“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Munigipalidad de 12 Malina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESOQO CAS N°® 13- 2019

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria
La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujeciéon al Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

01 ESPECIALISTA EN DERECHO TRIBUTARIO IGERENCIA DE ASESORIA

PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE

02 LOCALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante,

» GERENCIA DE ASESCRIA JURIDICA
+ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FNIANZAS

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
e  SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
3. Base Legal

« Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075~
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

« Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

« Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
« Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

« Ley N° 27815- Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

y g ':’ ‘e Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General. .
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Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su regiamento
aprobado con Decrete Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 29783~ Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N® 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicidn
Complementaria Modificatoria, norma maodificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N* 141-2011-SERVIR/PE.

PERFIL DE PUESTO
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Unidad Orgdnica: GAJ

Denominacién: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN DERECHO TRIBUTARIO
Dependencia jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerdrquica funcionak: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Brindar asesoramiento legal en materia tributaria en et marco de ta normatividad aplicable a los gobiernos locales, procedimientos contenciosos, procedimientos
no contenciosos, procesos, sub procesos, actividades y tareas para atender las consultas formalizadas por las unidades organicas que integran la entidad.

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Atender, revisar y visar los documentos de cardcter legal, administrativo, de consulta y otros encargados o asignados por [a Gerencia de Asescria Juridica de
manera directa o de aquellos asignados a otros colaboradores u operadores juridicos, para [a gestion de los procesos y procedimientos a cargo de la entidad.

Emitir informes y actuaciones administrativas relacionadas con los expedientes, documentos y/o temas asignados en relacidn a la normativa correspondiente
2 |al Derecho Tributario y Derecho Administrativo aplicable a la gestién publica en general y a los gobiernos lecales en particular, para la gestion de sus procesos

y procedimienios a su cargoe.
tlaborar, analizar, revisar, corregir y, complementar proyectos de actos administrativos, de actuaciones adnunisirativas y, de documentos normativos

3 lrelacionados a los procedimientos administrativos, sistemas administrativos que regutan Ja funcién publica y, procesos a cargo de la entidad considerando la
normatividad vigente y/o aplicable.

Brindar asesoramiento a las diversas unidades orgénicas de |a entidad en la elaboracion de sus respectivas actuaciones administrativas, propuestas de

4 |convenios, propuestas de contratos y, de otros para la gestion de los mismas ante organo u autoridad competente.

Apoyar a las diversas unidades argdnicas de la entidad en la elaboracién de propuestas normativas orientadas a fa mejora administrativa de los procesos y
proceditnientos a su cargo.

Participar en comisiones o reupiones de trabajo dentro de [a entidad cuando asi lo determine la Gerencia de Asesaria Juridica.
7 FCoordinar con kas areas competentes y revisar la elaboracion de los proyectos de reglamentos, directivas, instructivos, manuales, entre otros documentos

Elaborar informes técnicos y/o emitir opinidn juridica vinculada a la normativa de derecho tributario, derecho administrative y, de los sistemas
administrativos de la gestién piblica.

9 l0otras actividades, acciones y funciones que le asigne a Gerencla de Asesoria Juidica

:B.;}

Gfédb(s)/#ituﬁéién-académi_ca'y es'_t:u_d_iqszrequgr'icfos para elzpu.estc-»' C.) iSe requiiere Colegiatura?

fgresado(a) [)E] Si I:l No

Bachiller

A) Formacién pcadémica

incompleta  Completa

}Secundaria D D

‘ITécnica
Basica
{1 6 2 afias)

DERECHO Y CIENCIA POLITICA

Titulo/ Licenciatura

Maestiria - Si I | No

éRequiere habilitacién profesional?




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria): -

CONOCIMIENTC EN DERECHO TRIBUTAR!IO, CONOCIMIENTO EN DERECHO ADMINISYRATIVO, CONOCIMIENTC EN GFIMATICA.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas dé especializacion requeridog: = ¢
DIPLOMADO EN DERECHO TRIBUTARIO

CURSO DE ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO

CURSO DE PROCEDIBVIENTD SANCICNADOR

€.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

I "Nivel de dorinfo v
TTUORMATICEA T [No aplicaiBasicoptermedifAvarzadd IDIOMAS, htermedi{ .
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA s

Experientia general

mdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

06 ANOS

Experientia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area .
, . . ) Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector pidblico o privado:

04 ARCS

C.)En base a la experiencia requerida para ef puesto(parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, ef puesto po requiere contor con experfencia en el sector publico.

* £ caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

04 ANDS

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

PROACTIVC, TRABAJO EN EQUIPO, CONTROA, ANALITICO ¥ ACERTIVO.

=5 -



Unidad Organica: Gerendla de Administracldn y finanzas

Denominacidn:

Nembre del puesto: Personal de mantenimtento y llinpleza de locales

Dependencla Jerdrqulca Lineal: Gerencia de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerdrgulca funclonal:

Puestos que supervisa:

i

Apoyar debidamente l@ gestidn munkcipal mediante las labores asistenciales afin de garantizar la seguridad y la operativa para una
debida prestacidn del seevitio

1
Limpieza def mokiliaric y equipamiente en general, puertas, ventanas, paredes, ete.
21, . . N =
timpieza, desinfeccion y desodorizacidn de baiios.
3 | Barrido y lavado de pisos y escaleras.
4 . S .
Recoleccidn y eliminacidn de residuos.
Aspiracidn de polve de materlal archivado y mdnuinas de oficina.
6 s . L
tavado integral de cristates, ventanas y vidrios interiores.
7 _
Lustrado general de mobiliario.
Reposicion de material {papel higiénico, jabén).
9 ! . - . )
Asegyrar la existendia de dtiles de aseo para 1a limpieza de la entidad.
i0 . . . .
Otras funciones compatibles o inherentes al cargo, que se le asigne,

) Farmacién Académica

incomplete  Completa

SECUNDARIA INCOMPLETA

Fi o
I__—| Dgrem I:' Titulado




A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentarfa):

[conoc]mientos en articulos de limpieza. I

B.} Programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializocidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y fos diplomades no menos de 80 horas.

Indique tos cursos y/o programas de especializacldn requeridos; - T -w
No indispensakle

€.} Conocimientos de Ofimiética e ldiomas.

fivel o Vel de domtnla,
EINIATICA Basicontermedi No aplica] Basico. ptermedilivanzadd
Word ¥ x
Excel x | !t | .
PowerPoint = { ! !t e

‘E¥perlencia gen .
Inditjue la cantidad tetal de afias de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privado.
I?res {03) meses |

‘Exparléntia especica T
A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya ses en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente fspeclaiista Coordinador o Dpto, Director
B.} Indique ¢l tiempe de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector poblico o privado:

!'{res {O3) meses J

€.)En base a la experiencia requerida para ef puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publica;

DSE ef puesto requiere centar con experiencia en el sector piblice !EINO, el puesto no requiere conter con expetiencia en el sector puiblico.

* Eit cuso que 5{ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experientia en el puesto y/6 funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera elgo adicional para el puesto,
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IIL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE ASESQRIA JURIDICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA EN DERECHO TRIBUTARIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Remuneracion mensuat

S$/.10.000.00 (Diez Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area
usuaria.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (02) PERSONAL

DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LOCALES

CONDICIONES

DETALLE

l.ugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE ADMIMNISTRACION Y FINANZAS

Remuneracién mensual

5/.1,100.00 (Un Mil Gien y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como teda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01} mes

Otras condicicnes del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea
usuaria,
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

e S

Aprobacién de la Convocatoria

03.10.2019

T e S A G

=
e

iR

Comité de Evaluacion

Publicacien del Proceso en el Portal web Talento
Peril de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

07.10.2019 al
21.10.2019

Subgerencia de Gestitn del
Talento Humano

Publicacién de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La
Molina www_munimelina.gob.pe y en la Vitrina
de Mesa de Partes.

22.10.2019

Subgerencia Gestion del
Talento Humano

Presentacion de la Hoja de Vida docurnentada en
la siguiente direccion: Av. Ricardo Elias Aparicio
N°740-Urb. Las Lagunas- La Molina (Mesa de

22.10.2019 al
28.10.2019
Hora: de 8.00am
a 5.00pm

Subgerencia de Gestion
Documentaria y Atencidn al
Ciudadano

Evaluacion de la Hoja de Vida documentada

29.10.2019

Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacion de
la Hoja de Vida en el portal Institucional de 1a
Municipalidad Distrital de La Molina
www.munimolina.gob.pe

30.10.2019

Subgerencia Gestion del
Talento Humano

Entrevista Personal

Lugar: Subgerencia de Gestion del Talento
Humano, Av. Ricardo Elias Aparicio N°740-Urb.
Las Lagunas- La Molina

04.11.2019

Comité de Evaluacién

Publicacion de Resultado Final en el portal
Institucional de Municipalidad Distrital de La
Molina www, munimolina.gob pe

04.11.2019

Subgerencia Gestion del
Talento Humano

05.11.2019

Subgerencia de Gestion del ‘
Talento Humano
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Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacian dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de dos (02) maneras:

FORMATO 1

FORMATO 2

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA - ERERRa
EVALUACION DE CONOCIMIENTO y/o TECNICO Y PSICOLOGICO (de

ser el case) -
ENTREVISTA

DOCUMENTOS A PRESENTAR

VIIL
De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conacimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso
de Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesto sera descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene caracter a devolucion,

Asl mismo se precisa que la devolucion de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custodia para un posible control posterior y/o auditoria en ef Proceso CAS

Documentacién adicional: Los postulantes presentaran ademas del Curriculo Vitae las
Declaraciones Juradas (ANEXOS 1, 2, 3,4) que deberan ser impresos y llenados.

Otra informacién que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano pedra solicitar algtin otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes.

b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimas.

¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionado,
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2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a.
b.
c.

X

Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
Ofras razones que la justifiquen.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROGEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestin del Talento Humano. El area usuaria serd la encargada de elaborar la prueba de
conocimientos y estara presente en la etapa de |a entrevista,

El proceso de seleccion de personal consta de {res (3) etapas:

a.

Evaluacién de del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado en fotocopia fedateada,
debidamente ordenado, foliado y rubricado en cada hoja, por mesa de partes, el dia especificado
en el cronograma. La documentacion presentada debera de satisfacer los requisitos minimos
especificados en el Perfil de Puestos.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado y fedateado.

Copia fedateada de Certificado de Estudios y/o declaracién jurada.

Copia del DNI fedateado.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas que se encuentran en los Anexos del presente.(anexos 1, 2, 3, 4)
Constancia de no encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia,

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por CONADIS.

En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacanie que se requiera de un
profesional debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer
la profesion. ‘

La Sub Gerencia de Gestién del Talenio Humano podra solicitar documentos originales para
realizar la verificacion posterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera lievar el siguiente rétulo:

Av, Ricardo Blias Aparicio N°740- Tirh Club Campestre Las [agnnas-T.a Molina

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
CONVOCATORIA CAS N° 13-2019
Nombres y Apellidos:

Cargo al que postula:

Area/Oficina:
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La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distritat de La Molina y tendra la calificacion de Apto y No Apto.

b. Ewvaluacién de Conocimientos! Técnico y Psicaldgico ( de ser el caso)

La Evaluacién de conocimientos consistirda en la administracion de un balotario de 10
preguntas de conocimiento o casos practicos relacionados al servicio que postula. La
elaboraclén de esta prueba de conocimientos estara a cargo dei area usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de doce (12) y la maxima de veinte (20}. Si el
postulante obtiene doce (12) obtendra un puntaje minimo equivalente a 20 puntos; siendo la
nota maxima de (20) equivalente al puntaje maximo de treinta 30 puntos.

La Evaluacién Psicoldgica: Es un conjunto de test psicolégicos que permite medir las
caracteristicas de personalidad y conocimientos basicos del postulante. Esta evaluacion es
referencial para la etapa siguiente.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la Pagina Institucional y se tendra en
consideracién el orden de mérito obtenido por cada postulante.

¢. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y enire otras
competencias; y estard a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El purtaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

i.as elapas de seleccién son de caracier eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
link Convocatoria CAS. E| cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
caonvocatoria.

De las Bonificaciones

Se otorgaré una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismmo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para et cargo y hayan obienido
un puntaje aprobatorio abtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
segln Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccion,

| resultado final del Proceso de Seleccidn se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segtin cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado de [a presente convocatoria tendra el plazo especificado en
las condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

- Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano
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