MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Afio de 1a lucha contra la corrupcion y la impunidad”

CONVOCATORIA 2019 - VI

CONCURSO CAS N° 173 -2019-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN TECNICO DE ARCHIVO PARA LA SUB GERENCIA DE PROMOCION
EMPRESARIAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO

|. GENERALIDADES

1. Entidad convocante:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO, con domicilio legal en el Jr. General Prado N° 750 — Hudnuco

2. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, los
servicios de un TECNICO DE ARCHIVO para la SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL, en el ambito
del Distrito, Provincia, Departamento de Hudnuco del dmbito territorial de la Municipalidad Provincial de
Hudnuco a requerimiento de la Gerencia de Desarrollo Econémico mediante Informe N° 084-2019-MPHCO-
GDE.

. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, estara a cargo del Comisién Permanente para
concurso CAS en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segun Resolucion
Gerencial N2 010-2019-MPHCO-GM.

5. Base Legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c) Resolucion de Alcaldia N° 834-2017-MPHCO/A, que aprueba la Directiva N° 005-2017-MPHCO.
“Procedimiento para la contratacién Administrativa de Servicios de Personal” CAS.

d) Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.




Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Direccién u Oficina/Unidad organica: SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Realizar la conservacion y actualizacién de los documentos, archivos y expedientes en custodia

FUNCIONES PRINCIPALES

Generar y mantener actualizada la base de datos de los files en custodia.

2 Archivar los expedientes o documentos al file correspondiente.

Llevar el control de préstamos de files 0 documentos,

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

v i s Titulo técnico/egresado universitario y/o bachiller
Formacion Académica: / g v/

pe 2 = s »
N afios en el sector publico o privado
£y % eriencia General # .
kA
ERENCIA DE A E> - S P
SARROLLO i . 01 afio en el sector pdblico y/o labores especificas
ECONOMICO eriencia Especifica
. T %nocimienms y/o - Conocimientos ofimaticos
Capacitaciones: - Acervo documentario
- Competitivo y responsable
- Proactivo
Competencias: - Capacidad para desarrollar trabajo bajo presion

- FEficiencia y eficacia.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial de Huanuco

Duracién del Contrato Tres meses: Inicio: Desde la suscripcidn del Contrato.

(S/. 1500 y 00/100 Scles MIL QUINIENTOS incluide los montos y
Remuneracién Mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




