado G
54 Responsable De | Ingeniero  Civif 01 03 meses Sub Gerencia | 1,800.00
— Le Unidad De Titulado, De Estudios,
‘?o * - -
m Estudios Colegiado y S;pe.j;m?f: y
B Hobilitado REMEEAE
)
-2 = L]
55 Asistente Titulo en técnico 01 03 meses Sub Gerencia = 1,300.00

Administrativo

de secretariode
efecutivo y/o
carrera a fines,

De Estudios,
Supervision Y
Liguidacion

16




PROCESO CAS N°DO1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNEIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
56 | Apoyo Estudios - 3 meses Sub Gerencia | 1,000.00 |
administrative concluidos en ‘ de Salud y
parg el programa | carrera técnica de Programas
vaso de leche enfermeria  y/o Sociales
carreras afines
57 | Responsable de fa | Titulo 01 03 meses Sub Gerencio | 1,800.00
unidad del universitario  en de Salud y
programa de Administracidn, Pragramas
complementacién | contabilidad, Ing. Sociales
alimertaria Agroindustrial y/o
carreras afines
58 | Trobujodor Social | Titulo 01 03 meses Centra de 1,500.00 |
universitario  en desarrollo
‘ trahajo sacial integral de lo
familia
(CEDIF)
Responsoble de Ing. De industrias 01 03 meses Sub Gerencia | 1,600.00 L
almacén para lo | alimentarios  y/o de Salud y
sub gerencia de | carreras afines Programas
sglud y Sociales
programas
sociales
Responsable de la | Titulo técnico de | 01 03 meses Sub Gerencia | 1,400.00
unidad de computacidn e de Salud y
asistencia infarmdtica, Programas
informdtica de los | Bachiller de Ing. Sociales
programas Sistemas e
soclales informdtica  y/o |
Carreras Afines
Psicélogo(a) Titulade en 01 03 meses DEMUNA | 1,500.00
Psicologia
: : !I
62 | Responsable de la | Bachiller en 01 3 meses Sub Gerencio | 1,200.00

oficina municipal
de atencion a la
| PErsonas con

Ciencias Sociales

wo correros

| de

participacion
vecingl y |
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PROCESD CAS h’“ﬂ'ﬂ'l-EﬂIF,»’HPHfﬂE—G-!:E
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICTON DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL D HUANCAVELICA

discapacidad afines seguridad
ciudadana —
OMAPED
| 52 | _J.:_l?e de unidad de | Tener estudios 01 3 meses Sub Gerencia | 1,600.00
Serenazgo universitarios de
participacion
| vecinal v
seguridad
| civdadana
64 | Responsable del | Profesional o1 3 meses Sub Gerencia | 1,500.00
programa de titulada en de
gpoyo comunal | Ciencias Sociales, participacion
Saciologio y/o vecinol y
Carreras afines. seguridad
ciudadana
Secretaria Téenico en 01 3 meses Gerencia de 1,200.00
ejecutiva Secretariado Administraci
Ejecutivo. 6n y finanzas.
Asistente Bachiller en o1 3 meses Gerenciade | 1,300.00
Administrative | Administracidn, | Administraci
Contabilidad. an y finanzas.
Bachiller en 01 3 meses Centro de 5/
Administracion, desarrollo 1,300,00
As_antE Contabilided y/o integral de la
Aaministrativo carreras afines. | familia
(CEDIF)
Responsable de la | Profesional 01 3 meses Sub Gerencia | S/
58 Sub Gerencio de | titulado en de la Mujer | 2,000.00
la Mufer Ciencias Sociales
v afines
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PROCESO CAS N°D0T-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 01: ASISTENTE EJECUTIVA PARA LA GERENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO

La Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, requiere contratar los
servicios de un Asistente ejecutiva para Gerencia Municipal, para atender oportunarnente
toda la documentacion edministrativa dentro del plozo prevista de la gerencia por cuanto
dicha asistente tendra los conocimiento habilidades y aptitudes necesarias para asumir las
responsabilidades tales que le permitan desarrollar funciones relacionadas con la actividad de
la administracion, de acuerdo a los siguientes términaos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

A El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copio simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u ofros:
* Egresada en Secretariado Ejecutivo.

* Experiencia general en el sector Publico v/o Privade minima 01 afia.

* Contar con certificado de copacitociones refacionados al cargo (Acreditado).

* Conocimienta de ofimdtica

"\ ACTIVIDADES A REALIZAR

. Recepcionar, organizar distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se generen
en la Gerencia, asi mismo realizar el control y sequimiento de los mismos: archivando en
forma diaria donde corresponda.

* Preporar la documentacion clasificoda para la firma respectiva del gerente.

Atender y realizar lomadas telefonicas.

Organizar y controlar el registro de los documentos que ingresan e egresan a la Gerencia

Municipal.

Registrar las documentaciones recibidas, expedientes recibidos y/o entregados, mediante

el SYTRA de fa Municipalidad.

= Cumplir con otras funciones que asigne el Gerente.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a §/.1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles) mensuales.
los cuoles incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta madalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica asumira el gosto
por afiliacion reaular al régimen contributivo de la seguridad social en salud.
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PROCESO CAS N°DOT-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DPE HUANCAVELICA

[TEM N°02 : ASISTENTE JURIDICO PARA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

OBIETIVO
La Procuraduria Publica Municipal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, requiere

contratar los servicios de un Asistente Juridico, para el correcto funcionemiento y

cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes terminos de referencio,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
Grodo de Bachiller de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
Experiencia General minima de 01 ano en entidades publicas y/o privadas.
e (Cursos relacionados al carge objeto de la convocatoria.
= [Estudios en afimatica nive! basico (acreditado),

ACTIVIDADES A REALIZAR

» Efectuar constante apoyo a los servidores publicos ejecutivos que laboran en Ia oficina
de Procuraduria Publica Municipal.

Ejecutar procescs técnicos de acuerdo a necesidades prioritarios de fa dependencia.
Recoger infarmacien inherente o la Procuraduria Pablica Municipal.

Lontrolar los acciones de procedimientos de expedientes de caracter tecnico legal.
Llevar en forma ordenada y cronoldgica lo documentacion correspondiente o la
Procuraduria Publica Municipal, y de conformidod o directivas archivisticos.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, y elaborer la agenda del
Procurador Municipel con la documentacién respectiva.

Mantener al dia Ins registros y documentos de los procesos judicinles para su
respectiva defensa,

Participar en lo redaccion de documentos con criterio legal, de ocuerdo a indicaciones
del Procurador Publica Municipal.

Crganizar el control y seqguimiento de expedientes, informando periddicamente de su
situacion.

e Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion inherente.

» Remitir la documentacidn generada por la Precuraduria Publica Municipal.

e Otras actividades que determine el Procurador Publica Municipal.

" HONORARIOS
Los hanorarios establecides oscienden a 5/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)

mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidod. Lo municipalidad Provincia de Huancovelico

asumira el gasto por lo afiliacion regular al réegimen de la sequridad social en
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FPROCESO CAS N*001-2019/MPH/CE-LAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 03: ABOGADQ PARA LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

OBIETIVO

Contratar los servicios de un Abagado para brindar asesoria Técnica especializada en proceso
administrativo generol en la Gerencia de Asesorio Juridica de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

Ei postulante debera contar obligatoriomente con los siguientes requisitos y deberd ser

acreditado con copia simple de, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

= Titulo profesional en la carrera de Derecha y Ciencias Paliticas can Colegiatura y habilidad
vigente,

* Tener expericncio laboral de 02 afios en el sector publico y/o privado

* Contar con copacitacidn en Procedimiento Administrativo General.

= Contor con copocitocion en Gestion Publica

ACTIVIDADES A REALIZAR

| » Atender oportunamente con el Gerente de Asesorfa Juridica el despacho de la
documentacion administrativa dentro del plazo previsto, evitando que el administrado
aplique el Silencio Administrativo Positivo

* Estudiary emitir opinion legal sobre expedientes especializados.

Apoyar a lo Gerencia de Asesorie Juridica en lo emision de Informe Legales en osuntos de

SuU competencia.

Informar a los recurrentes sobre el estado de los expedientes a cargo de la Gerencia.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general, dispuestos por el Gerente

Municipal y/o Gerente de Asesorla Juridico.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interna de Trabajo y el Cadigo de Etica de la

Municipalidad.

Revisar Canvenios, Ordenanzas Municipoles, Decretos de Alcoldio, Resoluciones de

Alcaldin, Resoluciones Gerencioles, Administrativas v atros. Teniendo en consideracion los

dispositivas legales aplicoble o cada caso para la visacion por parte de Gerente de Asesoria

Juridico.

Cumpiir con los demas funciones que le asigne el Gerente de Asesaria luridica.

HONORARIOS

Los hanararios establecidos ascienden a S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v ofiliaciones de Ley, asi come tode deduccién
aplicable al contrato bojo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huoncavelico
gsumira el gasto por la aofiliacion regular af régimen contributivo de la seguridad social en
salud,
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PROCESD CAS N"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOLATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATTVO FPARA LA MUNCIPALIDAD
FPROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 04: AUXILIAR JURIDICO PARA

OBIETIVO

Contratar los servicios de un Auxilior juridico para brindar asesoria Técnica especializada en
praceso admirustrativo general en la Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad
Provincial de Huencavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

&l postulante deberda contar obligatoriomente con los Sfguientes requisitos v debera ser
acreditado con copia simple de, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

* Egresodo de lo carrera de Derecho y Ciencias Politicas

" Experiencia general de 01 afio en entidades publicas y/o privadas.

* Capacitacion acreditada en temas relacionados al objeto de la convocatoria.

® Conocimiento acreditada en ofimdtica.

L ACTIVIDADES A REALIZAR

" Atender oportunamente con el Gerente de Asesoria luridica el despacho de la
documentacion administrative dentro del plaze previsto, evitande que el administrade
aplique el Silencio Administrativo Positivo

Estudior y emitir opinion legal sobre expedientes especializados.

Apoyar a la Gerencia de Asesorio Juridica en la emisidn de Informe Legales en asuntos de
sU competencia.

Infermar @ los recurrentes sobre el estado de los expedientes o cargo de la Gerencie.
Acatar [los disposiciones de Control Interno y en general, dispuestas por el Gerente
Municipal y/o Gerente de Asesoria Juridica.

= Cumpiir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Codigo de Etica de la
Municipalidad.

Revisar Convenfos, Ordenanzas Municipales, Decretos de Alcoldia, Resoluciones de
Alcaldia, Resoluciones Gerenciales, Administrativas ¥ otros, Tenfendo en consideracion los
dispositivos leqales aplicable a cada caso para la visacion por parte de Gerente de Asesorig
Juridica.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridico.

HONORARIOS

Los henorarios establecidos ascienden o S/. 1,000.00 (Mil con 00/100 Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
contrato bajo esta modolidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumira el gasto
por la afifiacion regular al régimen contributivo de la seguridad social en salud.
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FROCESD CAS N*001-2013/MPH/CE-CAS
EONVOEATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MONCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N< 05: SECRETARIA EJECUTIVA PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO

OBJETIVO

Lo Gerencio de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Huoncovelica
requiere contratar los servicios de una secretoria ejecutiva, para el correcto funcionamiento y
cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siquientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos ¥ deberd ser
ocreditado con copia simple de, Certificados, Constancias, resoluciones u otros:

* Titulo en Secretariado Fiecutivo

* Experiencig General minima de 01 afio en instituciones publicas y/o privadas.

* Certificado relacionadao al cargo objeto de lg convocatoria.,

Conocimiento en gestion documentaria

Conacimiento en SYTRA.

7 ACTIVIDADES A REALIZAR

* Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridodes, personas internas
¥ externas que concurran a la gerencia de planeamiento y presupuesto e indogar sabre la
situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.
Coordinar, controlar y orgenizar la agenda diaria del gerente de planeamiento ¥
presupuesto  programado y/o concertondo la realizacion de la misma: esi como
confeccionar, organizar y actualizar el directorio y documentacion respectiva.
Atender y efectuar llamados telefonicas v registrarlas de ser el caso; consecuentemente
concertar reuniones de trabajo autorizadas par el gerente de planeamiento y presupuesto;
Wasi como informar las ocurrencias que se presentan.
fegistrar lo dacumentacion v/o expedientes recibidos y/o entregados, medionte el SYTRA
4" e lo municipalidad.
&/ Organizar y hacer el despacho, colocar selios, tramitar y distribuir lo documentacion o
expediente que llegan a lu gerencia de planeamiento y presupuesto; asi como reclizar el
control y seguimiento de [os mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.
= Tomar dictodo taquigrdfico, transcribir y operar €l equipo de cémputo para elaborar
cartas, informes, oficios, memorando, citaciones y otros documentos que se emite en la
gerencia de pgleneamiento v presupuesto

* Solicitar, administrar los pedidos de (tiles, eloborar y gestionar el cuadro de necesidades;
asi coma distribuir, custodiar y/o contralar el material logistico y utiles para el uso de la
gerencia de planeamiento y presupuesto y las propias o su cargo.

= Otras tareas que gsigne el jefe inmediato.
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PROCESD CAF N°O01-201 9 /MPH/CE-CAS
CONVRCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINTSTRA FIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/, 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Sales)
mensuales, los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion
aplicable al contrato hajo esto modolidod. La Municipalided Provincial de MHudancavelico
asumira el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la seguridod social en
salud.

ITEM N°06: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA PRESUPUESTO - SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Contratar los servicios de un Asistente Administrative para presupuesto de la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

2\ REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMIOS — PERFIL

Bachiller de la Carrera de Administracion y/o Contabilidad.

Experiencia General minima de un (06) meses en el sector publico y/o privado
Conacimiento amplio en temas de Gestion Presupuestario en Sector Publico, con manejo
adecuado de “SIAF - SP”, en los Modulos de: Proceso Presupuestario (Entarno Pliego y
tjecutora), Administrative, Modulo de Administrador del Sistema facreditado)

Diplomado en Gestidn Publico

Dominio del aplicativo “Sisterna de Gestion de Presupuesto Publico” ante la Direccion
Generol de Presupuesto Publico (acreditado).

Manefo Adecuado del Sistema Integrado de Administracién Municipal - SIAM Vers, 2.5.
Conocimiento del Sistemu de Tramite

Manejo completo de Estadistica en Software, Windows, Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point), y Otros.

ACTIVIDADES A REALIZAR

“Ne Eloboror datos estadisticos y mantener actualizade la informocion de ejecucién

' presupuestal de los gastos corrientes y gastos de inversion, para una toma de decision

aportuna.

Monitorear la correcta ejecucion de los gastos los Proyectos de Inversidn Publica y de las

actividodes aprobados en el Plan Operativo.

* Participar en el Proceso Presupuestario en las fases de Progromacion, Formulacién y
Evaluacion.

® Reaqlizar el procesamiento y la sistematizacidin de informocién pare lo formulacion del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

* Registrar y Aclualizar los Metos Presupuestales en el Sistema Integrade de
Administracion de Gastos de la M.P.H.
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PROCESQ CAS N°00I-201%/MPH/CE-CAS
CONVACATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIBAD

PROVINCIAL DE HTANCAVELICA

* Realizar los modificociones Presupuestarios y registrarlas en el Sistema integrado de
Administracion Financiera (SIAF - SP) de ocuerdo o las necesidades adicionales de gasto y
acorde con escala de prioridodes institucionales y normatividad vigente.

» Emitir la Certificacion de los Créditos Presupuestarios, tanto para actividodes v Proyectos
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

* Registrar lo Certificacion de Crédito Presupuestario, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF - SP) asi como en el Sistema Integrade de Gastos de lo
M.F.H,

¢ Redlizar las afectaciones presupuestales pora la asignacidn de vidticos, encargos internos
otorgodos a los servidores de la M.P.H. y otros que ordene el Jefe inmediato.

* Revisar y aprobar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes unidades
organicas de fa M.P.H. en el Sistema Integrado de Administracicn de Gastos.

* Ejecutar las actividedes relacionadas al registra y verificacion de lo informacién
presupuestal de gasto.

s Apoyar al Subgerente en la ejecucion de sus funciones,

o Verificar fo disponibilidad presupuestal vy correcia ejecucion de las metas
presupuestarias, y estructura programatico, y otros documentos de solicitud de gasto.

* Otros funciones afines a drea de su competencia, que se le asigne.

o f § HONORARIQS Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Los honorarios establecidos ascienden o Sf. 1300.00 (Mil trescientos v 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al controto buojo esta modalided. La Municipalidad Provincial de Huancovelica
asumira ef gasto por lo ofiliacién regular ol régimen contributive de la seguridad social en
solud,

ITEM N2 07: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA RACIONALIZACION - SUB GERENGIA DE

RACIONALIZACION, ESTADISTICA E INFORMATICA

OQBIETIVO

\ Lo Sub Gerencio de Rocionalizacién, Estadistica e Informética de la Municipalidad Provincial
\de Huancavelica requiere contratar los servicios de un Asistente odministrative para
Rocionalizacidn, para el correcto funcionamiento y cumplimiento de metas del drea, de
" acuerdo a los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

tl postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser

acreditado con copia simple de Diplomos, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

* Bachiller en Ciencias Administrativas y/o contables

* Experiencia General minima de 06 meses relacionada al cargo en instituciones publicas y/o
privadas
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PROCESD CAS NT001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOEATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Conocimiento en temas de racionalizacian administrativa (acreditado)
» Capacitaocion ep temas de Gestion Publica
* Conocimiento en Ofimatica (acreditadn).

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Recopilar informacion necesaria para la formulacidn y actualizacidn de los Instrumentos de
gestion institucional

* Participor en lo formulacidn y evaluacion del Plan Operativa Institucional POI.

* Participar en la evaluacion semestrol del Plan Operativo Institucionol.

* Apoyar en el cumplimiento de recomendaciones del Organe de Control Institucional

= Apoyar en lo actualizacion y formulacidn de Directivas Institucionales

= Apoyo en lo formulacion de Manual de procedimientos (MAPRQO) de la Municipalidad
Provincial de Huancovelica.

= Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia emitiendo los informes

correspondientes

Disefiar formularios o cédulas de trabajo, que permitan recolectar informacion necesaria,

para lo formulacion o actualizacion de instrumentos normativos de gestion

Recibir, revisar, clasificar, numeror, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de

recepcion; as/ como hocer firmar los corgos de entrega de los mizsmos,

Registrar la docurmentacidn y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante =l SYTRA

de lo municipalidad.

Otras funcienes que le asigne el Sub Gerente de Racionalizacion v, que sean de su

competencia.

Ehonorarios

Los henororios establecidos ascienden a S/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
oplicable al contrato bajo esta modofidad. La Municipolidad Provincial de Huancavelica

asumirag el gasto por la dfiliacion regular al régimen contributivo de lo sequridad secial en
salud,

ITEVI N°08: ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE INFORMATICA.

OBIETIVO
La Unidad de Informatica requiere los servicios de un (01) asistente de Soporte Técnico

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMO-PERFIL
¢ Bachiller en Ing. Sistemas, Titulado en la carrera técnica de Computacion e

Infarmatico y/o carreras afines.
e Experiencia General minima de 06 meses en el Sectar Publico y/o Privado.
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PROCESQ CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA FPARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNTIPALIDAD

FROVINCIAL DE RUANCAVELICA

Conocimientos y dominio de redes, disefio Web y sistemas operatives Windows,
Linux

Capar de realizar diognostico, instalocidn, reparacidn y maontenimientos de
ordenadores, portatiles, impresaras ldser, matricial e inyeccion a tinta, oparatos
tecnoldgicas e instalar tadas las aplicaciones.

Copacitacion acreditada relocionada al cargo, objeta de lo convocatoria.

ACTIVIDADES A REALIZAR

L ]

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Hardware y Software (CPU,
Impresoras y otros accesorios).

Realizar el tendido e instalacion de redes

Administrar los servidores Linux y Web

Regular el Sistema interactivo de informacion interna y externa, de las diferentes
Unidades Orgdnicas-MPH, mediante el uso de Internet.

Administrar, crear, mantener y actualizor los Correos Electrénicos Institucionales.
Disenar y ejecutar proyectos grdficos digitales.

Disefiar y ejecutar conceptos creatives para paginas electrénicas

Producir bosquejos, disefios, y las disposiciones gréficas de la copia para el contenido
en Linea.

Elaboror los Back up de la informecion que se procesa en las distintas dreas de la
Municipalidad;

Brindor vsistencia técnica, asesoror, arientar, v capacitar af personal que hara uso y
aplicacion de los Sistemas Informaticos, Software operativos, Software aplicativos y
otros instalados, para que la labor de los usuarios se realicen eficientemente

Velor por la conservacion y mantenimiento de los equipos de computo de la Red
informatica, para su permanente operatividad en aspectos relacionados o: Disefio,
instalacion y mantenimiento de redes de drea local, Identificar los componentes de
redes LAN, MAN, WAN, Instalar y configurar tarjetas de red, Disefiar lo Red con la
tecnologio adecuada, Elegir el equipamiento necesario, Configurar la orguitectura
mas apropiada vy Configuracion redes en sisternas operativas

Resolver casos prdcticos como. Distintos tipos de topologios de Red, Distintos tipos de
Cableado, Segun el uso de Internet; Distintos tipos de Redes segun el acceso al medio;
Planificacion de una Red y Conectividad, Clasificacion de conectadores y herramientas;
Construccion de cables paro interconectar dos equipos; Construccion de cables para
hub, switch y router; Distintos tipos de tarjetas; Disefios de Red en pequeiio porte,
mediano porte, etc.; Modele OSl; Modelo TCE/IP; Configuracicn de Red en Windows-
38; Configuracion de red en Windows NT; Configuracion de Red en Windows-2000;
Comandaos de Red; Redes inaldmbricas,

Administrar la  Red de Informdtica Municipal, evaluando y priorizando
permanentemente el requerimiento de los usuarios, asil como coordinar el
mantenimiento y depuracion de los archivos
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PROCESO CAS N°O01-201 9/MPH/CE-CAS
CONVUCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO FARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCTIAL DF HUANCAVELICA

* Supervisar lo preparacion del computador y su sistema operative; asi como elaborar ef
cronograma de produccion. Contralar el Hardware y Software, levantando inventorios
fisicos.

* Supervisar el proceso aperativo de los equipos de trabajo y conduccion de los mismos.

* Preparar y ordenar los trabhajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion

* Mantener actualizadas los fichas de control de equipos (Hardware)

* Puede corresponderle capacitar el personal técnico, en el drea de su Especialidod

* Sugerir por iniciativa propia a la Jefatura, nuevos programas de manejo de Software y
Hardware

* Evaluar el rendimiento del sistema y emitir informes de diagndstico sobre los causas
de posibles interrupciones.

¢ las demas funciones que se le asigne y que sean de su competencia,

HONORARIOS

Los honararios establecidos asciende a 5/. 1,200.00 (Mil Doscientos 00/100 Soles) mensunles,
los cuales incluyen los impuestos de ley, asi como deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto por la afiliacicn
regular ol régimen contributivo de la sequridad social en salud.

ITEVI N2 09: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

OBJETIVO

c\La Gerencia de planeamiento y presupuesto de lo Municipalidad Provinciol de Huancavelica

requiere contratar los servicios con los servicios de un Asistente Administrative de la Sub
Gerencia de Programacion Multionual de Inversiones, para el correcto funcionamiento y
cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes términos de referencio.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

£l postulonte deberd contor obligatoriomente con los siguientes requisitos y debera ser
ocreditado con copia simple de, Certificados, Constancias, resoluciones u otros:
- Bachiller en administracidn, contobilided, econamia y/o carreras afines

Experiencio de trobojo como minime (01) edo en lo sub gerencia de progromacion
multianual de inversiones para lo cual debe adjuntar copic de contratos y/o orden de
servicio, recibos por honerorios profesionales o certificados de trobajo (minfma 01 afios)
- Tener capecitacidn y/o diplomado en sistema de gestion publica, demostrar haber
realizedo como minimo una (01) capacitacion v/o diplomado
- Tener capacitacion y/o diplomado en el nuevo sistemo naocional de programacién
muitianual y gestian de inversiones INVIERTE. PE
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PROUESD CAS N*001-2013/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA 1A MUNCIPALIDAD
PREVINCIAL DF HUANCAVELICA

- Tener capacitacion en temaos de ofimdtica y/o similares

ACTIVIDADES A REALIZAR

a. Apoyo en la eloboracion y eactualizacion, cuando correspondn, la cartera de
inversiones.

. Apoyo en el diagndstico de los criterios de priorizacion de la cartera de fnversiones,
Incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y los brechas identificados o
considerarse en el PMI de g entidod.

€. Apoyo en la el elaboracidn del Progroma Multianual de Inversion Pablica de la
Municipalided provincial de Huancavelica.

d. Velar que el Progroma Muitianual de Inversion Publica se enmarque en laos
competencias de la Municipalidad, los ineamientos de politica y el Plan de Desarrollo
Concertado.

Coordinara con las entidades agrupadas o adscritos o lo Municipalidad Provincial de
Huaneavelico,

Apoyo en la capacitacion permanente del personal técnico de las Unidades
Formuladoras a nivel de lo provincia

Apoyo en el registro y actuclizocion en el oplicativo informatico del Bance de
Inversiones a la Unidad Formuladora asi mismo como o la Unided Ejecutora de
Inversiones de acuerdo a lo establecido de la Directiva N° 001-2017-EF/63.01.

- Apoyo en el registro de las Mancomunidndes Municipales en el aplicativo Informativo

del Banco de Inversiones.

Apoyo en el seguimienta de los PIP durante la fase de inversicn,

Apoyo en el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados
previstos en el PMI, realizando reportes semestrales v anugles, los cuales deben
publicarse en el portal institucional de la entidad.

k. Otras funciones que se le asignen de acuerdo al dmbito de su competencio.

HONORARIOS

os honororios estoblecidos ascienden a S/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00 /100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como todo deduccién
aplicable al cantrato baje esta modolided. La Municipalidad Provincial de Huancovelica
asumird el gasta por lo afiliacion regular al régimen contributivo de la seguridad social en
solud.
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PROCESD CASN'O01-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE FERSONAL ADMINIS TRATIVI PARA L2 MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DF HUANCAVELTCA
{TEM N2 10: ASISTENTE JURIDICO (02) PARA LA SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y
GESTIO

OBIETIVO

Lo Sub Gerencio de Secretaria General y Gestion de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere ccontar con los servicios de (02) Asistentes Juridicos pora apoyar en las
labores conforme a la competencia de la Sub Gerencia de Secretario General y Gestion asi
como proyectar las disposiciones municipales tales como:- Ordenanzas, Acuerdos Municipales,
revision del resumen de los sesiones de consejos Municipales y otros.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los sfguientes requisitos y deberd ser
ocreditado con copia simple de Diplomas, Certificades, Constancias, Contratos u otros:
* Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas

* Experiencio laboral General minimo 01 afo en el Sector Publico y/o Privado
* Copuocitacion acreditade en temas relacionados al puesto.

* Conocimiento acreditado acreditado de ofimatica.
ACTIVIDADES A REALIZAR

* Revisar y perfeccionar el resummen de lgs actos de Sesiones de Consejo (Ordinaria y
Extraordinaria)

® Proyectar Resoluciones de Alcaldia que formalizan los actos del d espacho de Alcaidia.

" Proyectar Resoluciones Gerenciales que formalidad el gerente municipal y dermds
tdependencias.

" VParticipar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

* Difundir y orientar la interpretocion y oplicacion de la normatividad refacionada con
las competencias, funciones y atribuciones municipales, en todes los unidades
orgonicas de la entidad,

* Atencion y orientacion ol publico en general sobre los servicios y tramites que cumple
fa Sub Gerencio de Secretaria General y Gestion.

* Apoyo en el Ordenado del archivo de lo oficine de la Sub Gerencia de Secretaria
General y Gestion.

*  Absolver consultas y erientar @ los usuarios en aspectos legales, administrativos cuyos
expedientes encuentran en tramite administrativo.

* Realizar otras funciones aofines que le asigne lo Sub Gerencia de Secretaria General y
Gesticon,

HONORARIOS

Los henararios establecidos ascienden a S/. 1,400.00 (Mil Cugtro cientas con 00/100 Soles)
mensuales, fos cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipolidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por I afiliacion regular al régimen contributivo de Jo seguridad social en
salud,
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PROCESD CAS N*001-2019/MPU/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N€ 11: SUB GERENTE DE GESTION DEIL RIESGO DE DESASTRES

QBIETIVO

ta Municipalidad Provincial de Huancavelico requiere contratar los servicios de un Sub
Gerente de Gestion del Riesgo de Desastres, para el correcto funcionamiento y cumplimiento
de actividades, de acuerdo o los siguientes términos de referencia,

REQUERIMIENTQS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los sfguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, € ertificados, Constancias, Contratos v otros:

* Ingeniero Ambiental y/o Civil colegiado v habilitado.
= Experiencia General minima de 03 afios en instituciones publicas y/o privadas
" Acreditade como evaoluador del riesgo ariginado por fendmenos noturales.
* Capocitacion acreditada en Gestidn Publico.
" Copacitacion acreditnda en procedimientos para el reasentamiento poblaciorial de zonas
de muy alto riesgo no mitigable.
* Capacitacion acreditada en mapa comunitario de riesgos.
\ = Capacitacién en Sistemos de Informacidn Geografice.
f * Capacitacion en Procesamiento de Imagenes Satelitales.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Formular, evaluar. probar, organizar, supervisar, fiscalizar y ejecutor los procesos de la
gestion del riesgo de desostres, en el émbito de la jurisdiccion de la provincia de
Huancavelica. En el marco de la politica Nacional de Gestion del Riesgo de desastres y Jos
lineamientos del ente rector

Constituir el grupe de trabajo provincial para la gestion del riesgo de desastres.

Constituir la Plataforma provincial de defensa civil,

Incorporar los procesos de la gestion del riesgo de desastres en la gestion del desarrollo,
con el apoyo de las entidudes publicas y privadas.

\ Generar informacion técnico paru lo gestion del riesgo de desastres. Segun la Normativa
1 del ente rector.

Efecutar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

HONORARIOS

Las honaorarios establecidos ascienden a S/, 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gosto
por la ofiliacian regulor ol régimen contributivo de la seguridad social en salud.

31



PROCESD CAS N*001-2018/MPH/CE-CAS
CONVREATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 12: ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE

DESASTRES
OBIETIVO

La Sub Gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad Provincia! de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un asistente técnico en gestion del riesgo de
desastres, para el correcto funcionamiento y cumplimiento de actividades, de acuerdo o los
siguientes términos de referencia,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos v deberd ser
ucreditado con capla simple de certificados, constancias, contratos, capacitaciones U otros:
* Bachiller en Ing. Ambiental o Ing. Civil.

" Experiencia General minima de 01 afia en instituciones publicas y/o privadas

* Capacitacién Acreditada en temaos de gestion del riesgo de desastres.

* Conocimiento acreditado en ofimdtica, nivel intermedio.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Formular y elaborar planes especificos de la gestion del riesgo de desastres.

* Planificar, organizar y ejecutar actividades de realizacion del simulacro de sismos y
peligros asociodos

* Controlar y administrar bienes de ayuda humanitaria en situaciones de emergencio

* Elaborar la evaluacion de dofios y ondlisis de necesidodes — EDAN, por desastres naturales

y ontropicos.

Aplicar el sistema nacional de informacidn para lo prevencion y atencidn de desastres —

SINPAD,

Elaborar neas y pecosas de bienes de ayude humanitaria,

Apoyar en lg verificacion v evaluaciones de inmuebles en ermergencio o desastres.

Farmulor e implementor los planes de contingencias de la gestion reactiva.

Fromover acciones de orientacion y sensibilizacion al usuario y @ lo poblacion en temas de

gestion del riesgo de desastres,

Emitir informes sobre temas de gestion reactivo de eventos recurrentes de la gestion del

riesgo de desostres.

Coerdinar sobre diversos actividades en temas de gestion del riesgo de desastres con Ig

plataforma y con todo el personal del érea.

®* Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

HONQORARIGS

Los honorarios establecidos ascienden a s/. 1,300.00 (Mil Trescientos cien con 00/100 soles)
mensuales, tos cuoles incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrate bajo esta modalidod. La municipalidad provincial de Huancavelica
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PROCESO CAS N"DO1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAE DE HUANCAVELICA

asumira el gasto por la afiliacion regular ol régimen contributive de /o seguridod social en
salud.

ITEM N2 13: ASISTENTE TECNICO EN INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN

EDIFICACIONES
OBJETIVO

La Sub Gerencig de Gestidn del Riesgo de Desastres de la Municipalidad Pravincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un osistente técnico en inspecciones técnicas
de seguridod en edificaciones, para el correcto funcionamiento cumplimiento  de
actividodes, de acuerdo o los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd conitar obligatoriomente con los siquientes requisitos y debera ser
acreditedo con copia simple de certificados, constancias, contratos, capacitaciones u otros:

= Egresado en ing. Civil,

= Experiencia general minima de 06 meses en instituciones publicas y/o privadas

= Copacitacion acreditada en temas de gestion del riesgo de desastres.

* Capacitacion ocreditada en temas de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
= Capacitacion acreditada en afimatica a nivel intermedio.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Formular matrices de riesgo para su aplicacién en los ITSE.

* Apoyaren la evaluacion de solicitudes para ITSE posterior al inicio de actividades

* Apoyar en la evaluacion de solicitudes para ITSE previa al inicio de actividades

Determinar el tipo de ITSE de los administrados.

Apayar en los procedimientos de Inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.

)| Verificacion de la declaracion jurada de cumplimiento de condiciones de seguridad de los
administrados.

Apoyar en la evaluar los expedientes para el otorgamiento del ITSE.

Elaboracion de bienes y servicios para lo ejecucién de los ITSE.

Recepcion de los documentos dirigidos a la Unidad de ITSE.

Coardinacion sobre diversas uctividodes con el personal de la Sub Gerencia de Gestién del
Riesgo de Desastres.

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden o s/. 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuafes incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modolided. Lo municipalidad provincial de Huoncavelico
asumira el gasto por la ofiliacion regular al régimen contributivo de la sequridad social en
sarlic.
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PROCESD CAS N"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRA TACTON ADMININ TRATIVA DF SERVICIONS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 14: ASISTENTE EJECUTIVA PARA ALCALDIA

OBIETIVO

La Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios de
ung Asistente Ejecutiva para el correcto funcionamiento y cumplimiento de actividodes, de
ocuerdo g los siguientes terminas de referencia,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMQS - PERFIL

El postulunte deberd contar obligatoriomente con los siguientes requisitos y debera ser
acreditado con copia simple de Dinlomas, Certificados, Constancias, Contratas u otros:
" Fgresodo en Secretariado Ejecutivo,

» Experiencia General minima de 01 afio en instituciones publicas.

Conocimiento acreditado en Gestion publica.

Capacitacion acreditada en temas relocionados en Secretariodo.

Conocimiento en SYTRA,

Linzxies? ACTIVIDADES A REALIZAR

* Organizar y hacer el despacho, colecar sellas, tramitar y distribuir @ documentacion o
expedientes que llegan o se generan a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, asi como
el control y seguimiento de los mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.
Administrar y organizar y mantener actualizado el archivo correlative v clasificado de
dispositivos legales, ordenanzas, decretos, reglamentos, directivas y otras normas osi
come los expedientes rutinarios y demds documentos.

Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente de

Administracidn y Finanzas.

Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el manejo de computadora cuando

se [e requiera.

Atender y realizar [lomadaos telefdnicas.

Recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y otros medios de comunicacién.

Organizar y controlar el registro de los documentos que ingresan y egresan a lo Gerencia

de Administracion.

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregodos, medionte el SYTRA

de la Municipalidad.

Velar por el ocervo documentario existentes en lo Gerencia de Administracidn v Finanzas.

* Cumplir las disposiciones relativas o la Ley de Transparencio y Accese a la Informacidn
Publica, asi como el codigo de ética de funcidn publica orientada a cumplir sus funciones
con integridad y valores eticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de los tareos asignadas,

* Cumplir con las demds funciones que asigne el Gerente de administracion Y Finanzas.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a /. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles) mensuales,

los cuales incluyen los impuestos y afiliociones de Le, asi como toda deduccion aplicable al

contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumirg el gasto
por la afiliocion regular al régimen contributivo de la segurided social en salud.
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PROCESO CAS N°0O1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOLATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIAD
FPROVINCIAL DF HUANCAVELICA

ITEM N2 15: ESPECIA MPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES

OBJETIVO

La Gerencia de Administracion y Finanzas de lo Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un Especialista en Implementacion de recomendaciones de
OC! e mitigacion de riesgos de los servicios relacionados a alertas de control e informe de
auditoria.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatariamente con los siguientes reguisitas y deberd ser

acreditado con capia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros;

®= Titulo Profesional en Contabilidad, Economia y/o Administracion, colegiodo y habilitado.

" Experiencia loboral general como minimo (02) afios en el sector publico v/o privadoe, de los
cuales debera tener 06 meses de experiencia en puesto similares en entidades publicas

® Capacitacion en auditoria.

= Conocimiento de los sistemas administrativos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Realizar el seguimiento de las Recomendaciones de los informes de ouditoria.

® Realizar el seguimiento de las recomendaciones e riesgos de las acciones simultaneos y
alertas de control.

* Enviar recomendaciones implementadas al Orgonos de Control Institucional para su

evaluacion y aprobacion de los informes de auditoria.

Enviar recomendaciones implementodos y riesgos mitigedos al drgene de Control

Institucional para su evaluccion y aprobacion.

Comunicar a los diferentes dependencias los plazos para su implementacion de las

recomendaciones.

Coordinar con las aiferentes dependencias los plozos pare su implementacion y busqueda

de documentos para implementar las recomendacienes.

Elaborar planes de accion segun lo dispone lo Resolucidn de Contralorio N* 222-2017-CG

Realizar lo Implementacion y fartalecimiento de sistema de control interno en los

entidodes del estodo, seguin lo Resolucion de Contraloria N* 004-2017-CG.

HONORARIOS

Les honorarios establecidos ascienden o §/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliacianes de Ley, asi como toda deduccién
oplicable al controto bojo esto modelidad, Lo Municinalidad Provincial de Huancavelica
asumira el gasto por la gfiliacidn regular of régimen contributive de lo seguridad social en

salud.
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PROCESO CAS N*O0L- 2019/ MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FPROVINCIAL OF RUANCAVELICA

ITEM N°16: INTEGRADOR CONTABLE PARA LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

OBIETIVO

La Sub Gerencia de Contabilidad Y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huoncavelica
requiere contratar fos servicios de un integrador contable, paro el correcto funcionamiento y
cumplimientn de actividades, de acuerdo o [os siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
El postulante deberd contar cbligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de diplomas, certificados, constancias, contratos v otros.

e Titulo Profesional de Contador Publico

e Contar con colegiatura y habilidad profesional vigente.

» Experiencia laboral general como minimo (03) afios en el sector publico y/o privado,
de las cuales deberd tener (11 afio de experiencio como minimo en puesto similares en

entidades publicas,
» Contar con diplomado y/o copacitacion el SIAF-5P,

ACTIVIDADES A REALIZAR
* [fectuvar lo consalidacion mensual de los pedidos de comprobantes de salido
(PECOSA), a nivel de Sub cuenta contable, contrastados con el SIAF-SP, a fin de
efectuar el registro de las notas de contabilidad en el modulo cantable del SIAF-SP
Etabarar la conciliacion entre la unidad de almacén y la oficina de contabilidad, de los
bienes corrientes, a nivel de Sub cuenta contable, de forma mensual.
Efectuar el control previe a la documentacion sustentatoria de las vidticos y encargo
interno, previas al registro de la fase de compromiso y devengado en el médulo
administrativa del SIAF-5P
Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria de las rendiciones de los
viaticos y encargos internos, previos al registro de rendicidn en el modulo
administrativo del SIAF-5P, en cumplimiento al reglamenta de comprobantes de pago,
directivas generales e internas.
Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria por las asignaciones de
transferencios financieras y posterior registro del compromiso y devengado en el SIAF-
SR
e Efectuar el control previa a lo dacumentacian sustentatorio de las rendiciones de las
trasferencias de recursos a las Municipalidades de Centras Poblados de lo Jurisdiccion
de la Pravincia de Huancavelica, en cumplimiento a lo normatividad vigente.
* Analizar las cuentas contables 1205 Servicios y Otros Contratados por Anticipe, 1301
Bienes y Suministros de Funcionamiento y 1303 Bienes de Asistencia Social.
e [laboror las hojas de trabojo de las plonillas de remuneracianes del personal
nombrado, contratado, CAS, Obras y otros, de forma mensualizada.
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PROCESD CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCAFORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAL DE RUANCAVELICA

» Eiaborar las hojas de trobajo de las operocianes reciprocas de ingresos v gastos de
forma mensualizada, Y controstados con el SIAF-5P

» Elaborar las hojas de trabajo de Jos transferencias financieras recibidas y otorgadas de
farma mensuualizado, y contrastados con el SIAF-5P

* Supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos legales, concernientes al sistema
contable gubernamental.

e Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado de los
diversas obligaciones de la Municipalidad Provincial de Hugncavelica.

* [Interpretar los estodos financieros, contables, halances e infarmes técnicos.

* [Implementar las acciones administrativas para mantener actualizados los registros
contables principales v auxiliares administrativos, en observancia a la normatividead
vigente,

* Mantener el orchive de los registros contobles y de la documentacién que los
sustentan, estobleciendo (as medidas necesarias para su conservacion y seqguridod,

* Las demas funciones que le asigne EL/La Sub Gerente de Contabilidad y Finanzas.

| HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden ¢ 5/.1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de ley, asi como todas las
deducciones aplicable @l contrato bajo esta modalidad, La Municipalidad Provincial de
Huencavelica asumirc el gasto por la afiliacidn regular al régimen contributive de la
seguridad social en salud.

217: - DE TESORERIA

OBJETIVO

La Unidad de Tescreria de la Sub Gerencia de Contabilidad y finanzas de la municipalidad
provincial de Huancovelica requiere contratar los servicios de una persono, para el
cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes términos de referencia.

EQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriomente con los siquientes requisitos v deberd ser
gereditade con copia simple de certiffcados, constancias, contratos, capacitaciones u otros:

= Bachiller en la correra de contabilidad v/v administracidn

* Experiencia general minima de 01 afio en labores en instituciones publicas

® Experiencia especifico: minimo de 06 meses en labores de tesoreric en instituciones
puiblicas

* Cenacimiento acreditado abligatorio del sistema integrado de administracion financiera.

= Conocimiento acreditado en ofimdtica a nivel intermedio,
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FROCESO CAS N°001-201 9 MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIFALIDAD
FROVINCIAL DF HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

" Girado en el 5IAF-5P de las drdenes de compra y servicio, servicio, vidticos, anticipos,
resoluciones de CTS, sepelio y luto, transferencias a centros poblados.

* Depdsitos de detracciones, garantios, penalidades, emision de las constancias de
transferencia electrdnicas

* Archivo de los comprobontes de pago de gostos corrientes, inversiones ¥ programas
sociales, asi camao de remunergciones.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a s/, 1,200.00 (mil doscientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliociones de ley, os/ como tode deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. La municipalidad provincial de Huancavelica
asumira el gasto por la afiliacién reqular al régimen contributive de la sequridad social en
salud.

ITEM N2 18: RESPONSABLE DE PROCESOS PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥
PATRIMONIO

OBIETIVO

Contratar los servicios de un profesional para que preste servicios en calidad de responsable
de contrataciones en procesos OSCE para lo Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica

QUERINMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

#! postulante deberd contar abligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
© gcreditado con copio simple de Diplomas, Certificadas, Constancias, Contratos u otros:
* Titulo profesional en Contabilidod y/o Administracion con su respectiva habilidad
profesional vigente
Experiencio general minima de 02 aiios en labores en el sectar publico y/o privado
Conocimiento integra del Sistema Flectranico de Contrataciones del Fstado {SEACE)
Contar con capacitacion en contrataciones del estado
Contar con certificado de capacitacion del SIAF
Contar con certificado de capacitacion del SIGA
* Contar con certificado del O5SCE vigente.

ACTIVIDADES A REALIZAR

" Responsable de |a elaboracion del PAC

* Realizar y tramitar las modificaciones del PAC en el SEACE

= Procesamiento de informacion a traves del SEACE

= Llevar el control y registrar en el SEACE de todas las etapas de las contrataciones
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PROCEST CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCTPALIDAD
PROVINCIAL BE MITANCAVELICA

* Elaborar el estudio de posibilidodes gue ofrece el mercado

* Proyectar bases, actas de absolucién de observaciones, actas de bueng pro.
* Redaccion de actas correspondientes g las diferentes etapas de contratacidn,
" Registro de todas las etopas de los procesos de adjudicacion

* Apoye técnico especiolizade a los miembros de los comités de seleccion

* FElaborar informes teécnicos sujetos a la ley N* 30225 y su reglamento

* Ordenar los expedientes de contratacion en orden cronologico, foliado y elaborar el
checklist pora cade proceso.

* Custodia de los expedientes de contratacion

" Custodia de los Iibros de actas de los comités especial Y permanente

* Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

HONORARIOS

Los honorarios estoblecidos ascienden o S/, 1,600.00 (Mil seiscientos con 00,100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable ol contrato bajo esto modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancovelica
asumird el gasto por la dfifiacién regular al régimen contributivo de la seguridad social en
sofud.

1 IEM N2 19: RESPONSABLE DE CONTRATOS PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥

PATRIMONIO

OBJETIVO

\Contratar los servicios de un profesional para que preste servicios en caolidod de responsable
n contratos para la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberg ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u atras:

= Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas

* Experiencia general minima de 02 afios en el sector publico y/o privado,

* Experiencia minimo de 01 en el objeto especifice a la contratacion

* Contar con capacitacidn en cantrataciones publicas, minimas de 50 horas acumuladas.
* Contar con certificado en ofimética o nivel intermedio

* Contar con certificado del OSCE vigente.
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PROCESD CASN001-2013/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PRAVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Elaborar informes técnicos correspondientes a ejecucion contractual

* Proyectar contratas mayores y menores a 8 UIT v registrar en el SEACE, tramite de firmas,
distribucidn de contratos o las dreas correspondientes

" Supervision y control de supuestas infracciones por parte de los proveedores seguidos ante
el tribunal del OSCE,

" Proyectar adendas y/o contratos complementarios previa evaluacion

* Registro de contratos, adictonales, reducciones, cartas fianzas en el SEACE

* Archivamiento de todos los documentos torrespondientes de efecucion contractual en los
expedientes de contratacion

" Colculo de penolidades, elaboracion de informes técnicos para sancidn de proveedares

" Elaborar informes técnicos de acuerdo a la Ley 30225 y su reglamento

® Supervision y control del cumplimiento y ejecucidn contractual de todos los contratos

= Otros funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

HONORARIOS

Ltos honorarios establecidos ascienden o S/. 1,500.00 {mil quinientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afillaciones de Ley, asi como toda deduccicn
aplicable ol controte bajo este modalided. La Municipalidad Provincia! de Huarncavelica
asumira el gasto por la afiliacidn regular af régimen contributivo de la seguridad social en
safud.

ITEM N2 20: RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO

OBJETIVO

Contratar los servicios de un profesional para que preste servicios en calidad de responsable
en Control Previo para lo Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio de lg Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

w2\ REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar ebligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Cantratos u otros:

* Profesional titulodo en derecho, contabilidad, administracion y/o carreras a fines

" Tener experiencia general de 02 ajios en el sector publico y/o privado, de los cuales deberd
tener como minimo 01 afio de experiencio en puestos administratives.

* Contar con certificado de capacitacion del SIAF

* Contar con certificado de capacitacion del SIGA
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PROCESO CAS N*001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEPERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALITIAD
FPROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

® Recepcion, revisian, verificacion de fa documentacion necesoria cerrespondiente
referidas @ las actos de conformidad (contratos, valorizaciones y ordenes de compra -
servicio)

" Realizar registro carrespondiente de las ordenes de compra y servicio.

* Caleulo de penalidades, elaboracion de informes técnicos para sancion de proveedores

* Elabarar informes técnicos de acuerdo a la Ley 30225 y su reglamento

= Supervision y control del cumplimiento y ejecucion contractual de tados los contratos para
efectos de paga.

= Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Loaistica y Patrimonio.

HONORARIOS

Los honorarios estoblecidos ascienden o S/, 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, osi como toda deduccion
aplicable ol contrato bojo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afiliacién regular al régimen contributive de la seguridad social en
safud,

ITEM N2 21: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE ADQUISICIONES |

OBIETIVO

Contratar los servicios en colidad de asistente administrativa paro Jo unidad de adquisiciones
I -5ub Gerencia de Logistica y Patrimenio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

! REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

Ef postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

* Bachiller o Técnico Titulado en Contabilidad, Administracidn y/o carreras afines

* Tener experiencia laboral de 01 afio en ef sector publico y/o privado, de los cucles deberd
tener 06 meses de experiencia en puesto similares en entidades publicas.

* Contar con certificade de capacitacion del SIAF

* Comtar con cerlificado de capacitacion del SIGA

" Cantar con certificado de ofimatica.

ACTIVIDADES A REALIZAR

» [fectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacion.
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PROCESD CASN"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVD PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

= Generar Ordenes de Compra a solicitud del requerimiento hasta lo etapa de compromiso,

* Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

" ladocumentacion sustentadora de las drdenes de compra.

" Programar ef stock de proteccion de recursos materiales para casos Imprevistos,

* Ejecutor labores de apoyo administrativo.

* Preparar lo documentacion para la eloboracidn de las érdenes de campra,

* Realizar las adguisiciones correspondientes bajo la modalidad del catalogo electrdnico
(Peru Compras) de acuerdo a la normativa vigente.

* Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el 5ub Gerente de Logistica y Patrimenic.

HONORARIOS

Los honoraries estoblecidos ascienden o S/, 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable ol contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huoncovelica
asumira el gosto par la afiliacién regutar al régimen contributivo de la sequridad social en
saltid.

ITEM N® 22: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Il

. [PBJETIVO

Contratar los servicios en colided de asistente odministrativa para la unidad de gdquisiciones
It - Sub Gerencia de Logistica y Patrimanio de ig Municipalidad Provincial de Huancavelica

O\ REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con capia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Controtos u otros:

* Bachiller o Téenice Titulado en Contabilidad, Administracicn y/o carreras afines

* Tener experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado, de los cuales debera
tener 06 meses de experiencia en puesto similares en entidades publicas.

» Contar con certificado de capacitacion del SIAF

= Cantar con certificado de capocitacion del SIGA

* Contar con certificado de ofimatica.

ACTIVIDADES A REALIZAR

® Efectuar seguimiento de las ordenes de servicio haste su terminacion.
= Generar Ordenes de Servicio a solicitud del requerimiento hasta lo etapa de compromiso,
= Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.
* Revisar lo documentacion sustentatoria de las érdenes de servicio.
* Ejecutar labores de apoyo odministrativo.
* Prepararla documentacion para lo elaboracion de las érdenes de servicio.
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FPROCESC CAS N*001-201 P/MPUH/CE-CAS
CONVOCATARIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE! PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANGCAVELICA

® Redlizar las adquisiciones correspondientes bajo ln modalidad del cotalogo electrénico
(Peru Compras) de acuerdo a lo normativa vigente.
* Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el 5ub Gerente de Logfstica y Patrimonio.

HONORARIOS

Los honorarias establecidos ascienden a S/, 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrata bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Pravincial de Huoncavelica
asumird el gasto por la afiliacién reqular af régimen contributivo de la sequridad social en
salud.

ITEM ¢ 23: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (02) PARA LA UNIDAD DE ALMACEN

OBIETIVO

\ Contratar los servicios de (02) osistentes administratives pare Unidad de Almacén de lo
Municipalidad Provincial de Huancavelica

/ REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
\ acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

Bachiller o Tecnico Titulado en Contabilidad, Administracion /o carreras afines
Tener experiencia laboral general de 01 afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral minima de 06 meses en puestas administrativos.

* Contar con certificado de ofimdtica.

men, ACTIVIDADES A REALIZAR

\ = Contral de las ordenes de compra ingresadas o lo unidad de almacen.

~J" Generar PECOCAS de las ordenes de compra ingresadas a la unidad de Almacén,
F'= Llevar el contral de los bienes ingresados mediante kardex.

= Eecutar labores de apoye administrative.

* Otrags funciones inherentes al cargo gue le asigne el Jefe inmediato superior,

HONORARIOS

Les honorarios establecidos ascienden a S/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de Ley, asi come tode deduccicn
aplicable al contrato bajo esto modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumira el gasto por la afiliacién regular ol régimen contributivo de la seguridad social en
sofud.
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PROCESQ CAS N*Q01-2019/MPU/CE-CAR
CONVOTATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER VICIOS DE PERSONAL ADMINIS TRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DF HUANCAVELICA
ITEM N2 24: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE PATRIMONIO
OBIETIVO:

Contratar los servicios en calidad de asistente administrativo para lo unidad de patrimonio de
la municipalidad Provincial de Huancavelico

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplornas, Certificades, Constancias, Contratos u otros:

® Bachiller a Técnico Titulodo en Contabilidad, Administracion y/o carreras afines
= Tener experiencio laboral minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.

* Experiencia en saneamiento de predios

* Contar con certificado de capacitacion del SIAF

* Contar can certificado de capacitacion del siga

& " Contar con certificado de ofimdtica.

S CNACTIVIDADES A REALIZAR

* Redlizar el ingreso y manejo de informacion en el Software Inventario Mabiliario
Institucional (SIvil)

® Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y entregados, mediante el
SYTRA de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,

* Apoyo en el registro v control de los bienes patrimonioles asignados o coda
dependencia

" Controlary evaluar el sequimiento de los expedientes gue fngresan y egresan.

* Participar en los inventarios ffsicos de bienes patrimoniales.

* Efectuar y coordinor los tramites pertinentes pora el saneamiento fisico legal de los
inmuebles y predios que faltan sanear.

* Mantener actualizado el registro y documentacicn fuente de los bienes inmuebles de
fa entidad,

* Elaboracidn de actas, cartas, Informes que requiera lg unidad de Patrimanio.

* Elaborar y ejecutar el Inventario anual de bienes que tiene ja Municipalidad Provincial
de Huancavelica.

* Elaborary ejecutar el SANEAMIENTO, BAJA, SUBASTA, RAEE, de bienes que tiene la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

* OQtros funciones establecidas en el MOF de la Municipalidad Provincial de
Huancovelica y las que encargue el Jefe de Lagistica y Patrimonio.

HONGCRARIOS

Los henororios establecides ascicnden a S/, 1,300.00 (Mif trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y ofiliaciones de Ley, asi come toda deduccion
aplicable ol contrate bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afifiacion regular al régimen contributive de Ia seguridad social en
salud.,
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PROCESO CAS N*003-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEPERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 25: ASISTENTE TECNICO |

OBJETIVO

Contar los servicios de un Asistente Técnico | para la Gerencia de Infraestructura y
planeemienta territorial con lo finalidad de coordinar, menitorear, controlar el estado
situacional de las obras y para realizar el registro de las obras en el sistema de INFOBRAS.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
* Bachiller en Ingenieria Civil

* Experiencio General minimo de 03 ofios en el sector publice y/o privado.

* Capocitacicn acreditada en Metrados de Edificaciones

* Copocitacion acreditada en Presupuesto y Costo Unitarios por computadora
* Capacitacion acreditada de MS — PROJECT

* Copacitacion acreditada en temas relacionados of cargo

IVIDADES A REALIZAR

* Realizar un consolidado de las avances fisicos acumulados de las obras en efecucidn
para el registro de Infobros, asi como la colaboracion en la verificacion de
compatibilidad de terreno en obras a efecutarse.

* Actualizar los Avances Fisicas — Financieros de los obras por la Modalidad de contrata
» Verificacion de cuaderno de obra por contrate.

* Verificacion de los avances mensuales de las ebras por contrata

* Verificacidn de las valorizaciones mensuales por la modalided por contrata

* Control y seguimiento de cronograma de las obros en la modalidad por contrata
» Control de Bienes potrimoniales de la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento
Territarial

* Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne de acuerdo a su rampetencic

# HONORARIOS

Los honcrarios establecidos oscienden a 5/.1,600.00 (Mil seiscientos soles con 00/100),
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contrata bajo esto modalidad. Lg Municipalidad Provincial de Huancavelica,
asumira el gasto por la afiliacion regulor ol régimen contributivo de la sequridad social en
solud.
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PROCESO CAS N°001-201 9/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICTOX DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE RUANCAVELICA

ITEM N226: ASISTENTE TECNICO II

OBJETIVO
Contar con los servicios de un Asistente técnico Il para la Gerencia de Infraestructura y

Planeamiento Territorial de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

s Jecnico en construccion civil

* (Copacitacion acreditada en Auta CAD
* Experiencia general minimo de 01 afio en instituciones publicas y/o privadas

ACTIVIDADES A REALIZAR

s Actualizor y organizor los documentos de inspeccién y verificacién de las obras en
ejecucion por Administracion Directa

* Registrar los avances Fisicos y Financiero de las obras en los modalidodes de

Administracion Directa y Contrata en Infobras.

= [egistrar fos cronogramos de las obras en los modolidaodes de Administracidn
Directa y Contrata en el Banco de Inversiones.

* Hacer cumplir lo dispuesto por la ley de transferencia y occeso de la informacion
publica comoe lo publicacion mensual de lg efecucidn fisica v financiera de las obras
en ejecucion alreves de Infobras y banco de inversiones.

* COtras funciones inherentes al cargo que se le asigne de acuerdo a su competencia

HONORARIOS

Los honerarios establecidos ascienden a §7. 1,300.00 (mil trescientos con 00/100 soles)
mensuales, las cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de ley. Asf como toda deduccidn
gplicable al contrato bajo esta modolidad. Lo Municipalidod Provincial de Huancavelica

asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la seguridad social en

sofud,

227: E OBRAS

OBIETIVO

La Gerencia de Infraestructura y Ploneamiente Territorial Urbano como Organo de Linea
requiere los servicios de un Sub Gerente de Obras para coordinar, monitorear y controlar lo

ejecucion de obras.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
e Ingeniera civil, Colegiado y Habilitado vigente
* Experiencia Generaol de 02 afies en el sector ptiblico y/o privado




PROCESD (245 N°001- 201 9/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

L]

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Experiencia de Manitor de Obra

Capocitacion acreditada de ETABS

Capacitucion acreditada de CYPE CAD

Capacitacion acreditada de INGLES BASICO

Capacitacion gereditoda en ley N® 30225, ley de contrataciones del estado
Capacitaciones relocionadas al cargo.

ACTIVIDADES A REALIZAR

L]

Regular y mejorar el crecimiento urbane y el erdenamiento mediante acciones
coordinadas con la gerencio de planeamiento territorial pare la ampliacion y
mejoramiento, de la infraestructura vial existente tanto en lo urbano morginal de
Hugncavelica.

Optimizor las habilitaciones de trabajadores con capacitacion acorde a las
funciones gsignadas.

Informar y mejorar la tecnologio de acceso de datos de todas las Obras.

Promaover convenios interinstitucionales para obras de impacta y desarrollo urbano
yregional,

Efectuar los obras progromodos de gcuerde al pian enual,

Administrar la obra, cumplimiento de cronogramas, control de colidad de los
materiales y pracesas de construccion.

Tramitar el ubastecimiento de materioles de almacén.

Controlar la calidad y preparado de agregados.

Mantenimiento de instolaciones de locales municipales.

Efecutar los programas de construccion de obras, equipamiente y mantenimientos
de la infraestructura municipal.

Aplicar bajo responsabilidad el Reglamento Nacional de Canstrucciones v otras que
se estoblecen en materia de Infraestructurao.

Revisar, aprobar y tramitar las valorizaciones de las obras que se ejecutan por
controto.

Requerir en formo oportuna los recursos necesarios pera la efecucion de las
octividodes y obras toles. Como: muaoteriales, herromientas, moguinarias, personal,
Eic.

Preparar los informes pericgdicos de avance de ohras y octividades segun el
requerimiento.

Supervisar y controlar las abras que se ejecutan, para ver si se sujetan a las
especificaciones técnicas.

Otras funciones inherentes al cargo gue se e gsigne de acuerdo a su competencia,
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PROCESO CAS N°OO1-2019/MPH/CE-CAS
CONVO@CATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIETOS D E PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAEL DEHUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden o §/.2,500.00 (Dos mil quinientos soles con 00/100),
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliociones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrata bajo esta modolidad. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica,
asumird el gasto per la afiliacion regular al régimen contributiva de la seguridod social en
salud.

[TEM N® 28: MONITOR DE OBRA PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS

OBJETIVO

Contar con los servicios de un Monitor de Obra para coordinar, monitorear, controlar el
estado situacional de fas obras y paro reolizar el registro de las obras en el sistema de
INFOBRAS.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

Ingeniero Civil, Colegiado y Haobilitade vigente

Experiencia General minima de 02 aiios en el cargo objeto de lo convacatoria en e/
sector publico y/o privado.

Capacitacion ocreditada en AutoCAD.

Capacitacion acreditada de Topografia con drones

Copacitacién acreditada de SOFTWARE SISTEMAS RW7

Copacitacion acreditada de Presupuestos en S10 - 2003-2005

Copacitocion gereditada de Presupuestos CPOC.

Capacitacion acreditada en lo Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus
. modificatorias

Capacitacion acreditada en gestion y desarrolla de proyectos de inversién publica
Capacitacion acreditada en contrataciones del estado “Saneamiento Bdsico Rural.
Capacitocion acreditado en contrataciones del estedo “administracion, ejecucion y
supervision en obras publicas.

» Copocitacion acreditoda en certificado de inexistencia de restos argueoiogicos — CIRA.

O\ ACTIVIDADES A REALIZAR

Inspeccién o la efecucion fisicu segun cronogroma y sequn expediente técnico de las

obras por contrato y administracion directa

Verificacion de plazo de efecucion, ampliaciones de plozo y de presupuesto.

» Verificacion de controles de rendimiento y calidad en abra por contrato y
adrministracion directa.,

* Verificacion de los avances mensuales de obra por contrata y administracidn directa.

¢ Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne de acuerdo a su competencia
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FROCESD CAS N°001-201 3/ MPli/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINIS TRATIVE PARA LA MUNCIBALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honerarios establecidos ascienden o S/.1,800.00 (Mil ochocientos soles con 00/100),
mensuales, los cuoles incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccicn
aplicable al contrata bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica,
asurnird e! gasto por la ofiliacion regular ol régimen contributivo de la sequridad social en

salud.
ITEM N2 29: ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS
OBJETIVO

Contar los servicios de un (a) Asistente Técnico para la Sub Gerencia de Obros de o

Municipalidad Pravincial de Hugncavelica.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

* Bachiller en Ingenieria Civil

* Experiencia General minima de 2 afios en ef sector publico y/o privado
Experiencio acreditada en Elaboracion de Expedientes Técnico
Capacitacion acreditado Conocimiento en AutoCAD.

Capacitacion acreditada en AutaCAD Civil 3D

Copacitacidn acreditada en Ms. Project o Primavera Project
Lapacitacion acreditada en 510 — Costos y Presupuestos

Capacitacion acreditada en Residencia y Supervision de Obras Publicos
* Caopacitacion acreditada en Valorizacion y Liquidacion de Obras Publicos
» Capacitacidn acreditada de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
* Capacitaciones relacionadas al cargo.

a

L ]

L]

CTIVIDADES A REALIZAR

* Eloborar y presentacion del estado situacional de los obras efecutadas por
Administracion directa

* Actualizar el estado situacion de las obras en ejecucidn segun volorizaciones

* Actualizar los plazo de ejecucion de las obras bajo la Modalidad de Administracién

» Actualizar los Avonces Fisicos — Financieres de las obras por la Modalidad de
Administracion Directa

* Apoyo constante al monitor de obra

* Control de bienes patrimoniales

® Otros funciones inherentes ol cargo que se le asigne de acuerdo o su competencio,

HONORARIOS

Los honorgrios establecidos ascienden o S/.1,300.00 (MIl trescientos soles con 00/100),
mensuales, fos cuales incluyen los impuestos y ofiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contrate bajo este modalidad. La Municipaiidad Provincial de Huancavelica,
asurnird el gasto por la afilfacién regular al régimen contributive de o seguridad social en
safud.
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PROCESD CAS N001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINTSTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 30 RESPONSABLE DE PLANEAMIENTO URBANO Y RURAL PARA LA SUB GERENCIA
DE PLANEMIENTO URBANQ Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territoriol de lo Municipalidad
Pravinciol de Huancavelica requiere contratar Ios servicios de un Responsoble de
planeamiento urbano y rural para ta sub Gerencia de Planeamiente Urbano y Ordenamiento
Territorial,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
* Arquitecto titulade v/o Ingeniero Civil
* Capaocitocion acreditada en maneja del AutoCAD, 510,
* Experiencia General de (3 afios en entidades publicas y/o privadas, debidamente
acreditado con contratos y/o certificados.
* Cursos de disefio urbano, edificaciones y/o habilitocion urbano ocreditados con
certificados,

TIVIDADE. EALIZAR

Formulor y proponer el plan urbano del plan de desarrollo urbano, supervisar y

proponer la ejecucion del plan urbano.

Supervisar y/o proponer estudios y/o proyectos de planeamiente urbano

especificos.

Supervisar los procesos de habilitacién urbana de las Greas rusticas consolidadas de

fa provincia.

Supervisar la efecucidn de estudios en materia de planeamients urbano y fa

elaboracion de propuestas de normativas pora lo renovacidn urbano de lo

provincia.

Supervisar, organizar y controlar la actualizacién del ordenamiento territorial de lo

provincia.

Coordinar y supervisar el proceso del mantenimiento de la informacion por las

distintas dreas.

* Emitir constancias, certificados y plonos territoriales, asi como realizar lo visacion
de planos y copias sirnples de documentos de su competencia,

* Supervisar la difusién de las disposiciones municipoles, oplicables en el
ardenamiento urbano de la comunidad.

* Resolver los recursos presentados por los administradores en primera instancia
sabre asuntos de su competencia.

* Supervisar la formulacidn del plan operativo institucional, ef plan estrategico
institucional y presupuesto anual en el dmbito de su competencia, asi como su
ejecucion.

* Cumplir con las demds funciones que le asigne el gerente de fnfraestructura y

planeamiento territorial,

50



PROCESO CAS N°001-201 9/MPH/CE-CAS
LONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINCIAL DE HUANCAVELITA

HONORARIOS

Los honararios establecidos ascienden a $/.1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles),
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrate bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica,
asumiré el gasto por la afiliacion requlor al régimen contributivo de la seguridad social en
safud.

ITEM N° 31 ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB GERENCIA DE PLANEMIENTO URBANO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OBJETIVO

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios de un Asistente Teécnico para la sub
Gerencia de Planeamienta Urbano y Ordenamiento Territorial.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

e Arquitecto titulodo y/o Ingeniero Civil

= Copacitacion ocreditada en maonejo del AutoCAD, 510.

* (aopacitacion acreditado de Metrados, valorizacién v liquidacion de obras,

e C(opocitacion ocreditodo de Gestidn del riesgo de desastres - Sistema de
informacion para lo gestion de riesgo de desastres.

* Experiencia General de 06 meses como osistente técnico de Obra, debidamente
acreditado con contratos y/o certificados.

® Estudios de maestria en Planificacion y Prayectos de Inversidn.

YACTIVIDADES A REALIZAR

* Atendery orientar al usuario o absolver consultas de diferentes tramites.

* WNatificar y velar por el fiel cumplimienta de los permisos, outorizaciones y o
licencias otorgadas,

» Elaborar los requerimientos por el SISMUN

& Realizar informes técnicos cuando se le solicita

* Promover lo formalizacidn o nivel de habilitacion y planes urbanos de los centros
pobiado y distritos de nuestra jurisdiccidn.

* Evaluor y formular planes de ordenamiento, desarroflo, urbanos de los centros
urbonos de nuestra jurisdiccicn.

* Reolizar el seguimiento de expediente externos e internos

= Registrar la documentacion interna y externa con la ayuda del SYTRA.

* Realizar apoyo administrativa a lo gerencia

* Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne de acuerdo a su competencia
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FROCEST CAS H"ﬁ'ﬂl*ﬁﬂf'ﬂ‘;‘ﬂﬂ‘ﬂﬂ.’f-ﬂé‘ﬁ
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
HONORARIOS

Los honorarios estoblecides ascienden a §/.1,500.00 (Mil Quinientos soles con 00/100),
mensuales, los cuales incluyen los impuestes y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al contrata bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huagncavelica,
asumira el gasto por la afiliocion regular af régimen contributivo de la seguridad social en
salud.

ITEM N2 32; ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

OBJETIVO

Lta Gerencia de Desarrollo Economico de lo Municipolidad Provincial de Huancavelica,
requiere conrar con los servicios de un Asistente Administrativo, pora el correcto
funcionamiento y cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes términas de
referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
El postufante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos v deberd ser
vereditado con copia de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros.

e Bachiller en Administracion y/o carreras afines.
* (on estudias de Maestrig
s Experiencia minima de 03 afos en instituciones publicas y/o privadas.

ACTIVIDADES A REALIZAR

» Flaborar los proyectos de resoluciones gerencioles como respuesta @ las
reclamaciones o reconsideraciones interpuestas.

* Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes de reclamacion a las
papeletas de infracciones administrativas presentodos por los usuarios.

* Evaluacion de documenios externos, en especiol de instituciones publicas come la
Fiscalia, EMAPA, Gobierno Regional, Ministerio de Cultura, entre otros.

» Absolver consulta de caracter técnico administrativo en el érea de su competencio y
emitir los informes correspondientes.

® Realizarja evaluacion de los fundamentos de las reclamaciones y reconsiderociones g
los papeletas administrativas, y de ser necesario, realizar la inspeccion ocular,

s  Otros actividades que le sean encargodas por la Gerencia.

VHONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden o §/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliacion de Ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contrato bajo este modalidad, Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica

asumirag el gasto por lg afiliacion regular al régimen contributive de la seguridad social en

salud.

52



PROCESO CAS N*DOH-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCA TORIA PARA LA CONTRATACFON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 33: SUUB GERENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO

OBIETIVO
La Gerencia de Desarrolio Economico de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere

contar con los servicios de un profesional para la Subgerencia de Desarrollo Agropecuario,
para el correcto funcionamiento y cumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes
términos de referencio.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser

acreditado con copia simple de certificados, constancias, contratos, capacitaciones u ntros:
* Titulo Profesional en Ingenieria Agronoma y/o Zootecnia o carreras afines.

s Con colegiatura y habilidad vigente.
¢ Experiencia General minima de 04 afios en el sector piblico y privado.
e [studios concluidos en Maestria.
¢ (apacitacidn relocionado ol corgo.
ACTIVIDADES A REALIZAR
* Programar y ejecutar actividades de capacitacion y asistencia técnica en innovaciones
tecnoldgicas, especialmente en modernos sistemas de riego.
* Promover cultivos de alta rentabilidad orientedes pora lo Agro exportacién y la

agroindustria.

Promover alianzas estratégicas entre los agricultores, empresa privada, instituciones y
atros.

Realizar actividodes de extension rural como: Demostracién de métedos,

Demostracion de resultados, dias de compe, giras agrondmicos, parcelas
demostrativas y viveros.

Apoyar la integracion y funcionamiento de las cadenas productivas ogropecuarias.
Elaborar el Plan Operativo Institucional de su dependencia.

Controlar y evaluar, bajo responsabilidad lo permanencia en los puestos de trabajo y

el desempefio labaral del personal bajo su cargo, asi como otergaries permisas y
comisiones de servicios, segun los respectivos reglomentos.

e Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por lo Ley de transparencia vy Acceso a la
informacién publico; asi como el Codige de Etica, a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que cantribuyen al desempeio eficaz, eficiente y diligente
de las tareos asignadas.

s Fjecutar proyectos de inversidn y/o actividades relacionados a su dependencia.

» Otros funciones inherentes al carqgo que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémica.
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PROCESO CAS N°001-2019/MPH/CE LAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA 08 SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MENCIPALIDAD
FPROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a s/. 2,000.00 (Dos mil con 00,100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliacion de Ley, as/ como todo deduccion aplicable al
contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalided Provincial de Huancavelica asumird el gasto
por la afiliacion regular al régimen contributivo de lo seguridad sacial en salud.

IT 2 us DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO

OBIETIVO
La Gerencia de Desarrollo Economico de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,

requiere contar con los servicios de un profesional pura la Subgerencia de Desarrollo
Empresarial y Turismo, para el correcto funcionamiento y cumplimiento de actividades, de
acuerdo a los siguientes términcs de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
El postulante debera contar obligatoriomente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copio de Diplomas, Certificados, Constanicias, Contratos u otros.

¢ Titulo Profesional en Administracién, Contabilidad, Turismo o carreras afines.
* Experiencia general de 02 afios en instituciones publicas y/o privadas

* Copacitacion relacionada al cargo.

* Capacitacion acreditada en ofimdtica nivel intermedio

ACTIVIDADES A REALIZAR

Difundir la formulocién de paquetes de asistencia técnica empresarial por roma de
actividad econdmica; egropecuaria, artesania textil, panaderia, carpinteria, metal
mecanica, mecdanica automotriz, y otras ramas prioritarias.

Programar, organizar, dirigir y controlor las actividodes de promocion empresarial,
orientados al desarrolln de la pequeiio y mediona empresa, fundamentalmente, para
crear fuente de trabajo y mejorar los ingresos de lo poblocion.

Disefiar metodologfos para la promocion empresarial en las Organizaciones Sociales
de Base, coordinando con el Gobierno Regional y ONG's.

Organizar talleres de Copocitacidn Empresarial con los grupos organizados de micro y
pequefios empresarios.

Apaoyar en los trobajos de investigacion sobre produccitn, recursos financieros y

desarrollo del area artesanal.

* Coiaborar en la realizacion de trabajos téenicos destinados o incrementar lg utilizacion
de los recursos naturales en actividodes artesanales.

* Promover la formacién de cadenas productivas que articulen la produccién con
Mercodos.



PROCESO CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA FARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOG BE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIEALIDAD
PROVINCIAL BE HUANECAVELICA

® Programar, orgonizar, dirigir y controlar las actividades de promocion del turismao,
orfentodos af desarrollo turistico y establecer las medidos para su conservacion y
mantenimiento.

» Coordinar con el INC las acciones necesarias para la puesta en valor de los recursos
turisticos.

* Promocionar el patrimonio cultural, drtistico y turistico.

* Capaditar y orientar @ la pobiacién para despertar el interés por lo conservocion de Jos
recursas turfsticos.

HONORARIOS

Los henorurios estoblecidos ascienden a s/, 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestos y afiliacion de Ley. asi como toda deduccion aplicable al
contrate bajo esta modolidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gosto
\jor la afiliocion regulor ol régimen contributive de la seguridad sacial en salud.

ITEM N2 35 RES LE DE LA UNIDAD DE INSPECCION SANITARIA

Lo Gerencia de Desarrolle Econémico de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,
requiere contratar los servicios de un (01) profesional para que preste servicio en calidad de
2N Inspector senitario para lo subgerencia de comercializacion.

VREQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberg ser

acreditado con copia de Diplomas, Certificados, Constancigs, Contratos u otros.

i

Titulado de las carreras de Ing. Industrios Alimentorias, Agroindustrias, Medicing
Veterinaria, Zootecnia y/o carreras relacionadas a los olimentos.

Experiencia general 01 afio, en el sector pliblico o privado.

Diplomado v especializacion (acreditada) en termas relacionodos a:

% N

.4

<

Gestion en progromas sanitarfos en inocuidad de alimentos.
Capacitacion en HACCP
Buenas Practicas de manufacturas — BPM.

i S T

Capacitacion en inocuidad agroalimentario

ACTIVIDADES A REALIZAR

= Inspeccidn sanitaria a los establecimientos donde se elabora y comerciolizo alimentos
(alimentos de origen primario e industrializado) pura consumo humano.



PROCESO CAS N'OO1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Capacitacion a Jos comerciantes en buenas prdcticas de higiene y manipulacién de
alimentos.

* Brindar asistencia técnica a los comerciantes en temas de inocuidaed alimentaria.

* Apoyo en la capacitacion, promocion y ejecucién de actividades relacionadas o
competitividad empresarial, emprendimiento liderazgo, motivacidn a los comerciantes
dedicados a fa elaborocion y expendio de alimentos.

e Disponer el decomiso de productos de consumo humane adulterado en estado de
descomposicion, que atente contra lo salud de los consumidores de los
establecimientos fijos y/o via publica en coordinacian con la Policia Municipal.

* Disponer el decomiso de alimentos industrializados de los establecimientos
comerciales con fecha de vencimiento expirado, registro sanitario vencido, no cuente
con las caracteristicas necesarias de rotulado de acuerdo a la narmativa senitario.

¢ Aplicar en campo los instrumentos de inspeccicn sanitaria.

e Ejecutar el Plan de Vigilancia sanitaria y asistencia técnica.

HONORARIOS

(_/v Jasumira el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de g sequridad sociol en
o
safud.

" Contratar los servicios de un (01) responsable del Centro de Control de Operaciones para
planificar, organizar, coordinar, controlar, supervisar, vigifar v ejecutar actividodes
relacionados o fa seguridad cluded v otros inherentes ol cargo.

Bachiller en Ing. Sistemas 6 Tecnico Titulado de la correro de Computacion e
informatico.

Contar can experiencia general de 02 afios en entidades publicas v/o privadas.
Acreditar capacitacion en el abjeto de contrata.

v

vV

ACTIVIDADES A REALIZAR

.'

~ Planificar, organizar, dirigir y controlor el servicio de video vigilancia.
» Plonificar y ejecutar operaciones de patrullaje general ¥ selectivo en apove a la Palicla
Nacional del Pertl.
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PROCESO CAS N°OO1-2029/MPI/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVITIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELIEA

» Praponer a la Sub Gerencia de Participacion Vecinal y Sequridad Ciudadana, planes
estrategias, programas, presupuesto anual y otros para el mefor servicio de vigilancia.

» Presentar memoria semanal y otros documentos concernientes al servicio de video
vigilancia.

# Monitorear y evaluar permanentemente el despefio del personal de operadares, asi
como del personal e apoyo al servicio.

r Supervisar el uso adecuode y el manterimiento y conservacion de los equipos y
enseres consignados al centro de control y operaciones.

# Coordinar con los outoridodes Municipales, Policicles y con la Comunidad todo Jo
relacionado al ambito de su competencio.

» Disuadir @l malhechor de la comision de delitos mediante la comunicacidn y &l
accionar en conjunto con la UNIDAD DE SERENAZGO, y/o Policia Nacional y diferentes
dreas de lo Institucidn y su presencia activa en las calles.

» Monitorear la preservacion de la higiene y limpieza del ornato publico.

> Monitorear, comunicor y atender el auxilio y proteccion al vecindorio parg la
preservacion de su vida en integridad fisico.

~ CQrientar y atender al ciudadono cuando se encuentre desorientado y réquiera algun
tipo de Informacion, (fotos o videos) registrados por las camaras, llevando e registro
correspondiente y el regular tramite documentario.

r Coordinor uctividodes gue se centren en la proteccion de bienes materiales,
personales y valeres morales o sociales.

» Monitorear, apoyar y controlar al cumplimiento de las disposiciones municipales en

materia de Limpieza Pablica.

Otras tareas que le asigne el jefe inmediato.

".»-.-

HONORARIOS

N, Los honorarios establecidos ascienden a s/. 1,300.00 (Mii trescientos con 00/100 Soles)
ynensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion
. japlicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipafidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por afiliacion regular al régimen contributivo de la sequridad social en salud.

ITEM N2 37: ASISTENTE ADIMINISTRATIVO PARA EL PROGRAMA VASO DE LECHE

JContratar los servicios de un profesional para que preste servicios en calidad de Asistente
Administrativo para el Programa Voso de leche de lo Municipalidad Provincial de
Hugancavelico

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberg ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:
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PROCESO CAS N°OT1-2019,/MPH/CE.CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATALION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVG PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Técnico Titulado en Enfermeria y/o carreras a fines

* Tenerexperiencio General de 10 meses en el sector publico y/o privado
= Experiencia en trabajo de campo

* Disponibilidad y compromiso inmediato

* Copacitacion acreditada en ofimatica

ACTIVIDADES A REALIZAR

= Sistematizacion y/o ingreso de datos de laos usuarios al sistema del PVL. Nifios de 0-6 ofics
de edad Muadres Gestantes y Maodres Lactantes osi como Nidos con Diagnostico en
Desnutricion de 7 a 13 arios DE FORMA MENSUAL.

= Ejecucion de Ja fase de Orgonizacién (Empadronamiento, re empodronomiente,
priorizacion, seleccion depuracion, validacion y sinceramiente de usuarios.

= Supervisar la recepcion de alimentos del programa de acuerdo ol cronogromo de entrega

por parte del proveedor.

Ejecutar o supervision de los 46 comités y usuarias del Programa Vaso de Leche de

acuerdo AL PLAN DE SUPERVISION,

Actualizar fo relacion de las presidentas en FORMA MENSUAL, con su Respectivo

Resolucian.

Responsobilizarse del PADRON GENERAL Y ADICIONAL de beneficiarios, cumplienda las

firmas correspandientes.

Realizar Diagndstico Nutricional de usuarios del Programa Vaso de Leche.

Realizar capacitaciones segun al PLAN DE TRABAIO, en temas de salud como:

PLANIFICACION FAMILIAR, DESNUTRICION. ANEMIA. ALMENTOS ADECUADOS POR

GRUPOS ETARIOS, EDAS, IRAS ETC.

Ejecucion de sesiones demostrativas (preparacion y tiempo de coccion adecuada de los

productos distribuidos por el programa vaso de leche.

Realizar visitos domiciliarias INSITU o los usuarios del PVL, para verificar su condicidn

socioeconomica.

Generar HOJAS DE DISTRIBUCION, RESUMEN DE EMPADRONAMIENTO DISTRITAL,

PADRON ADICIONAL ¥ RESUMEN DE DEPURADOS de Forma Mensual,

Archivar y Custodiar Pecosas Expedientes de todos los comités y de mds documentos de

gestion def PVL.

Redactar Documentos, Oficios, Cartas, etc, y Distribucion oportuna de diversos

documentos, comunicados invitaciones a los comités del programa vase de leche.

Otros gue asigne el fefe inmediato.

HONORARIOS

Les honorarios establecidos ascienden @ S/, 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v afiliaciones de Ley, asl como toda deduccion
aplicable al contrato baojo este modalided. La Municipalided Provincial de Huancavelica
asumira el gasto por la aofiliacion regular al régimen contributive de la seguridad social en
salud.
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PROCESO CAS N*D0T-2019,/MPH/CE-CAS
CONVOUA TORIA PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N2 38: RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

OBJETIVO
Contratar los servicios en calidad de Responsable de la Unidad Local de Empadronamiento de
fa Municipalidad Provincial de Huancavelica

REQUERIMIENTQOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El pastulonte debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Canstancias, Contratos u otros:

® Técnico Titulade en Computacion e Informatica.

= Experiencia general de 01 afio en entidades publicas y/o privadas.
* Conocimiento acreditado basico en afimatica.

* Conocimiento y entendimiento del idioma gquechua (DJ)

* Conocimiento de las zonas del distrito de Huancavelica. (DJ)

ACTIVIDADES A REALIZAR

= Brindar informacian y/o orientar al ciudadano (a), sobre los procedimientos a seguir en
Jfuncion a sus necesidades,

Control de calidad de las fichas de empadronamiento (veracidad y consistencio de la
infermacion).

Monitorear, supervisar y evaluar a los empodronodores.

Coordinar con los Responsables Territoriales de los Programas Sociales con presencia en el
distrito para implementar acciones de difusidn en conjunto en los espacios que programe
cada Programa Social

Realizar cronograma de salidas de empadronamiento, re empadronamientc y/o
actualizacion.

Digitar fas Decloraciones Juradas paro su envio mediante Oficic a MIDIS-LIMA.

Verificar en el Aplicative SIGOF el nivel de Clasificacion (aptos / no aptas), de los usuarios
solicitantes para gue puedan acceder o los distintos programa sociales.

Rellenar la Decloraciones Juradas de los usuarios existentes y nuevos de los diferentes
programas sociales

Distribuir y/o dotar de materiales para la ejecucion de Jas actividades progromadas.
Subsanar observaciones previg evaluacion de MIDIS — LIMA, con respecto @ la informacion
de las usuarios de los distintos programas sociales.

Otras funciones designadas por el jefe inmediato,

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a /. 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bojo esto modalidad. Lo Municipolided Provincial de Huancavelice
asumira el gasto por la ofiliacidn regular al régimen contributive de la seguridad social en
salud.
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PROCESQ CAS N°OOI-Z019/ MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

EPROVINCIAL DE HUANCAVELICA
ITEM N2 35. RESPONSABLE DEL CUIDADO DE NINOS DE 01 ANQ EN EL CENTRQ DE
ESTIMIULACION TEMPRANA

OBIETIVO

Contratar los servicios en calidod de Respansable del cuidado de nifios de 01 afio para el
Centro ae Estimulocion Temprona de la Municipaiidad Provincial de Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriomente con los siguientes requisitos y debera ser
acreditodo con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

= Técnica en Enfermerio

= Experfencia general de trabajo con nifies minima de 01 aiio en instituciones publicas y/o
privadas.

* Capacitacion en temas de cuidados y estimulacidn temprana.

* Brindar cuidodes o 17 nifios de 1 afio (10 en el turno mafana) y (7 en el turno tarde)

* Formular el Plan de Atencidn a los nifics de 1 afio

* Vigilancia y monitoreo de nifios de 1 ofio a fin de evitar riesgos, peligros y accidentes.
Vigilancia y monitoreo estricto de Joncheros saludables

Vigilancia estricta del estodo de salud de cada uno de los nifios asistentes al aula
Vigilancia estricta de Jo higiene adecuada de cada uno de los nifios en atencion.

Colaborar en la estimulacidn temprana v musical de los nifios

Colaborar en las sesiones de danza y musica

Realizar sesfones diarios programadas con los nifies de 1 afio, segun  necesidodes de
desarrollo priorizadas de cada nifio.

Realizar sesiones de lectura programadas.

Brindar educacion, sensibilizacicn y consejeria a los padres de familia del CETM en cuanto
o los cuidados, salud, no a la violencia de los nifios de 1 aho.

Participar en las reuniones de capocitacion e innovacion programadas per o Direccidn
Otras tareas asignados por el jefe inmediagto

HONORARIOS

Los honorarios establecidos asclenden a §/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliociones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable ol contrato bojo esta modalided. La Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la seguridad sociol en
salud.

&0



PROCESO CAS N°001-2019,/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICTOS OE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DE NUANCAVELIEA
ITEM N2 40: RESPONSABLE DEL CUIDADO DE NINOS DE 02 ANOS EN EL CENTRO DE
ESTIMV N TEMPRANA

OBJETIVO

Contratar los servicios en calidad de Responsable del cuidado de nifios de 02 afos para el
Centro de Estimulocion Temprana Municipal de fa Municipalidad Pravincial de Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberg ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:
* Bachiller en Educacidn Inicial y/o carreras afines.

" Experfencia laboral de trabajo con nifios minimo de 01 afio en instituciones piblicas y/o
privadas.
* Capacitocion en temas de cuidados y estimulacidn temprana.

ACTIVIDADES A REALIZAR
Brindar cuidados a 17 nifios de 2 afios (10 en el turno mofiana) v (7 en el turno tarde)
Formular el Plan de cuidados o los nifics de 2 ofios.

Vigilancia y monitoreo de  nifios de 2 afios o fin de evitar riesgos, peligros y accidentes.
Vigilancia y monitoreo estricto de loncheras soludables

Vigilancio estricta del estodo de salud de cada uno de los nifios asistentes al aula
Vigilancia estricta de la higiene adecuada de cada uno de los nifios asistentaes,

Colaborar en la estimulacidn temprana y musical de las nifios

Colaborar en las sesiones de danza y musica programadas

Realizar sesiones diarias programadas con los nifios de 2 ados, segun lo evaluocién de
gesarrollo realizada por la Enfermera, priorizando sus necesidades.

Realizar sesiones de lectura programadas.

Brindar educacion, sensibilizacion y consejeria a los patires de familia del CETM en cuanto
a los cuidades, salud, no o la violencia de los nifios de 2 afios.

Participar en las reuniones de capacitacidn e innovacién programadas por la Direccion
Aplicar lista de cotejo de 2 ofios

Otros tareas asignados por el jefe inmedioto

HONORARIOS

Los honororios establecidos ascienden o §/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contrata bajo esta modalidad. La Municipalided Provincial de Huancavelica
asumird el gosto por la ofiliacion regular al régimen contributiva de la sequridad social en
salud,
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PROCESD CAS N°OD1-2019,/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUIANCAVELICA

PONSABLE DEL CUIDADO DE NINOS DE 03-04 ANOS Ef
ESTIMULACION TEMPRANA

OBJETIVO

Contratar los servicios en calidad de Responsable del cuidadoe de nifics de 03 - 04 aiios pora el
Centro de Estimulacién Temprana Municipal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIVIOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes reguisitos y deberd ser
acreditado con capia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:
= Bachiller en Educacidn Inicial y/o carreras afines.

= Experiencio laboral de trabajo con nifios minimo de 01 afio en instituciones publicas y/fo
privadas.
* Caopacitocion en temas de cuidados y estimulacicn temprana.

ACTIVIDADES A REALIZAR
* Brindar cuidados @ 17 nifios de 3 -4 afios (10 en el turno mafiana) v (7 en el turno
tarde)

* Formular el Plan de Atencién a los nifios de 3 -4 afios
Vigilancia y monitarea de  nifios de 3 - 4 afios o fin de evitar riesgos; peligros y accidentes.

Vigilancia y monitoreo estricto de  loncheras saludables

Vigilancia estricta del estado de salud de coda uno de los nifios asistentes ol aula

Vigilancia estricta de la higiene adecuada de cada uno de los nifios en atencién.

Colaborar en ig estimulocion temprana y musical de los nifios

Coloborar en las sesiones de danza y musica

Realizar sesiones diarias programedas con los nifios de 3 — 4 afius, segin  necesidades

de desarrolio priorizodes en las diversas areas( Socigl, Lenguaje, Coordinacidn,

Motricidad), de cado nifio asistente ol aula.

Realizar sesiones de lectura programadas.

Brindar educacion, sensibilizacion y consejeria a los padres de fomilia del CETM en cuanto

a los cufdados, salud, no a la violencia de los nifios.

® Farticipar en las reuniones de capacitacidn e innovacion programadas por la Direccion y la
Municipalidad.

* Aplicar lista de cotejo de 3 - 4 afips.

* Otros toreas asignados por el jefe inmediato
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PROCESO CAS N0 1-2019/MPH/CE-CAS
LONVECATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE FPERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1,300.00 (Mil trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliociones de Ley, asi como toda deduccion
oplicable al contrate bajo esta modalidad. lo Municipalidod Provincial de Hugncavelica
asumira el gasto por la ofiliacion regular al régimen contributivo

ITEM N2 42: RESPONSABLE AR. ICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO
RURAL
OBIETIVO

Contratar los servicios en calided de Responsable del Area Técnica Municipal de fa
Municipalidad Pravincial de Huancovelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulonte deberd contor obligatoriamente con los siquientes requisitas y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificadas, Constancias, Controtos U otros:

* Bachiller en Ing. Ambiental, civil, sanitario y/o carreras afines.
| = Experiencia general como minimo 01 ofio s en el sector Publico y/o privado
= Ceonocimiento en ofimdtica, acreditado.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Facilidad para movilizerse o los comunidades y adaptarse a la zona.

Identificacion con la problematica de la zona.

Conocimiento del dmbito del distrito

Responsable en el desempenio de su trabajo

ldentificacion con el trabojo comunitario y respeto a fas personal

Capacidad de trabajo en equipo

» [liderorgo

* Capacidad de convocatoria y concertocion

= Copuocidad de andlisis para reconocer aciertos y errores {critico y autocritico)

* Sistematizado con capacidades de recoger, ordenar, sistematizar ¥ transmitir experiencias
y lecciones aprendidas,

* Seguro de si con autoestima elevada y proyectada o los demis.

* Capacidad de estimulor el desarrollo de terceros

" Capacidad de expresion
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PROCESO £AS N°0G1-201 9/ MPH/CE.CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNTCIPALIDAD
PROVINCIAL DE RUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Elaborar €l plan estratégico institucional de desarrollo en saneamiento ambiental bdsico
en la municipalidod en formo organizada y participativa con las instituciones y
arganizactones involucradas.

* Implementar e instolar sistemos de cloracidn por goteo tecnificado.

* Promover y facilitar los procesos para la elaboracion del plan estratégico v plones
aperativos anvales de la municipalidad y comunidades en materia de saneamiento bdsico
ambiental en forma concertedo con los actores invelucrados de ocuerda a los
presupuestos participativos.

* Facilitar los procesos de elaboracién y octualizacién de diagnéstico distrital v diagnostico
comunitario en forma participativa sabre la tematica de saneamiento.

* Programar, coordinar y ejecutar actividodes de organizacion, constitucion, capacitacion
y/0 reforzamiento de las JASS.

* Apoyar ala IASS en la elaboracidn e implementacidn de sus planes anuales de trabajo,

* Asesorar, realizar, el seguimiento y acompafiamiento a la gestidn de las JASS (post
intervencion), paro que cumplan sus funciones de gestion, administracion, operacicn
mantenimiento de los servicios de saneamiento.

= Asesoror y apoyar @ la organizacion encargade de loa gestion de les servicios de

saneamiento bdsico en la capital de la provincia.

Organizar y llevar el redgistro octualizado del sistema de cobertura de servicio de agua v

saneamiento urbano y rural con la ‘particinacidn inter institucional.

Organizor y dirigir un plan de suministro de cloro a las JASS para facilitar las actividades de

desinfeccion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

Participar en lo implementacion de un pragrama de control y vigilancia de la calidad del

agua para consumo humano y colidad de servicios de saneamiento en coordinacion con los

establecimientos de salud MINSA.

Promover lu implementacidn de intervenciones de saneamiento con el modelo de

intervencion integral (obra y componente social con capacitacidn y educacion sanitaria)

con finonciamiento de lo municipalidad y otras instituciones.

Apayo y ucompafamiento en la gestion de nuevos proyectos para la implementacion de

sisternas de saneamiento basico en las comunidades de o provincia.

Organiza implementa y mantiene actualizado el libro de registros JASS en el sistema de

informacion de agua y saneamiento (SIAS).

Coardina apoya lus actividades de capacitacion para el fortolecimiento de los recursos

humanos de la zona (outoridades, trabajadores municipales y lideres comunales) en lo

gestion de saneamiento.

HONORARIOS

Los honoraries establecidos ascienden a S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como tode deduccion
aplicable ol controto bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Hugncavelico
asumird el gasto por la ofiliocién regular al régimen contributivo de la seguridad sacial en
salud.



FROCESD CAS NYO0T-Z019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINGCIAL DE HUANCAVELIGA

ITEM N? 43 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO

La Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipulided Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un asistente administrativo para el correcto funcionomiento ¥
cumplimiento de actividades, de ocuerdo a los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

£l postulante deberd contar obligatoriomente con los siguientes requisitos v deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

e Bachiller en Administrador, Contobilidad.

* Experiencia general Minima de 01 afios en Instituciones Publicas y/o Privadas.
» Lopacitacion acreditada en temas relacionados al cargo a postular

e Estudios en gestion publica y cantrataciones del estado.

¢ Conocimiento en gestion de tramite documentario.

e Capacitacion ocreditoda de ofimatica y/o sistemas operativos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

*Realizar g programacion y planificacion del presupuesto asignadoc para las diversas

\ actividodes, os{ mismo las modificaciones y/o ajustes correspondientes sequn el PO!.

| *»Realizar el requerirniento pare lo adguisicion de bienes y servicios para la ejecucidn de
gastos en cumplimiento al Plan Operativo Institucional- POI.

» Custodiar los bienes asignados o la Gerencio de Gestidn ambiental.

* Reaiizar coordinaciones con la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio para el sequimiento

de los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios

* Gestionar las conformidades de adquisicion de bienes y servicios, asi mismo su sequimiento

hasta su cancelacidn correspondiente

* Elaborar cuadre de entrega de bienes, insumos y materigles.

* Eloborar las evaluaciones presupuestoles y el informe de avance financiero periddicamente.

s Otras toreos que asigne el jefe inmediato.

mensuales, los cuales incluyen los impuestos y dfiliaciones de Ley, as/ como todo deduccion
aplicable al contrato bojo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huencavelica
asumira el gasto por la ofiliecion regulor al régimen contributive de la seguridad social en
solud.
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PROCESQ CAS N001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO FARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

[TEM N® 44: SECRETERIA EJECUTIVA PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

OBJETIVO

La Gerencia de Gestion Ambientol de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de una Secretario Ejecutiva para lo Gerencia de Gestion Ambiental de
la Municipalidad Provincial de Huancavelica. Parg el correcto funcionamiente y cumplimiento
de actividades, de acuerdo a los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y debera ser
acreditade con copia simple de Titulo, Diplomas, Certificados, Constancios, Contratos u otros:

. Prafesional Técnico Titulada en Secretariado Efecutivo.
° Experiencia General de 06 meses en Instituciones publicas y/e Privadas.
s Contar con estudios y curses acreditodos en capacitacicn relacionodos of cargo.

ACTIVIDADES A REALIZAR

. Recepcionar, orientar informar y atender de las comisiones, autoridades, personas
internas y externos que concurran a lo Gerencia de Gestion Ambiental indagar sobre la
situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.

. Coordinar, controlar y orgonizar la agenda diaria de la Gerencia de Gestidn Ambiental
de acuerdo a los disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacidn
de las mismas.

L Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarfas de ser el caso; consecuentes
concertar reuniones de trabajo autorizadas por el gerente de la Gerencia de Gestidn
Ambiental; asi como informar las ocurrencias que se presenten.

. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, folior los expedientes y firmar los cargos de
recepcion; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

. Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos v/o entregados, mediante el
SYTRA y/o a trovés de registros manuales y elaboror cuodros estadisticos de la
documentacion recibida emitida y pendiente

. Otras tareas gue asigne el jefe inmediato,

. Disponibilidad de inmediata

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden s/. 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancovelica
asumira el gasto por la afiliacion reqgular ol régimen contributive de la seguridad social en
salud,
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FROCESO CAS N°OU1-2019/MPH/CE- A8
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRA TIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MONCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

/ NE 45: ESPECIALISTA AMBIE,

OBJETIVO

Lo Gerencia de Gestion Ambiental de lo Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contrator los servicios de un Especialista para el correcto funcionamiento y cumpiimiento de
actividades, de acuerdo a los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulonte deberd contar obligatoriamente can los sfguientes requisitos v deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

4 Profesional titulade, colegiade y habilitacion vigente en ingenierioc Ambiental,
Forestal, Agronomo u otras carreras afines.

° Experiencia General de 2 afios en instituciones pdhlicas y/o privadas.

Experiencio en lo efoboracion de Estudios de Caracterizacicn de Residuos Sdlidos

Municipales, Planes de Gestion Integral de Residuos Sélidos

Contar con estudios en maestrin en gestién ombiental,

Capacitacion acreditada en gestion ambiental

Elaboracion del Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA) de o

Municipalidad Provinciai de Huancavelico.

Ejecucion del Plan Anual de Evaluacidn y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA) de o

Municipalidad Pravincial de Huancavelica.

Monitoreo del ruide sequn Plan Anual de Evaluacidn ¥ Fiscafizacion Ambiental de lo

Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Supervisian y fiscalizacidn o los administrados de la provincia de Huancavelica.

Cumplimiento de plan de Incentivos de lo Municipalidad provincial de Huancavelico.

Manitoreos de los programas y/o proyectos gue gfecuta la gerencia de Gestion

Ambiental.

® Acompafiamiento a Jas Diligencias de Constatacion Fiscal

o Fiscalizacion de contaminacion de las canteras previa coordinacicn con la
Administracion Local del Agua.

. Proponer planes de trabajo, gestionar para la aprobacion de planes de trabajo.

. Eloborocion de los informes téenicos fundamentados de las intervenciones v/o
fnspecciones.

. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.
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FROCESO CAS N*001-2013/MPH/CE-CAS
CONVOEATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DS PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MONCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honararios establecidos ascienden s/. 1,800.00 (Mil cchocientos con 007100 Soles), los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién oplicable al
contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalided Provincial de Huancavelica asumird el gasto
por la ofillacidn reqular el régimen contributive de la seguridad social en salud,

ITEM N2 46: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

OBJETIVO

La Gerenciu de Gestion Ambiental de lo Municipalided Provincial de Huencovelica requiere
controtar los servicios de un Responsable de lo Unidad de Limpieza Publfco para la Sub
Gerencia de Residuos Solidos y Aguos Residuales de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica. Para el correcto funcionamiento y cumplimiento de acti vidades, de ocuerdo o
los siguientes terminos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar ebligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomaos, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

» Buchiller en ing. Ambiental, Forestal u atras carreras afines.
* Experiencia General Minima de 01 afio en Instituciones Piblicas y/o Privadas.

CTIVIDADES A REALIZAR
Eloboracion de requerimientos de bienes y setvicios de la unidad de limpieza pablica.
« Emision de documentos interncs y externos de la unidad v dar su respectiva tramite.
* Recepcidn de los documentos dirigidos a la unidad.

\ * Control de los recursos materiales y presupuestales de lo unidad.

* Coordinacion sobre diversas actividades con todo el personal de fa unidad.

= Controlar el cumplimiento de las funciones y supervision a los cbreros a su cargo.

= Otras toreas que asigne el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden @ s/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccicn
aplicable ol contrato bajo esta modalidad. La Municipalidad Provinciol de Huoncovelica
asurnira el gusto por fu afiliacién regular al régimen contributive de la sequridad socicl en
salud.
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PROCES® CAS N*001-2019/MPHCE-CAS
CONVOCATARIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

{TEM N2 47: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRATAMIENTO DE RESIDUQS SOLIDOS

OBJETIVO

La Sub Gerencia Residuos Sdlidos y Aguas Residuales de la Munrcipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un Responsable de la Unidad de Tratamiento
de Residuos Sdlidos, para el correcto funcionamiento y cumplimiento de actividades, de
acuerdo a los siguientes términos de referencia,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PEREIL

El postulante debero contar obligatoriomente con los sfguientes requisitos y debera ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos v otros:

= Bachiller de Ing. Ambiental y/o Sanitario.
= Experiencia General minima de 01 afio en instituciones publicas y/o privadas

= Capacitacién acreditada en termas de manejo y Trotamiento de residuos sélidos.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Participar en la programacidn de campafias de informacion, sensibilizacién y educacion
ambiental.

* Pianificar, organizar y ejecutar actividades y proyectos relocionaodos al tratamiento de

residuos solidos

Controlar fa emisidn de humos, gases, ruidos y demnds elementos contaminantes de la

otmaosfera v ef ambiente

Administrar la disposicion final de residuos sélidos, procurando obtener mejores niveles de

eficacia y eficiencia

Promover la segregacion intra domiciliaria y mejores formas de evacuacion v recoleccion

de residuos solidos

Organizar catmparias de sensibilizacion para el tratamiento de residuos Solidos.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividedes de aseo urbario,

recoleccion, transporte y disposicién final de los residues solidos de competencia

municipal, directamente o con participacion de la inversion privada.

Formular e implementar el Plon Integral de Gestion Ambiental de Residuos Solidos.

* Promover acciones educacion, difusién y participacion vecinal en el tratamiento de
Residuos Sdlfdos.

* Emitir informes sobre temas de su competencio k) Difundir normativas sobre temas
relocionodos ol tratamiento de los residuos solides 1) Supervisar el cumplimiento de las
normas vigentes sobre tratamiento de residuos sélidos. m) Otras funciones que se le
asigne y que sean de su competencia.

* Elaboracién de requerimientos de bienes y servicios de le Unidod de Limpieza Publica

* Emision de documentos internos y externos de la Unidad y dar su respectivo Trdmite
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PROCESD CAS NSO01-2601 9 /MPH (CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIIAD
PROVINGIAL DE MUANCAVELICA

* Recepcion de los documentos dirigidos a la Unidad

* Control de los recursos materiales y presupuestales de la Unidad

* Coordinacion sobre diversas actividades con todo el personal de la Unidad

" Controlar el cumplimiento de las funciones y supervision a los obreros a cargo
* Otras toreas que asigne el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1,400.00 (Ml Cuatro cientes con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelico
asumird el gasto por la afiliacion requlor al régimen contributivo de la seguridad social en
salud.

OBIETIVO

™, Lo Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipalidad Provincial de Huancavelica regulere
ontratar l0s servicios de un Responsable de Residuos Solidos y Aguos Residuales del Camal
fe la Municipalidad Provincial de Huancavelica. Para el correcto funcionomienta y
#cumplimiento de actividodes, de ocuerdo g los siguientes términos de referencia.

REQUERINMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

X! postulante debera contor obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
pcreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

* Bachiller en Ingenieria Ambiental, Forestal y/o carreras a fines

® Experiencia General minima de 01 afic en instituciones publicas v/ privadas
= Capacitacidn acreditoda en manejo de residuos sélides y aguas residuales

o Caopacitacion acreditada en Seguridad y Salud en el Trabajo

o Disponibifidad de inmediata

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Participar en la programacicn de campafias de informacion, sensibilizacion v educacidn
ambiental
* Planificar, organizar vy ejecutar planes y actividades relacionados al muanejo adecuado de

residuos solidos v aguos residuales
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FPROCESO CAS N°OD1-2019/MPil/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Vigilary controlar las emisiones de humos, gases, ruidos y demds elementos
contaminantes de la atmosfera y el ambiente

¢ Proponer las tecnologios de tratamiento de residuos sélidos y aguas residuales

* Promover occiones de educacion ambientel, difusion y participacion de jos beneficiarios
gel camal

* Froponer planes de mejora del comal municipal y gestionar para su aprobacidn

* Proponer planes de valorizacién de residuos sdlidos organicos

* Emitirinformes técnicos sabre temas de su competencia

» COrganizor y dirigir las aceiones de limpieza y desinfeccion de las instalaciones del camal
municipal

» Control de fa calidad del agua, cloro residunl y otros parémetros,

° Otras tareas que asigne el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los henorarios estoblecidos ascienden s/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de Ley, asi como todo deduccidn
\ aplicable al contrato bajo esta modalidad Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica
§ osumira el gasto por la afiliacion regular al régimen contributive de la seguridad social en
salud,

OBJETIVO

La Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipolidod Provincial de Huancavelico requiere
contratar fos servicios de un Profesional para el desempefio en el cargo de Responsable de
Residuos Sdlidos y Aguos Residugles del Comal de I Municipelidad Previncial de
Huancavelica. Para el correcto funcionamiento ¥ cumplimiento de actividades, de acuerdo a
los siguientes términes de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomaos, Certificados, Constancias, Contratas u otros:

* Profesional Titulado en Medicing Veterinorio.
* Experiencia General Minima de 01 afio en instituciones publicas y/o privadas
* Copacitaecion acreditada en temas relocionados ol carge
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FROCESO CAS N°001-201 AMPH/CE-CAS
LONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCTPALIDAD
PROVINCIAL PE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

* [Inspeccion Sanitaria de las Instalaciones del Camal Municipal como son la sala de
beneficios, corrales de descanso, cajones de aturdimiento, etc.

* Inspeccion sanitaria del persenal del Camal Municipal, EPP y brindor asistencia sobre
lavados de manos.

* Inspeccion sanitaria del ganado destinado a faenado ante Morten,

* Inspeccion sonitaria durante el praceso de faenado.

= Inspeccidn sonitariag gost Morten.,

» Inspeccidn sanitarig de visceras.

* Inspeccion sanitaria de corcasas de diferentes especies.

e [nforme de ocurrencios.

* Informe del resultado de inspeccion sanitario.

* Oftros tareas que asigne el jefe inmediato,

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden s/. 1,500.00 (il guinientos con 00/100 Soles)
on, mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliacinnes de Ley, osi como toda deduccion
Aaplicable ol contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica

/ salud,

e ol
M| R e

< 3 _' Lo Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un Profesional para el desempefio en el corgo de Responsable del
Camal de lo Municipolidad Provincial de Huancavelica. Pare el correcto funcionamienta y
cumplimiento de actividades, de ocuerdo o los siquientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMQOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copio simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:
* Bachiller en ingenieria Ambiental, Forestal, Técnico Titulodo Agropecuario
» Contar con experiencia de 01 afio en instituciones publicas yfo privadas

* Capacitacion referido o temas al drea que postula
¢ Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
* Capacitocion acreditada en ofimética nivel intermedio
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PROCESD CAS N™G01-2019/MPH/CE-CAS
CONVREATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATI VA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

* FParticipar en la progromacion de campaiias de informacion, sensibilizacién y educacion
ambiental

* Planificar, organizar y ejecutar planes y actividades relacionados al manejo adecuado de
residuos solidos y nguas residucles

* Vigilar y cantrolar las emisiones de humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de lo atmosfera y el ambiente

* Proponer las tecnologios de trotamiento de residuos sélidos y aguas residuales

* FPromover acciones de educacicn ambiental, difusion y participacién de los beneficiorios
del camal

* Proponer planes de mejora del camal munitipal y gestionar para su aprobacion

* Proponer planes de valorizacion de residuos sdlidos organicos

* Emitir informes técnicos sobre temas de su competencia

* Organizary dirigir las acciones de limpieza y desinfeccidn de las instalaciones del camal
municipal

* Control de lo calidad del agua, cloro residual y otros parametros,

* Oiras tareas gue asigne ef jefe inmediata.

"N\ HONORARIOS

/-f Los honorarios establecidos ascienden s/. 1,400.00 (Mil cuatrocientes con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y ofiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huvncavelica
asumira el gasto por lo ofiliacidn regular al régimen contributivo de la seguridad social en
\solud,

ITEM N2 51 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE TRANSITO

OBIETIVO

La Sub Gerencia de transito, transporte y seguridad vial de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un asistente administro tivo para el correcto
uncionamiente y cumplimiento de actividades, de ocuerdo @ los siguientes términos de
eferencia.

: REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
£l postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:
*Bachiller o técnico titulado en contobilidad, administracién, informatica y/o carreras
afines.
® Experiencia general Minima de 01 afios en Instituciones Publicas v/o Privadas.
» Copacitacion acreditada en temas relacionados al cargo a postular
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PROCESO £AS NEROL-ZDI9/MPH/CE-CAS
CONVOCATORTA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNECIPALIDAD
PROVINEIAL DE HUANCAVELICA
= Conocimiento en gestion de tramite documentario.

s Capacitacion acreditada de ofimdtica y/o sistemas operativos,

ACTIVIDADES A REALIZAR

*Manejar con mucha responsabilidod el sistema de rentas de la municipalidad
correspandiente a transito, transporte y seguridad vial,

* Manejar con mucha responsabilidad el sistema nocional de sanciones del ambito provincial
de Huaoncavelica, correspondiente al MTC.

e Atencion al usuario en general relacionado tramites de diversas popeletas de infraccion,
constancias, actualizacion de resoluciones en el sistema, entre otros.

e Otras tareas que asigne =l jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden o 5/.1,300,00 (Mif trescientos con 00/100 Soles))
mensuales, los cuales incluyen los impuestos afifiuciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esto modalided. La Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumnira el gasto por la afiliacién regular ol régimen contributivo de lo sequridad social en

salud.
ITEM N2 52 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE TRANSPORTE _

OBJETIVO

La Sub Gerencia de trdnsito, transporte y seguridad vial de lo Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un asistente administrativo para el correcta
\ funcionamiente y cumplimiento de actividodes, de acuerdo a los sigufentes términos de
referencia,

" REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditodo con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

\ ® Bachiller o técnico titulado en contabilidad, administracion, informdtica /o carreras
I afines,

yo Lxperiencia general Minima de 01 afios en Instituciones Publicas v/o Privadas.

* Capacitacion acreditada en temas relacionados ol cargo o postular

* Conocimiento en gestion de trémite documentario.

e Capacitacion acreditada de ofimatica y/o sistemns operativos.

ACTIVIDADES A REALIZAR
* Atencion o usuarios transportistas de! sector de transporte urbano.

s Emitir gutorizacidn de aporte mensual.
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PROCESE CAS N*0OL-2089/MPH/CE-CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTHA TACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DF PERSUONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANTAVELICA

« Emitir las autorizaciones de operacion vehicular.

* Emitir los tarjetas de circulacion vehicular,

* Emitir empadronamiento de vehiculo y conductor.

*Realizar el contral de pago de los vehiculos que prestan el servicio de transporte publico
urbano e interurbano,

* Otras tareos que asigne el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos escienden a s/.1,300.00 (Mil trescientes con 00/100 Soles))
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provinciol de Huancavelica
asumira el gasto por la afiliacién regular af régimen contributivo de la seguridad social en
salud,

ITEM N2 53: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION DE LA SUB GERENCIA DE
IDAC

DIOS, SUPERVISION Y LI

OBIETIVO

Lo Sub Gerencia de Estudios, Supervisicn v Liguidacion de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un responsable de la Unidad de
Supervision para el correcte cumplimiento de supervisar las obras en ejecucion de acuerdo
a las legales y normas reglamentarias,

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFEIL

El postulonte debera contar obligatoriamente con los siquientes requisitos y deberd ser
acreditado con copla simple de Diplomas, Certificadas, Constancias, Contratos u otros:

Ingeniero Civil Titulado, Colegiado y Habilitado con 02 eiios de expetiencia (la
experierncia se contaro @ partir de la colegiatura).

Experiencia como residente de obra.

Experiencio como inspector de ohra.,

Con Diplomado y/o especializade en Residencia, Supervision v Seguridad en Obras.
Experiencia en elaboracion de expediente técnico minimo 01 expediente técnico.

* Conconacimiento de AutoCAD 2D,conocimiento en metrades y presupuesto

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Velar por el cumplimiento de las disipaciones legales y normas reglamentarias
refativas a la supervisian de la ejecucicn de proyectos de inversion.

5



PROCESD €AS N°OG1-2019 /MPH/CE-CAS
CONV@CATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVD PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Proponer la modificacién y actualizacion de las normas de cardcter Municipal,
refativas o la supervision de proyectos de proyectas de inversion.

* Supervisar los proyectos de inversion

* Supervisar y controlar la efecucion de los proyectos de inversicn que se efecutan por
las diferentes modalidades: administrotiva directa, contrato y convenio

¢ Controlar y verificar la correcta ejecucion sequn el expediente técnico v planas
oprobados.

* Coordinar con los cantratistas y organismos correspondientes, la alternativa de
solucion a los problemas que puedan generarse en el gvance de ejecucion

* Revisar y evaluar los expedientes técnicos paro la efecucidn de los prayecto de
inversién per contrata o por administracién directa.

* Elaborar informes técnicos relacionados a al campo de su competencia

* Inspeccionar la calidad y cantidad v cantidad de equipos y materiales gue se usan
en las diversus ejecuciones y estén de ocuerde a las especificaciones técnicas,
autorizando su utilizacicn.

* Exigir @ los residentes y responsables de la ejecucion de proyectos de inversidn la
correcta conduccion dei cuaderno de contro! de ingreso v salida de materiles el
control de salido de personal y otros que fueran necesarios

& Exigir al contratista ¢l cumplimiento del calendario de ejecucion de los proyectos
gue se efecuten por contrato

» FEfectuar visitas técnicas en materia de su especialided

» Aplicar y hacer cumplir la ley y reglamento de la Ley de contrataciones y
adquisiciones del estado, lus normas técnicas de control interno, en la relacionado o
la ejecucion e inspeccidn.

» Elabarar el informe final de ejecucion del proyecto a la conclusion de las mismas

¢ Cumplir estrictamente con el regloamento interno de traobajo y el codigo de ética de
la Municipalided Provincial

* Evaluacion y/o aprobacion de las valorizaciones mensuoles de las obras por contrata v
administracion directa (Fisico y Financiera).

* Emitir opinian de acuerda o la evaluocion respecto a: Ampliaciones de plazo y
Ampliaciones presupuestales.

» Evaluacién y/o aprobacién de los expedientes adicionales en relacién a prayectos y/o
obras

e Veigr celosamente de todo el acervo documentario existente.
* Llas demds funciones que le asignen y que sean de su competencia.

76



PROCESC CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVE PARA LA MUNCIRALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELNCA

HONORARIOS

Las honorarios establecidos ascienden a 5/.1,800.00 (Mil Ochocientos soles con 00/100),
mensuales, Ios cuales incluyen los impuestos y afilfaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrata bajo esta medalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica,
asumird el gasto por la afiliocién regular ul regimen contributivo de lo seguridad socicl en
solud,

| N? 54: RESPONSABLE DE LA L

SUPERVISION Y LIQUIDACION

EM

OBIETIVO

La Sub Gerencig de Estudios, Supervision ¥ Liquidacion de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un responsable de la Unidad de Estudios
para elaborar los estudios de pre inversion y cumplir con las evaluaciones de los
expedientes técnicos.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

! postulante debera contar abligatoriamente con los sigufentes requisitos y deberd ser
creditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros:

¢ Ingeniera Civil Titulado Colegindo y Habilitado ( o experiencia se contara a partir de lo
colegiaturg )

* Experiencia en Consultoria en general minimo 03 proyectos

Experiencia General 01 aiio,

Experiencia en Elaboracidn de Expediente Téenico

Experiencia como Monitor de Obra

Con canocimiento de Software de AutoCAD, 510, Programa SAP, MSPROJET 2013

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y el registro en el banco de
proyectos,

* Elaborar los términos de referencia cuondo se controta la Eloboracion de los
estudios de pre inversion.

* Elaborar un plan de trabajo para lo eloboracién de los estudios de pre inversion
tenfendo en cuenta las pautas de los términos de referencia o planes de trabajo
para la elaboracion de estudios de pre inversicn (ANEXO SNIP — 23).
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PROCESO CAS N*00I-201 9/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNGIPALIDAD
FROVINCIAL DE RUANCAVELICA

® Brindar informacion referente a ios proyectos de inversion a la DGOM y de lps
dernds drganas del SNIP

* Formular proyectos de inversion enmarcados @ las competencias de Ja
municipalidad provincial

* Realizor coordinaciones y consuitas necesarias con lo entidad respectiva para evitar
la aplicacidn de proyectos de inversion.

* para la eloboracidn de los estudios de pre inversion deber tener en cuenta
paramentas y nermas técnicos pora formulacion

* levantar los observaciones o recomendaciones de los proyectos de inversidn
planteadas por sub gerencia de programacion de inversiones o por la DGPM.

» [Mantener actualizar la informacion registrada en el Banco de Proyectos

s Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal carrespondiente o se cuenta
con los arreglos institucionales respectivos para la implementacicn del PIP. cuando
corresponda, a efectos de asegurar la sostenibliidad del g1p.

» Verificar la locolizacion geografica def PIP y carresponda o su circulacion territorial,
salve que se trate de un PIP de olcance del perfil declarado viable y teniendo en
cuenta la normativa vigente.

* Revisar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucién de los proyecto de
inversion par contrata o por administracién directa.

* Realizar informes permonentes a la Sub Gerencia de F studios, Liguidacion y
supervision sobre el avance de elaboracicn de los Estudios Definitivos o Expedientes
Técnicos,

® Tener actualizado el reporte de FEstudios Definitivos o Expedientes Técnicos
elaborados y ordenados por ejes de desarrollo.

* Las demads funciones que sean asignadas por norme.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a 5/.1,800.00 (Mil Ocheocientos soles con 00/100),
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccion
laplicable ol contruta bajo este modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica,

v asumird el gasto por la afiliacion reqular al regimen contributivo de lo seguridad cocial en
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PROCESD CAS N2001-20F 9/MPHACE-ACAS
CONVOLATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINESTRATIVA DE SERVICIOS BE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNGIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

OBJETIVO

La Sub Gerenciu de Estudios, Supervisisn y Liguidacion de la Municipalidad Provincial de
Huancaveiico requiere contratar los servicios de una secretaria Efecutiva con la finalidad
que remita informacién de avance fisico y financiere de las obras en ejecucion y
culminados asi como de la documentacion administrati v

= REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIVIOS - PERFIL

Il postulante deberad contar obligatoriomente con los siguientes requisitos v deberda ser
4 acreditade con copia simple de Diplomas, Certificados, Constoncias, Contratos v otros:

* Titulo en técnico de secretariado ejecutivo.

* Experiencia minima de 02 afios de haber laborado en la entidad del sector publico,
Conacimiento en computacion, informética.

Conocimiento en gestion publica y los sistemas administrativos.

Contor con RUC activo y habida

Conocimiento del manejo del sistema SYTRA y SISMUN/

ACTIVIDADES A REALIZAR

Manejo de la parte financiera de ejecucién presupuestal de la supervision de obras por
administrocidn directa y contrata,

Mantener octualizado la relacion de expediente técnico aprobados, liquidaciones de
ejecucion, consultorio de supervision y final de las obras.

Decepcionar |, orientar , informar y atender a los comisiones . autoridodes, personas

internas y externas que concutran o la Sub Gerencio de Estudios, Supervision y

Liquidacion

¢ Organizar y hacer el despacho, colocar, sello, tramitar y distribuir las decumentaciones o
expedientes que lleguen o se generan par la sub gerencia de estudios, supervision y
liguidacidn.

* Recibir y registrar en el sistema de tramite documento SYTRA —MPH y dirigir la
correspondencia que llege @ la Sub Gerencia de Estudios, Supervisidn v Liguidacidn.

* Administrar el archivo de gestion de diferentes obras en ejecucion y culminedas

* Redaccion de documentos técnicos y administrativos.
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PROCESD CAS NGn1-201 VPN CE-CAS
CONVICATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTREATI VA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUN CIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Mantener actualizado la informacion respecta u fu obros en efecucion bajo lo modalidad
e administracion directa y contrata.

HONORARIOS

Los honararios establecidos ascienden a 5/.1,200.00 (Mil Doscientos soles con 00/100),
mensuales, los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de Ley, asf come toda deduccion
aplicable al contrate bajo esta modalidad. o Municipalidad Pravincial de Huancavelica,
asumird el gaste por lo afiliocion regular al régimen contributivo de la sequridad social en
salud.

OBJETIVO

Contratar los servicios de un personal paro Apoyo Administrative, en el Programa Vaso de
Leche de lo Municipalidad Provincial de Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siquientes requisitos y deberd ser
& ocreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constoncios, Contratos u otros:
A" Estudios concluidos en carrero Tecnica en Enfermeria v/o carreras o fines

== Tener experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado.

.4 = Experiencia en trabajo de campo

ACTIVIDADES A REALIZAR

® Apoyar en lo ejecucion de la fases de la organizocion (empadronamiento, re
empadronamiento, priorizacidn, seleccién depuracion, validacion y sinceramiento de
usuarios.

* Reaiizar remplozas a los usuarios, que se encuentran en lista de espera.

* Recepcionor los informes de las presidentas y ejecutar la comparacion de firmas con el
padron general de usvarios.

* Recepcionar documentos internos v externos.

* Realizar visitas domiciliorias insitu @ los usuarios del PVL para verificar su condicidn socio
economica,

*= Archivar y Custodior Pecosas Expedientes de todos los comités y de mas documentos de
gestion def PVL,

* Redoctar Documentos, Oficios, Caortas, etc, ¥y Distribucién oportuna de diversps
documentos, comunicados invitaciones a los comités del programa vasoe de leche.,

* Otros que osigne el jefe inmediate.
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PROCESO CAS N°001-2019/MPI1/CE-CAS _
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios estoblecidas ascienden a S/. 1,000.00 (Un mil con 00/100 Soles) mensuales,
los cuales incluyen los impuestas y afiliaciones de Ley, asf como todo deduccion aplicable ol
contrate bajo esta madalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto
por la afiliacidn regular al régimen contributive de la sequridad social en salud.

OBJETIVO

Contratar los servicios en calidad de Responsable del Programa de Camplementocion
Alimentaria de la Municipalidad Provincial de Huancovelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos u otros.

= Titulo universitario en Administracion, contabilidad, Ing. Agroindustrial y/o carreras afines.
" Experfencia General de 02 afios en entidades publicas y/o privadas.

= Tener conocimiento de BINDCARD's y PECOSA's, NEAs

® Acreditar conocfmiento de paquetes informdticos de ofimatico.

" Tener dominio del idiomeo quechua.,

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Planificar y organizar la atencion o las diferentes modalidades de gtencion Comedares
Populares, Hogares y Albergues, Adultos en Riesgo, Obras Comunales, PANTBC,

* Elebarar Programacion de Bienes y Servicios Analitico de gasto pora ef afic 2019 PCA

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad Orgdnica de Gestion y ser responsable del

cumplimiento de sus objetivos y metas.

Elaborar Plan de sugervision anual

Elaborar Plan de distribucion anual

Elaborar Plan de distribucion de Vales FISE

Desarrollar actividodes de promocion Social y Cultural con las OSBs, y demas beneficiarias

del P.C.A.

Monitoreo y seguimiento para lo firma de convenio anual entre la Municipalidad Pravincial

de Huancavelica y el MIDIS.

Manitoreo y seguimiento para la elaboracion y firma de la Resolucién de Alcaldia distrital

autorizando la transferencic de fondos o favor de lo Municipalidad Provincial de

Huancavelica.

Elaboracién y firma de convenios interinstitucionales de los diversos modalidades

» Elaboracion y/o modificacion de los reglamentos de las modalidades de atencion

* Elaborar planes de distribucion de alimentos y desarrollar actividades de distribucidn a las
diferentes modalidades del P.C.A en el dmbito de la provincio.
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PROCESD CAS N°0011-201 PKHPH,FEE-E-‘%_S'
CONVECATORIA PARA LA CONTRATACION ARMINISTRATTVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCTPALIDAD
PROVINCIAL BE HUANCAVELICA

® Elaborar planes de supervision y desarrollor actividades de supervision a los diferentes sub
pragramas del P.C.A en el émbito de la provincia.

* Organizar y elaborar la canaste alimentaria de las diferentes modalidades de atencidn
Comedores Populares, Hogares y Albergues, Adultos en Riesgo, Obras C omunales,
PANTBC,

* Cumplir las acciones proyectadas en el Plan Operativo; asi come presentar aportes para su
formulacion y evaluacion periddico.

* Participar en reuniones técnicas y de capacitacidn.

* Elaboracidn del Informe Anual de Gestign para el Ministerio de Desarroifo e Inclusién
Sociaf.

* Farticipacion en las reuniones técnicas def Comite de Gestidn Local

* Apoyo en los procesos de compra de productos olimenticios ogroindustriales para el P.C.A
¥ PANTBC segiin Ley N2 1017,

" Apoyo en los procesos de compra de productos agricolos para el P.C.Ay PANTBC segiin Ley
N2 27767,

" FElaborar y gestianar planes o proyectos en favor de los usuarios de los centros de atencion
del P.C.A.

* Verificar el stock fisico de alimentos posterior o cada mevimiento en coordinacion con el

responsable del almacén de alimentos.

Realizar todas fos gestiones necesarios pare la ejecucion el Programa de

Complementacion Alimentaria.

Cumplir con las demds funciones que le asigne la Sub Gerencia de Salud y Programas

Sociales y la Gerencio de Desarrollo Sacial.

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a 5/. 1,800.00 (Un mil ochacientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
zxoplicoble al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipafidad Provinciol de Huancovelica
sumira el gasto por la ofiliacidn regular of régimen contributivo de la sequridad sacial en
alud.
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PROCESD CAS N®0B1-2018 /MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATALION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEPERFONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANTAVELICA

OBJETIVO

Contratar los servicios de un profesional bara que preste servicios en calidad de Trabajador{a)
social para el Centro de Desarroilo Integral de la Familio de lo Municipelidad Provincial de
Huancavelica.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con (os siguientes requisitos y deberé ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratas u otros;

* Titulo universitario en trabajo social,

" Experiencia general minimo de 01 afia en el sector puiblico ylo privado

= Capacitacion en temas de violencia famifiar en la ciudad de Huancavelica

* Conocimiento y Manejo de Herramientas informdaticos a nivel de usuario (ofimatica).

® No estar inmersa en procesos de Violencia Familiar y sexual y no haber sido demandado
por materias que afecten los derechos de los Nifios, Nifigs y Adolescentes y no estar
registrado en el REDAM.

ACTIVIDADES A REALIZAR

Participar en los evaluaciones de admisién, diagnostica y tratamiento de los nifios V

beneficiarios del CEDIF y CCFs.

Organizar y participaren actividades sociales de fortalecimiento de los usuarios, grupos,

Instituciones y/o CEDIF y CCFs

Apiicar el tratamiento social de ucuerdo o fos necesidades de cada nifio o beneficiario

realizando las respectivas visitas domiciliarias como parte del proceso de evaluacidn.

Participar en la elaboracion y efecucicn del Plan de Trabajo del CEDIF

Elaboracion y ejecucion de proyectos sociales en beneficio de la institucion

Responsabilizarse en la inscripeion, actualizacidn ¥ mantenimiento del expediente integral

del usuario;

Realizar actividades de prevencién de situcciones que se podrian denominar de Riesgo

Social de individuos, grupos, instituciones yro comunidad

Eloborar Informe de actuacién directo en situaciones de emergencia y/o urgencig

(enfermedades, defuncicn y otras) de los usuarios o trabajodores.

* Organizar actividodes mensuales en cocrdinacion con los Servicios y dreas.

* Disponibilidad o tiempo completo

» Elaboror los informes de las actividades mensuales de los servicios de atencidn integral y
reportes estadisticos mensuales def movimiento de lo poblacidn atendido en el CEDIF;

* Los demds funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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PROCEST CAS N°QOT-20 E3/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRA TACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINEIAL DE HUANCAVELICA

HONORARIOS

Ltos honorarios establecidos ascienden a S/, 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los fmpuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable ol contrato bajo esta modalided. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afiliacion regular al régimen contributive de Jo seguridod social en
solud,

TEM N253:

OBJETIVO

Contrator los servicios en calided Responsable de Almacen para la Sub Gerencia de Salud y
Programas Saciales de la Municipalided Provineiol de Huancavelica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PEREIL

El postulante deberd contar obligatoriomente con los siguientes requisitos y deherd ser
aereditado con copio simple de Diplomas, Certificados, Canstancias, Contratos v otros;
* Ingeniero de industrias alimentarios y/o carreras afines,

{ * Experiencio minima de 01 ofio, comprobada en el sector pdblico y/o privado

* Conocimiento del sistema de control de alimentos.

* Contar con capacitacion en temas relacionados al cargo.

* Conocimiento del idioma quechua.

" Acreditar conocimiento de paguetes informdticos de ofimatica.

~42\ ACTIVIDADES A REALIZAR

' ® Registrar los ingresos y salida de los bienes del almaceén.

* Implementar con manuales, directivas, Jlujo gramas y otros que ayuden en mejorar el

trabajo de almucén de alimentas de los programas saciales.

Remitir el stock de cada progrema socia!l ol responsable de la unidad de asistencio

informatica de los programas sociales para su verificacion con el stock del sistema.

Coordinar con los responsables de los programas de complementacion alimentaria, vaso

de leche y CEDIF sobre lg distribucicn de alimentos a las usuarios,

Toma de inventario de bienes ofimentarios de forma periodica,

Inspeccion periodica de lo infraestructura, equipos y medidas de sequridad del almacén.

* Realizar el control de colidad fisico orgonoléptico y demds que sean necesarios de jos
alimentos adquiridos para los programas sociales.

" Otros actividades que sean coordinadas con los responsables de [os Programas Sociales y
la 5ub Gerencio de Salud y Programas Sociales.

84



PROCESO CAS N°OG1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA FARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNGIPALIBAD
PROVINCIAL DE HUANTAVELICA

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden @ S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 007100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v ofiliaciones de Ley, asi come toda deduccidn
aplicable al contrato bajo esto modalidod. [g Municipaiidad Provincial de Huancavelica
asumnird el gasto por la afiliocién regular al régimen contributive de le seguridad sociol en
solud.

OBIJETIVO

Contratar los servicios en calidad Responsable de la Unidod de Asistencia Informatica de los
Programas Saciales de la Municipalided Provincial de Huanca velica

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriomente con Jos siguicntes requisitos y deberd ser
acreditado can ropio simple de Diplomas, Certificadas, Constancias, Contratos u otros:

N, * Titulo técnico de computacion e informatica, Bachiller de Ing. Sistemas e informatica y/o

Carrergs Afines,
J " Experiencia general de 01 ofio en el sector publico y/o privado,

ACTIVIDADES A RFALIZAR

Elaborar la Programacion Anual de adguisicion de alimentos del PCA, Ordenes de

Despacho y Craniegramas de Distribucion del P.C.A. y PANTBC.

Elaborar las ordenes de despacho del Programa Vaso de Leche.

Llevar el control y registro de los pacientes con TBC atendidos mediante el sub programa

de PANTBC.

Apoyar en la eloboracion de planes de trabajo y demas actividades.

Elaboracidn de NEA's, PECOSA's, KARDEX, BINCARD, Stock de alimentos y demds reportes,

de acuerdo a lo solicitado porel P.C.A, P.V.L. ¥ CEDIF.

Apoyar en la elaboracion de los requerimientos de bienes y servicios del P.C_A.

Registrar trimestrolmente, bajo responsabilidad, la informacion de la gestion de los

Programas Sociales. en los respectivos sistemas web de la Contraloriu General de la

Republica,

Realizar el mantenimiente de la base de datos del Sistema Municipol de Control de

Alimentos y otros aplicativos de los Programas Saciales.

* Apoyar en la implementacion de aplicativos o herramientas necesarias para los Programaos
Sociaies.

* Llevor el registro, mantenimiente, control e informacidn oportuna bajo responsabilidad del

Aplicativo “Registro Unico Regional de Beneficiarios” RUBEN, del P.CA. y P.V.L.
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FPROCESD CAS N'061-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ABMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DF HUANCAVELICA

* Apoyaren los eventos que organice cada programa social.

* Cloborar una infograffe anual de las ectividades de los programas socioles y coordinar con
lo unidad de Imagen Institucional, para su respectiva difusion y publicacion.

* Apoyaren los Procesos de Compra de Productos Agricolas de la Ley 27767,

* Cuadrar el stock de alimentos de [os programas soctales, entre el Sistema Municipal de
Control de Alimentos y el Stock Fisice, en coordinacion con el Respansable del Almacén de
Alimentos de los Programas Sociales.

* Brindor asistencia informdtica segun disposicién de tiempo y necesidad de las unidades de
los Programas Sociales.

* Llevor ef control del gasto presupuestal del Programa de Complementacion Alimentaria y
contrastarlo mensuolmente con los reportes del SIAF.

* Administrar v controlar los materiales de eseritorio y enseflanza del P.C.A.

* Apoyar en la distribucién de alimentos del Programa de Complementacion Alimentaria,
segun los cronogramas de entrega.

* En caso de ser necesario, apoyar en las supervisiones de los centros de atencidn de los
programas sociales.

* Informar a la Subgerencia de Salud v Programas Sociales los hechos que crea necesario en
relacion a la ejecucion de los progromos cociales.

* Otros actividedes que sean coordinadas con los responsubles de fos Programas Sociales y
la 5ub Gerencio de Salud y Programes Sociales.

HONORARIOS

Les honorarios establecidos ascienden a $/. 1,400.00 (Mil cuatracientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos v afiliaciones de Ley, asi como tode deduccion
aplicabie al contrato bajo esto modolidad, Le Municioalidad Provincial de Hugncavelica
\Osumird el gasto por la ofiliacion regular al régimen contributivo de la seguridad social en
Walud.

ITEM N2 61: TERMINOS DE REFERENCIA PSICOLOGA PARA DEMUNA

OBJETIVO

Contratar los servicios de un Psicologo(a), pore que preste servicios en lo Oficing de
Defensoria Municipol del Nifio y del Adelescente de Huancavelica - DEMUNA.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL
El postulante deberd cumplir como minimao con los siguientes requisitos:

* Psicologo (a)
» Cxperiencia laboral minima de un afio en el sector publico y/o privado.
* Manejo de programas informdticos - acreditodo
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PROCES® CAS N°001-201 B/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS BE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Participar en los Audiencias de Conciliacion (cuando se requiers).

® Hocer consejeria psicolégica, orientacion vocacional, tratamiento y actividades de
seguimiento.

* Realizar el diagnostico psicaldgico de las necesidades de la comunidad

* Detectar, evaluar, diagnosticar y trator fos casos que por su naturaleza requieran
atencion psicolégica.

* Aplicar e interpretar evaluaciones psicologicas individuales o de grupos.

* Diseflor y efecutar los dinamicas a emplearse en los cursos, seminarios, talleres y
charlas de capacitacion que se otargue a toda organizacion social.

* Coordinar y ejecutar talleres en materic de familios disfuncionales, problemas
emocionales, baja autoestima, déficit de habilidades sociales, problemas de parejas,
afrontamiento de fa jubilacién y la muerta, ete.

* Dor atencidn psicolégica a las y los ciudadanes (nifios, nifias, adolescentes y odultes)
de la provincio de Huancavelica.

» Organizar, coordinar, opoyar y participar en las octividodes programadas por la
DEMUNA para la Prevencion y Promocion, dirigida a los nifios, nifias, adolescentes,
personal y familiares que acudan o ésta dependencia.

* Los demas que lo direccion le asigne y que sean de su competencia

* Coordinar con MIMP poro la acreditacion e implementacion del D.L.1297 Decreto
Legislativo para la Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes sin cuidados parentales
0 en riesgo de perderfos

* Atender g los usuarios en el Saldn Lidico
Otras funciones que se le asigne aplicables en cada caso

HONORARICOS

Los honorarios establecidos ascienden a S/. 1,500.00 (Mil Quinientos Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como tode deduccidn aplicable al
contrato bajo esta modalidad, La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird el gasto
\ por la ofiliacion regular al régimen contributive de la seguridad social en sglud.
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PROCESO CASN"001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESER VICHIS DE PERSONAL ABMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ENV NS 62: RESPONSABLE DE

OBJETIVO
La Sub Gerencia de Participacidn Vecinal y Seguridad Ciudadana requiere los servicios de un
responsable de la Oficinag Municipal de Atencidn a las Personas con Discapacidad — OMAPED

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS — PERFIL
* Bachiller universitario en Ciencias Socioles y/o carreras afines al cargo.
* Acreditar experiencia de 1 afio en el sector publico.
* Acreditar con certificado de capacitaciones de o ley 29973,
* Conocimientos de computacion bdsica (Windows, Excel y correo electronica).
* Seracreditado con certificado en CONADIS.

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Programar, dirlgir, supervisar y evaluar las actividades orientadaos a lagrar el bienestar
de los personas con discapacidad.

¢ Promover el complimiento de las funciones establecido en el codigo de personas can
discopacidad.

* Coordinar con dependencia regionales de planeamiento su ejecucion de los programas
en heneficio a personas con discapacidad.

s  fBrindar asesario absolucion de consultas, asi como orientar a los usuarios en aspecito

fegales.
* Ejecutar de recepcion registro, distribucion y archives de documentos técnicos
* Otras funciones que se le asigne conforme o la ley aplicable en cade caso

/ Los honorarios establecides asciendern a 5/1,200.00 (!Un Mil Doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, fos cuales incluyen los impuestos de ley, asi como deduccidn aplicable al contrato
bajo esta modalidad. La Municipafided Provinciol de Huancavelica asumiré el gasto por la
afiliacién regular al régimen contributiva de la seguridad Social en Salud filiacién regular of
régimen contributivo de la sequridad social en salud.
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PROCESO CAS N'001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCA TORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE FERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HIIANCAVELICA

| S 63: TERMIN

OBIETIVO

Contratar fos servicios de un personal Jefe para fo Unidad de Serenazgo que preste servicios
en la Sub Gerencia de Participacion Vecinal y Sequridad Ciudadana, de la municipafidad
provincial de Huancaovelico.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd cumplir como minimo con los sfguientes requisitos:

Tener estudios superiores truncos

Experiencia minima de 01 afio en entidades pablicas y/o privadas
Capacitacion en temas de Seguridad Ciudadano

Estotura Minima de 1.65 metros

Buen estado de salud y fisico (dj).

Ser licenciado de las fuerzas armadas del Peri.

Ne tener antecedentes penales, judiciales y policiales (dj).

Conocimiento bdsico de sequridod, primeros auxilias, relociones publicas y
procedimiento en intervencianes.

Tener alto grado de responsabilidad y cumplimiento.

v Tener facilidad de palabra y buen trato.

v Estar dispuesto a trabajar bajo presion (dj).

v Estar dispuesto a laborar bajo lo modalidad semi castrense {df).

v No tener amanestaciones disciplinarias en la entidod o lo cual postulo (dj),
g

v

S T RN T

Disponibilidad inmediatg o tiempo completo.
Persona de caracter y personalidad definida.

«y Competencias: Orientacion al logro, vacacicn de servicio, flexibilided, iniciativa, tolerancia a
" la presion, organizacion y excelente redaccién,

Ejecutar los planes y programas operativos destinadas a prevenir los actos delictivos
en la Municipalidad.

Establecer los lineamientos generales sobre las acciones de patrullzje en todas sus
modalidades.

Ejecutar las acciones de apoyo a las actividades de |a Municipalidad, dispuesta por la
Gerencia Municipal.

Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes
lugares de la provincia.

) Denunciar antes las autoridades policiales correspondientes los actos dellctivos que
se detecten durante el patrullaje.
v Dirigir y controlar el desempeiio del personal PNP que presta servicio en Serenazgo

bajo la modalidad de servicio en Serenazgo bajo la modalidad de servicio
individualizado.
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PROCESO CAS N*001-201 9/ MPH/CE-CAS
CONVOEATARIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DF PERSONAL ADMINISTRATIVG PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCTAL DE HUANCAVELICA

v Autorizar la instalacion de casetas de seguridad, de acuerdo a la normatividad
vigente,

Dar auxilio mecanico a la comunidad.

Apoyar en la bisqueda de personas desaparecidas.

Intervenir en la captura de asaltantes,

Intervenir y erradicar indigentes y gente de mal vivir que ponen en riesgo la
tranguilidad de la camunidad.

LN A%

v Intervenir y erradicar personas que hagan deporte en zonas monumentales (plazas,
parquesy zonas de transito peatonal o rigido).

v Intervenir en apoyo a ja Policia Municipal en la erradicacidn de ambulantes de la via
publica.

v Apoyar en la imposicién de notificaciones de Infraccién ejecutadas por el efectivo de
la Policia Municipal

v Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

HONORARIOS

Los honerarios cstablecidos ascienden g S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 s Soles)
mensuales, los cugles incluyen los impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad. Lo Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afiliacion requiar ol régimen contributive de lo seguridad social en
salud.

ITE 264 MINOS DE REFERENCIA DEL RESP LED ROGRAMA DE APOYi
COMUNAL
OBJETIVO

\ La Sub Gerencia de Participacion Vecinal v Seguridad Ciudadana de la Municipelidad

=R provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios de un Responsable del Brogramao
f de Apoyo, Comunal, paro el carrecto funcionamiento de octividedes, de acuerda o los

siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS ~ PERFIL

El postulante debera contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
'{; creditado con copia simple de Diplomas, Certificados, Constancias, Contratos y otros.
§ Prafesional titulado en Ciencias Sociales, Sociologia y/o Carreras afines.
i Experiencio general minima de 2 afio en Institucion Pdblica o Privada,
- - Capacitacidn en temas relacionados al objeto del contrato.
- Conocimiento del idioma quechua (D). indispensable).
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PROCESD CAS N"001-201 FAMPHCE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

- Atenger el demanda de los usuarios de acuerde la evaluacién del socie econdmico

- Cumplir y establecer las normas y los procedimientos pora la ejecucion del apoyo
comunal, como parte de las acciones de la entidod.

= Cumplir con la mete programada de acuerdo ef Plan Anual de Trabajo

- Cumplir con las normas y procedimientos para el apoyo comunal

- Atender a dur informocidn a les Comunidades Campesinos de lo provincie de
Huancavelica,

- Promover atencion y apoyo a las persenas mas necesitadas para mejorar lo calidod de
vida que son de bajo recurso econdmico bafo el marco de la politice social, ademds
incentivar a la paorticipacion octive de actividades culturales y deportivas ¢como un
estilo de vida saludable.

- Contribuir en la mejora de calidad de vido de los personas de la tercera edad.

- Apoyar con dinero en efectivo, bienes y servicios, @ las personas gue presenten
extrema pobreza,

- Incentivar con premios a las diferentes comunidades en actividades culturales ¥
deportivas. Formando habito de vida saludable.

 HONORARIOS

Los henorarios establecidos ascienden a S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de fey, osf como tode deduccion
aplicable a! contrato bajo esta modalidad. La municipalidad Provincial de Huancavelica
asumira el gasto por la afiliacion regular al régimen contributive de lo seguridad secial y
Ao, salud.

[TEM N2 65 : SECRETARIA PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Lo Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipolidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de una Secretario para el correcto funcionomiento y
ycumplimiento de actividades, de acuerdo a los siguientes términos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligateriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copia simple de Diplomas, Cerlificados, Constancias, Contratos u otros:

* Tecnico en Secretariado Ejecutivo.

* Experiencia General minima de 02 afias en instituciones publicas y/o privados
* Capacitacion en de Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF

= Conocimiento en Gestion.

* Capacitacion en temas relacionados en Secretariado.

91



PROCESD CAS N*O0T-2019/MEH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEFPERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ACTIVIDADES A REALIZAR

" Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir lo documentacion o
expedientes que llegan o se generon a la Gerencia de Administracion ¥ Finunzas, sl camo
el control y sequimiento de los mismos archivanda en forma diario cuondo corresponda.

* Administrar y organizar y mantener actuglizado el archivo correlativo y clasificade de
dispositivos legales, ordenanzas, decretos, reglamentos, directivas y otras normas asi
como los expedientes rutinarios y demds documentos,

* Preparar la documentacion clasificode para la firma respectiva del Gerente de
Administracién y Finanzos.

" Prestar asistencio secretarial especializada, Incluyendo el manejo de computadora cuando
se le requiera.

* Atenaery realizar llamados telefdnicos.

Recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y otros medios de comunicacion.

Organizar y controlar el registro documento gue ingresan y egresan a la Gerencia de

Administracidn.

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SYTRA

de lo Municipalidad.

Velar par el acervo documentario existentes en lo Gerencia de Administracion y Finanzos,

Cumplir las disposiciones relativas a lo Ley de Transparencio y Acceso a la Informacion

Publica, asi como el codigo de ética de funcion publica orientada a cumplir sus funciones

con integridad y valores éticas que contribuyan al desempeiio eficaz, eficiente y diligente

de las toreas asignadas.

Cumplir con las demas funciones que asigne el Gerente de administracién ¥ Finanzas,

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a §/. 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Le. asi como toda deduccion
aplicable ol contrato bajo esta modalided. la Municipalidad Provincial de Huancavelica
asumird el gasto por la afiliccion regular al régimen contributive de la seguridad social en
salud.
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PROCESD CAS N*001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DESERVICIOS DE FERSONAL ADMINIS TRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PREWINCIAL DE HUANCAVELICA

ITEM N 66: ASISTENTE ADMINIS [RATIVO PARA LA GERENCIA DE ADVIINISTRACION ¥

FINANZAS
OBJETIVO

La Gerencla de Administracion y Finanzas de la Murnicipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un Asistente Administrativo para el correcto
funcienamiento y cumplimiento de octividades, de ocuerdo o las siguientes términos de
referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd contar obligatoriamente con los siguientes requisitos y deberd ser
acreditado con copla simpfe de Diplomas, Certificados, Constoncias, Contratos u otros:

* Bachiller de las carreras de Administracidn v/o Contabilidad.

* Experiencia General minirma de 01 ofio en instituciones publicas y/o privadas
* Copaocitacion relacionada al cargo

* Conocimiento de ofimética {acreditado).

~| ACTIVIDADES A REALIZAR

" Apoyaral Gerente en la gjecucién de sus funciones.

* Revisar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes unidades orgdnicas
de la M.P.H.

* Ejecutar las actividades relacionadas al registro y verificacidn de lo informacion
presupuestal de gosto.

* Qtros funciones afines a drea de su competencia, que se le asigne.

ERE D)
L-ﬂ,_i_, HONORARIOS
o LA-

ol Pl

Los honorarios establecidos ascienden a S/, 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 Soles)
mensuales, los cuales incluyen las impuestos y afillaciones de Le, osi como toda deduccion
aplicable ol contrato bajo esta modalided. La Municipalidad Provincial de Huancaovelica
\asumird el gasto por lo afiliocién regufar ol régimen contributive de Ja sequridad social en
alud,
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FPROCESD CAS N0 1-2019/MPH/ACE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSO NAL ADMINISTRATIVEO PARA LA MUNCTPALIDAD
PROVINETAL PE HUANCAVELIGCA

ITEM 67: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA CEDIF

OBIETIVO

Contar con los servicios de un Asistente Administrativo para el Centro de Desarrollo Integral
de la Familia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

* Buchiller en Administracion, Contabilidad yio carveras afines.

¢ Conocimiento de ofimdiica béisica

» Fxperiencia de 06 meses en el ejercicio de su profesional (sector piiblico o privads)

ACTIVIDADES A REALIZAR

* Preparar la documentacion admmistrativa para la aprahacion del divector del CEDIF,

* Elaborar el cuadro anual de necesidades en coordinacion con el divector del CEDIF

* Aciualizacion de los bincard de existencia de los ufmaeenes.

* Recepcivnar, conirolar e informar sobre los ingresos propios generados por sus centros
comunaley

Recepcionar, conservar y distribuir los viveres y re gislrarlos mediante las tarjetas de
conirol visible (hincard)

Preparar la  documentacion susteniatoria de las  rendiciones de cuenta de  los
requerimientos v conformidad por metas v realizar el seguimiento de la ejecucion
presupiestal, planillas de propmas de los promatores comunales familiares, de acuerdo a
las normas establecidas para dichos easos.

Elaborar el control de asisiencia de personal y cansolidarlo en forma mensual,

Elaborar requerimientos en coordinacion con el drea de lagistica v oy especificaciones
técnicus de bienes y semvicios del drea usuaria, Hevar el registro de fas drdenes de compra
Y verificar la calidad de los productos cuando ingresen,

Consolidar (o programacion de los vales de consumo y elaborar conformidud de pago y
remitir informe del stoek de viveres.

Planificar, ejecutar y evaluar los programas de mantenimiento para las insialaclones, asi
como fumigacion, exdmenes bromatoldgicos carnet v/ certificados de salud y otros que
sean necesarios para mantener la calidad de loy servicios, control diariamente el esiado
adecuady de las instalaciones del CEDIF (servicio higienico y otras) formular pedides
necesarios,

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal por melas e informar con
pertodicidad del avance de luy meias programadas.

Las demas fiunciones que e asigne el jefe inmediato

HONORARIOS

Los honorarios establecidos ascienden a 8/ 1,300,00 mensuales (mil Trescienios con 00/100
solex) pur persondal contratade, los cuales incluyen los impuestos y afifiaciones de Ley, asi
eomo toda dedvccion aplicable al contrato, e municipalidad Provincial de Huancavelica
asumira ¢l gasto por la afiliacion regular al régimen contributivo de la séguridad social en
salud.
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PROCESG CAS N=001-201 HMPH/CE-CAS
CONVOCLATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIUS DE PERSONAL ADMINISTRA TIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINGTAL I'E HUANCAVELICA

ITEM N@ 68: RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA DE LA MUJER

OBIETIVO

La Gerencia Municipal, requiere contratar los servicios de una responsable de la Sub
Gerencia de la Mujer para el funcionamiento Y cumplimiento de las actividades de acuerdo a
los siguientes érminos de referencia.

REQUERIMIENTOS TECNICOS MINIMOS - PERFIL

El postulante deberd cumplir como minimo con los stguientes reguisiios:
Profesional licenciado en Educacion con especialidad de Ciencias Sociales v afines,
acreditada con titulo wniversitario, con el estudio concluido en Maestria
* Lxperiencia laboral comprobada y de gestion en institucicn puiblica, minimeo 3 anos.
= Capacitacion con temas relacionados a la mujer.
= Investigacion de cardcter social
= Pertenecer u nrgunizacion de mujeres.
* Cantur con RUC activo.
v Disponibilidad imnediata.

| ACTIVIDADES A REALIZAR

* Establecer canales de concertacion con las instituciones a fines en defensa de las mujeres,
en diversas instancias.

* Planificar, courdinar, conduetr, supervisar y evalvarlas actividades ¥ proyecios con
igualdad de oportunidades contribuvendo al bienestar de las mijeres.

= Planificar y ejecutar proyectos de emprendimiento econdmica, para generar ingresos

Propras.

Planificar v ejeciiar programas de capacitacion dirigido a mujeres: awtoestima, liderazgo,

participacion polilica, participacion civdadana, embarazo en adolescentes.

Planificar y ejecutar estudios de investigacion sobre la realidad econdmice de la mujer con

enfoque de igualdad de oportunidades a nivel de lu provincia de Huancavelica.

Desarrollar programas de fumilias satudables.

Talleres de prevencidn de violencia fisica, sexual, psicolégica y feminicicdio,

Capucitacion a las promotoras de la casa del Bien Estar., v el proceso legal de lay diversas

formas de vielencia.

Promover la creqcidn de organizaciones de mujeres a nivel de o provineia de

Huaneavelica. gue atienda la problemdtica de vielencia familiar en contra de la mujer

Orras finciones designas por el jefe inmediato.

HONORARIOS

Los hororarios establecidos acienden a S/ 2,000 (Dos mil con D0/100 Soles) mensuales, los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como 10da deduccion aplicable al
conrate bajo esta modalidad. La Municipalidad Provincial de Huancavelica asumird
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PROCESO CAS N*001-201 9/MPH/CE-CAS
CONVRCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIONS BE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
ANEXO 01
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:
Municipalidad Provinciel de Huancavelica.
Presente,-
L PR R ———— ey ldENtificado (a) con DN N®
................... con domicilio legol en, ...

Jostulante al proceso CAS N* 001-201 S/MPH-CE-CAS, para lo contratacion de persanal por
la  modalidad de Controte Administrative de Servicios - CAS. Parg o
i SR

DECLARO BAJO JURAMENTO, que Jo siguiente informacion se sujeta a la verdad

APELLIDO PATERNO.....ooinsiensersvsansnmsonr oo seraseses voseens

APELLIDO MATERNO:.co..cciivsiinianiisivsnassaer e ees sessnsnes

PEMICHIIPEEEIL ... oot s s RS S s D s

CORREQ ELECTRONICO.uuosiveviasiarmmsmesoomsseessenne,

TELERONG BHD S NIV v s i sommean

Esta declaracidn se formula en aplicacion del principio de presuncidn de veracidad estoblecido
J en el Articulo 42° de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Huancavelica,.......ouns del 2019,
Firma del Postulante
DN" N.-v-r LR AN L T T T R L ]
g



PROCESD CAS N°001-201 9/ MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICITS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ANEXO 02

DECLARACION JURADA PARA POSTULANTES CAS
(Ley N® 26771, D.S, N"021-2000-PCM yD.5. N° 01 7-2002-PC\)
(Ley N*28927), (Ley N* 28970, que crea el Registro de Deudares Alimentarios Morosas)

W00 sseiecstmmpmimssrasisesassatoop s s AR i AR b bt e et identificado  (a) con DM N°
........... e €ON dOmicilio 18gal €R, i s SRR e
(postulante al proceso CAS N° 001-2019/MPH-CE-CAS, para lg controtacion de persanal por lg
modalidad de Cantruta Administrative e Servicios - CAS. Para lo
Pl'ﬂza..u

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Desempediar mds de un empleo o corgo publico remurerade, por Contrato Administrativo de
Servicios - CAS, Locgsian ne Servicios, Aseson’a@smtqrr‘as.

St NO
2. Ser pensioniste d ado. O
51 NO

3. Tener antecedentes penales y/o judiciales que puedan dificultar las lobores dentro de la
Municipolidod Provineiaf de Hucncovelico.
st : NO D

4. Contor con vinculo de porentesco familiar, hasto de cunrto grode de copsonguinidad y segundo de
afinidod con Funcionarios, Directivos y/o Autoridodes de la Municipalided Provincial de Huancavelica.

ST NO O

y 5. Tener Sancién Disciplinaria en el sector Pﬂbfcb
St NO

6. Estar Inhabilitado Administrotivamente y/o Judicialmente poro eontratar con el Fstado,
51 NO

| 7. Estar registrado e&ljegfstm de decdores olimentarios morosos - REDAM,
' 5! NO 85

Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de presuncion de veracidad establecido en el
Articulo 42° ge la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative Generof,

Huancovelicg,... ........ del 2013,

Firma def Postulante
DNIN i
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PROCESQ CAS N=001-201 9 MPH/CE-CAS
CONVRUATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DF SEEVICIOS DE FERSONAL ADMINISTRATTVQ PARA LA MUNCIPALIDAD
FROVINTIAL DE HUANCAVELN A

ANEXO 03

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por lo presente,
Identificado {a) can Documento Neacional de Identidad (DN

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

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad pora desempefarme
COITIC s wmusionisvn sesroen ens sey woo sot sansosvinoge vnomonsdsss sos's BN asissicsssanb eeaavinniodian civins

.......... i

Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA o siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Margue con una “X" lo respuesta”)

PERSONA CON DISCAPACIDAD _ sl NO |
Usted es una persona con discapacided, de conformidad con lo
esteblecido en fa Ley N* 29973, ley General de o Persona con
Discapocidad, y cuenta con la ocreditacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

(Marque con ung “X” la respuesta”)

o AN PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS st NO
s 1= (sted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armodos, de
3 4 conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia
e Ejecutiva N* 61-2010-5ERVIR/PE, que establece criterios parg asignar

una bonificacicn en concurso para puestos de trabajo en la
administracion publica en beneficia del personal Licenciodo de lgs
Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la
outoridgad competente acreditando su condicidn de licenciado.

Huancavelico:,..............

FIRMA

28



PROCESG CAS N°OG1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATURIA PARA LA CUNTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER VICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIV PARA LA MUNEIPALIDAD
PROVINGIAL DE MUANCAVELIGA

ANEX0 04

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Por la presente,

D i irrsasionssitn imsiowvad sasian inasboseasanssnssons namrsposanmans oax et on b sbmon e PaR AR 8300481 4o o 0w b Bkt et ..lden

tificado (a) con Documenta Nacional de Identrdﬂd (DNU

S e e e e A T Domiciliado

PRl ac . Declaro bajo juramenta que me encuentro bien

de sai'ud W ﬂpta para recrhzar Ios !’mbﬂ_,iﬂs materia del presente concurso en el Item (detallar

BEIEE] oo s s ik st
Huancavelict: ..........oovveeereiens T ST T

FIRMA

L= L



PROCESO CAS N°001-2019/MPH/CECAS

CUNVOCATURIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD

FROVINCIAL DE HUANCAVELICA

X0 05

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASDS DE NEPOTISMO

(- A Seah s s b s e ety IOEPHTICQOO ) con DNIN® v v con domicilio
Y s s e e e e
DECLARD BAJO JURAMENTO:

Ne tener conocimiento que en la Municipalided Frovincial de Huancavelica se encusntran loborando mis

parlentes hasta el cuarte grado de cansanguinidad, segundo de ofinidod, por rozones da matrimania, unidn de

hecho a convivencia gue gocen de fa focultad de nombramiento y controtacion de persanal, o tengan injerencia

girecta o indirecta en el ingreso a laborar a g entidad,

Por lo cuol decloro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N*® 26771, modificodo por Ley N* 30294

y su Reglamente aprobade por Decreto Supremo N° 021-2000-PCIM y sus modificatorias Decreto Sugremo N°

017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comgromete o no porticipor en ninguna

gceion gue configure ACTO DE NEPOTISMO. canformie a lo determingdo en las normios sabre la materia.

Asimismo. declare que:

* NO [ ) tengo poriente(s) o conyuge que preste(n) servicios en lo Municipalidad Provincial de

Huancavelica.

* S [ )rengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicias en Municipalidod Provincia) de Huancavelica,

clyas dotos sefalo o continuacion;

Grodo o relacidn de_ﬁarenresca o Areo de Trabajo Apelildos

vincula conyugal

Nambres

HUaneavelicn, i

(375 .- R Ay L R

£:'hliflr'ﬂnl----------nu--nu-r---..n..“........

T

imgresidn Dactilar
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PROCESQ CAS N°001-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA BE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVG PARA LA MUNCIFALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ANEXD OB

DECLARACION JURADA DF NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RSNSDD O SANCION
ADMINISTRATIVA QUE ACARREE INHABILITACION, INSCRITAS EN EL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES
CONTRA SERVIDORES CIVILES DL N°1367

PET 0 presente, Yo ... A o dm e A 4 8 A5 e bl e s

identificado {a) con Documento Nm:ianaf de .fn:izn tidad g‘DM'J N%L Tt R R W

Leclara bajo juromente na tenes inhabilitacidn vigente porg presrm servicios m‘ Estadi, cnn;orme ol REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION ¥ DESPIDO.

FUETREVBIIENG, 1ovss ey ssssos cosissionssedoniod e skt

FIRIAA
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PROCESO €AS N°DO1-2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA EA MUNCIPALIDAD
FROVINUIAL DE HUANCAVELICA

ANEXOD 7

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON SENTENCIA CONDENATORIA CONSENTIDA ¥/0 EJECUTORIADA,
DL N® 1367

Por la presente, vor. S i Ay R oS R A R 8
Idenitificads (o) con ﬁocum-:.-ua Macional e rdenrmcrd rswu N e
Beclaro bajo juromento na iener inhabilitacién vigente paro grestor servicios n.‘ Esraﬁe:l, cnnfaﬁ-ne a.i REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION ¥ DESPIDG.

Ne cantar con sentencia condenatorie consentiths y/o efecutorinda por alguno de |os delitos previstos en los
articulos 286, 206-A primer, segunde y cugrto pdrrafo; 295-8, 2897, 382, 383, 384, 28/, 388, 389, 393, 353- A,
394, 395, 336, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal, &l como &l Grticule 4:4 dél Decrate Ley
25475 vy los delitos grevistas en fos orticulos 1, 2 v 3 del Decreto Legistative 1106.

U REIVEIED e icsisicisinsiaisismmii s e s

------- PR N LB 4 b R 10 B RAD AN e 8 g s

FiRMA
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PROEESD CAS N°00T -2019/MPH/CE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIONS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DERUANCAVELICA

HOJA DE VIDA

NUMERO DE PLAZA:.............
CA-RGD: i L L LR L e S T R L 1] FERANA VA RAE pAE bR a

e

Formula b1 presente Declaracion Jurada, en virtud al principia de veracidad establerido par elarticulo 1V def Tiulo Preliminar de la Ley NP 27444, Ley
el Pracedimienta Administrativo Ganeral, sujetandame & las responsablidades civiies, penales y administrabvas que carrespondan, an cass de que
rmedianbe cuatguier accion deveriicacion posterior s compruabe su falsedad.

l. DATOS PERSONALES:

Apellido Paterng. .o mwwm..
Apellide Materno: ...
1 [s 1501
IR i e S e

FechadeNacimiento: .. . P A
Lugar de Lugar de Nacimiento,

Departamenton ... PIOVIICI morrssssressrersssessss s DISERD e meesiorsessonnss
Decumento de identidad
B N e e e e

Estado Ol niuiiulaiig

D Y I O L L 0T T v s i s oo A e
Cindark., ..
Teletonos: s
COrran @lactrGNIEn ... o mssesss wes memsssnisnis sossen

Coleglo Profestanal fN sl @PUEN: e i e s vt N

N L T T PR TR T v

MARQLE CON UN ASPA (R):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD s | NO
ES PERSONA LICENCIADG OE LAS FUERZAS ARMADAS s NO

. FORMACION ACADEMICA:

Tlruin o Gradn Académico

Formacidn Acadérica Especialidad Fecha de Expedicion dal Nombire de k3 institucon
mesfafe (sl corresponde)




PROCESO CAS N°Q01-2019/MPHACE-CAS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRA TACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO FARA LA MUNCIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

. CAPACITACION:

Denominacidn del curso yfo evento fecha de;

i

Terminog

Duraciin e horas

Institugion

. EXPERIENCIA LABORAL:

EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros sigulentes, SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS

EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, =n el caso de haber oscupado varios cargos en una

entidad, mencicnar cuales y completar los datos respactivos.
3)Expariencia laboral (comenzar por la mids reciente).

Detailar en el cuadro sigutente 105 trabajos gue califican la experiencia reduerids, con una duradidn mavar a

un mes,
A Documenta de sustento
Nomibre de la entidad y/o Fecha de: et
RMpress argo desampenzda Iniio terming eced (constancie, certificada
{mesfaniol {mes/atia) rasnlrién)
Total

Declaro gue |3 (nformacion proporcionada as veraz y exacta, vy, en caso necesario, autorizo su investigacion
pocterior de conformidad a lo establecido an la Ley N® 27444,

T e e B il

Firma DONI y huella digital
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