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

Municipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N°® 10- 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 sujecion al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regufado por el D. Leg. N® 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Madificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

AREATUBICAGION
0f  |ASISTENTE TECNICO LEGAL GERENCIA MUNICIPAL
02  IASESOR LEGAL GERENCIA MUNICIPAL
0t  |ASESOR LEGAL I GERENCIA MUNICIPAL
01  |ASESOR EN GESTION PUBLICA GERENCIA MUNICIPAL
01 ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO RS PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
01  |ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |[GERENGIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
01 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO Vi GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
o1 IASISTENTE SOGIAL JUNIOR SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
01 [FECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA Eg%iféi“é%%[%%%%TT%RR"IJ‘;NAC'ON Y

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE PLANEMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLCO INSTITUCIONAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

= SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molifia
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



Municipalidad de La Molina

3,

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

Base Legal

i

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

Decrete Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 043-2014-PCM.
Ley N° 284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley de Presupuesta del Sector Ptiblico para el Afio Fiscal correspondiente.,

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

Ley N° 27444- | ey del Procedimiento Administrativo General.

ley N® 26771~ Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Piiblico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto 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.

Resolucion 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 Disposicién
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N® 141-2011-SERVIR/PE.

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.nunimolina. gob.pe




Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacidn:
Nombre def puesto: ASISTENTE TECNICO LEGAL DE GERENCIA MUNICIFAL

Dependercia lerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

BDependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Asistencia técnico tegal, para dirigir y supervisar f2 gestion de documentos de los pracesos institucionales de la Gerencia Municipal defa
Municipalidad Distrital de la Molina.

Coordinar y realizar el seguimlento de la documentacién en las diferentes dreas de 12 Municipalidad Distritai de La Muolina.
Elaborar pedidos mediante los Sisterna informatices_de ta Municipalidad Distrital de La Molina.

Elaborar documentos a las diferantes entidades publicas y érganos Municipalidad Distrital de La Molina.

Ceordinar las diferentes actividades que organiza la Gerencia Municipal.
Recepcionar, verificar, derivar y/o enviar documentos de la Gerencia Municipal a través del Sistema informatico de la Municipalidad

Distritat de La Molina.
Coardinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicic de sus
funcicnes.

Actualizar ia Agenda del despacho de la Gerencia Municipal

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto,

Con todas las Gerencias y Sub Gerencias de fa Municipatidad Distrital de La Melina.

Con todas fas Entidades Piiblicas y/o Privadas, segun ses el caso.

Incompleta  Completa

DERECHO

Técnica |::| I:'
Superiar {3 6
niversitario D E} I:IEgresado D Titulads

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacién sustentaria):

* Ley de Procedimiento Administrativo General.
» Manejo de ofimdtica a nivel basico (Word, Excel}.

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especiaiizacidn deben tener no menos de 24 horus de capacitacicn y fos diplomados ne menos de 30 horas,



Indigue [os cursos /o pragramas de especializacion requeridos: i a7 000
Derecho civil

Dereche procesal civil

Berecho procesal penal

C.) Cenacimlentos de Ofimdtica e ldiomas.

; e u._u;-uﬂm:_lii
Waord % Inglés X
Excal « ! ! | 1 .
Powerpoint *+ ! 1 .

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

* Experiencia laboral generaf minima de dos [02) afos, |

‘Expériendia pspecif
-} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor / lafe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinader o Dpto Director

/Q‘:t‘ 2.) Indique el tizmpo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sactor publice o privado:

[ZA

o

r l- Experiencia laboral especifica minima de un {01) afie en ¢l Sector Publico, como asistente, |

C.JEn base a la experiencia reguerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sectar Pibikce:
Esﬂ ef puesto requiere contar con experfencia en ef sector piblico DND, ef puesta no requlere contar con experiencia en &l sector piblice.

* £n casa que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o Sfunciones equivalentes.

01 afo.

* Mencione olros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en cusa existiera algo adicional para ef puesta,




Unidad Qrgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASESOR EEGAL | DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineak GERENCIA MUNICIPAL

Dependencla Jerdrguica funcionak:

Puestas que supervisa:

Realizar actividades de Asesorfa legal, efaboracidn de informes, opiniones legales v otros similes a fin de resolver los diferentes
documentos y expadientes administrativos que se presenten ante la Gerencla Municipal de la Municipalidad Distrital de La Mofina.

Asesoria en la direccidn y supervisidn de la gestidn de documentos de los procesos institucionales de la Gerencia Municipal.
2 |Coadyuvar en la planificacién, organizacién, direccidn y supervision de fas funciones de la Gerencia Municipal.

Ejecutar actividades de asesoria lagal, de acuerdo a la normativa vigente a fin de dirigir, atender y supervisar la gestién de
documentos de fos procesos institucionales.

Elaborar analisis, estudios, informes vy proyectos de documentos legales en el dmbito de su competencia 2 fin de resolver los
diferentes procedimizntos que se presenten ante la Gerencia Municipal.

4 5 Recopilar y procesar la informacién relativa a las funciones de iz Gerencia Municipal.
Coordinar con otros érganos ¢ uridades orgdnicas de ia entidad v, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus
funciones,

7 |Participar en los Comités de los Procesos de Seleccién, si fuere el caso,

8 [QCtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacfonada a Ja misién de{ puesto,

Con todas las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Incompleta  Completa

DERECHO

o
j =
3]
]
2
S
2
ey
o

Universitario [I

|:|Egresado D Titulado

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentarla):

« Ley de Procedimiento Administrativo General.
* Gestidn Plblica
» Ley de Contratacicnes del Estado

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos.
Nota: Cada ctrso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomaedos ne menos de 50 horas,



Indigue [0s.cursos yfo programas de especializacion requeridos:
Gestion Pdblica

Ley de Contrataciones del Estado

Berecho administrative

€.} Conacimientos de Ofimética e Idiormas,

PR OH | Noiarlica| Basico
Word X
Excel ®
Powerpoint *

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

| * Expariencia laboral general minima de cinco {05) afios, —I

A.) Marqua el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblice o privado:
Practicante Auiliar o Anafista / Supervisor / lefe da Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Cooardinador c Dpto Directar

8.} indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto; va sea en el sector pibfico o privado:

l- Experiencia feboral especifica minima de cuatro (04} afios en el Sector Pdblico, come Especialista Legal. |

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Secter Pablico:

IZISE el puesto requiere contar can experiencia en el sector pdblico DNQ ef puesto nio requiere contar con experiencia en el sector pdblica.

* En cuso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experienciu en el puesto y/o funcienes equivalentes,

04 anos.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto,

+ Andlisis, sintesis, autocontrol, planificacidn, razonamiento Kgico, orientacion a resultados, trabajo en equipo, planificacian, srganizacion,
comunicacion oraf y escrita.




Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASESOR LEGALI!
Dependeancia lerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia lerdrquica funcionak: NO APLICA

Puestos gue supervisa: NO APLICA

ASESORAR A LA GERENCIA MUNICIPAL SOBRE TEMAS DE CONTRATACION DEL ESTADO PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA
MISMA

Elabaracion y Tramitacién de expedientes de caracter técnico legal.
Formular opiniones y/o dictdmenas sobre aspectos juridicos relacionados con las Contrataciones del Estado gue sean sometidos a

su consideracidn.
Revisar, atender y hacer seguimiento de toda documentacion que provengan de entidades o dreas usuarias gue se vinculen con la

Gerencia Municipal.

Revisar normas legales que estén vinculadas con la Gerencia Muricipal.

Elaborar informes técnicos u otros documentos relacionados con las Contrataciones del Estado.

Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe inmediato Superior.

,
|
!
a

ncomplete  Completa

EN LA CARRERA DE DERECHO

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado D Titulado

Deoctorado

I:IEgresado l:] Titulado

Téchica D D
Superior {3 &
Universitario [:I

DERECHO CIVIL




A.} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Conocimiento y experiencia en Asesoramiento en Goblernos Locales y Nacionales, Conocimiento en procedimientos de contrataciones
del estado

B.} Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Noto: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[indigue fo v gramas de especializacidnreq
DIPLOMADQ Y/O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

DIPLOMADO Y/O ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES DEL ESTADRC
DIPLOMADG Y/O ESPECIALIZACION EN DERECHQ ADMINISTRATIVO

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word

Inglés X

Excel

owerpoint

dique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
05 ANOS

A.) Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

... |Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
yil o TRrofesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
o M

[N
NES
-' Lgre o :

A F

C.)Ert base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar can experiencia en ei Sector Pablico:

[:_ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piib

tione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierg algo adicional para ef puesto.

Capacidad de andlisis, facilidad de comunicacion, trabajo en equipo, aito nivel de arganizacion, proactivo.




Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién:

Nombre def puesto: ASESOR EN GESTION PUBLICA DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia lerarquica Lineal: GERENTE MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestas que supervisa:

1 lcoordinar v desarrollar actividades téenicas y administrativas del despacho de Gerencia Municipal.

Coordinar la pfanificacidn, organizacion y supervisian de las funciones de las dreas que dependan de Gerencia Municipal.

Ayudar a otras Gerencias a la elaboracidn de proyectos en informesy documentos técnicos de los proceses administrativos
institucionales.

Participar en las reuniones que determine el Gerente Municipal y otras funciones que designe.

Incompleta  Completa

Licenciada

ijgremdu D Tituiado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentarfa):

Nivel avanzado en ofimatica v uso de internet (MS Word, M5 Excel, MS Power Point, M5 Outlook Express y M5 Proyect Adobe Photoshop,
Adobe PDF Editor y Editores de pdginas web,

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especigiizacion deben tener no menos de 24 horas de capocitacién y fos diplomados no menos de 80 horas,



“*Mencione otros gspectos complementarios sobre ef requisita de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

. |sintesis, vocacién de servicio.

Indique Joscursos y/o programas de espiécializacion requeridosi:= .
Administracién Piblica

Pretocolo y Ceremonial del Estado
Gestion de Caiidad

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

(Avanzadd 10K - Bésice: adi]
X inglés X
X Portugues X
Powerpaint S N

Fientla general

;Exp_é

indigue la cantidad total de afios de experiencia laberat; va sea en el sector pablice o privado.

’5 afios l

‘Experiencia espedilica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
b Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Loordinador o Dpto Directer
B.) Indique el tiempc de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privade:
|5 afios l

C.}En base a la experiencia requerida para el puesto{parte B), margque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

i SI: ef puesto requiere contar con experiencia en ef sector ptiblico |:|NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

* En caso que si se requiero experiencia en ef sector publico, indique el fiermpo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

5affos

Compgbmiso de trabajo, aito nivel de comunicacién y coordinacién, alto nivel de organizacian, responsabilidad, capacidad de anafisis ¥




Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Denominacién:

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DEL SECTOR PUBLICO

Nombre del puesto:

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Puestos que supervisa:

FORMULAR, ACTUALIZAR, CONSOLIDAR, EVALUAR ¥ MONITOREAR LOS INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL: ROF, TUPA,
TUSNE, MGPP, POI, PEL, PDLC, PMI, INDICADORES DE DESEMPENO, DIRECTIVAS Y CONVENIOS.

NORMATIVA VIGENTE.

FORMULAR, ACTUALIZAR, CONSOLIDAR, EVALUAR Y MONITOREAR LOS INSTRUMENTQS DE GESTION INSTITUCIONAL ACORDE A LA

COCRDINAR Y ASESORAR A LAS UNIDADES ORGANICAS EN LA FORMULACION DF LOS INSTRUMENTOS DE GESTION INSTITUCIONAL.

COCRDINAR CON LAS ENTIDADES RECTORAS: SGP DE LA PUM, SAT DE LA MML, CEPLAN, INEI, ETC, LOS INSTRUMENTOS DE
GESTION INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTES.

REGISTRAR Y ACTUALIZAR EN LOS APLICATIVOS EN LINEA LOS INSTRUMENTQS DE GESTION INSTITUCIONAL QUE CORRESPONDA

TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS {INEH)

SECRETARIA DE GESTION PUBLICA {SGP) DE LA PRESIDENCIA DEL CONSI::-}O DE MINISTROS, SERVICIO DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA
(SAT) DE LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA (MML), CENTRO NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO (CEPLAN),

A) Formacion-Académica "

incompleta  Completa

Secundaria

Técnica
Basica
{162 afios)

Técnica
zFSuperior {3 6

Universitario D

Egresado(a)

Bachiller

Tituia/ Licenciatura

Maestria

) eserequiere
Colegiatura? s oo

Economia y/o Arquitectura

51

x| no

“x No




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

FORMULACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION DEL SECTOR PUBLICO: ROF, TUPA, TUSNE, MGPP £ INDICADORES DE DESEMPENOQ, POI,
PEI, PDLC, PMI. DOMINIO DE LOS APLICATIVOS EN LINEA: PMI, BANCO DE INVERSIONES, RENAMU, CEPLAN V 1.0, PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO (MEF), RENDICIGN DE CUENTAS {CONTRALCRIA) Y SIGA. EVALUACION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:i::-

Gestidn Pablica por Resultados

Gestién por Procesos

Planificacion

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

No aplicajBasicopter difAvanzadd
X
Excel X
Powerpoint x | 5 P

Experiencia general ' .
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
07 AROS

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

lPracticante Auxiliar ¢ Analista / DSupervisor/ Jefe de Area Gerente o

X . X \
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

05 ANOS COMO ESPECIALISTA EN EL AREA DE PLANEAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, margue si es o no necesario cantar con experiencia en el Sector Publico:

x |8 el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico DNO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 ANOS EN EL AREA DE PLANEAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO.

* Mencione plros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IEXPERIENCIA EN CAPACITACION DE ADULTOS,

ffﬂ‘f-‘emec\};{‘
EALLO S,



Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Dependencia lerdrquica Lineaf: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependancia Jerdrguica funclonal:

Puestos que supervisa:

Apoyar debidamente la gestién municipal para poder realizar correctamente las funclones que se le encomiendan afin de garantizar por parte
de la administracidn una debida prestacién del servicio.

Etabaracién y tramitacidn de expedientes de cardcier técnico.
« Formular opiniones o dictamenes sobre aspectos en Recursos Humanos, Abastecimiento y Modernizacion de Estado que sean somefidos

a su consideracidn.
* Revisar, atender y hacer seguimiento de toda documentacién que provenga de entidades o dreas usuarias que se vinculen con la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

= Revisar normas legales que estén vinculadas con la Gerencia de Administracién y Finanzas.
« Elaborar informes técnicos u otros documentos relacionadoes con los Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos Humanos,
Abastecimiente y Modernizacidn de [a Gestién Publica.

* Otras funciones gue les sean asignadas por el Jefe inmediato Superlor.

incempleta  Completa

ecundaria D D
JTécnica
asica
16 2 aflos)
werorrs ][]
Superior (3 6
Universitarlo D IZI DEgresado I]Tlru.'ado

Doctorado

ECONOMIEA

Titule/ Licenciatura

Maestria

ngresadn D Titulado

A} Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacidn sustentarla):

A ORIMATICA
(2N




B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no rrenos de 90 horas.

Indigue los ciirsns y/o programas de especlallzacién retuaridos:
Diplomado en Gestion Publica

Diplomado en Recursos Humanos
Diplomado en Cenfrataciones del Estado

Diplomado en Sistemas Administrafivos

€.} Conocimlentos de Ofimética e Idiomas.

NoaplicaBasico
Word X
Excel X
Powerpoint X

Exparlencia g
Indique Ja cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.
SIETE {07) AROS J

Experiencia espaciflc

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

DPracticante DAuxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o Director
profesianal Asistente Especialista Coordinador o Dpto

8.} Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privade:

Ewco (05) AROS ’

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto{parte 8), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

Elsf, el puesto requiere contar con experlencia en ef sector piblico DNO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

TRES {03} AROS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo edicional porg el puesto.




Unidad Orgénica: GERENCIA BE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacidn:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVC VI

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Apovyar dehidamente la gestion municipal mediante las labores asistenciales en La Gerencia de Administracion y Finanzas a fin de garantizar por|
parte de la administracion una debida prestacion del servicio.

» Elaboracion de Memorandos, informes, cartas, circulares resoluciones y otros documentos.

2 |« Recepcion, despacho, seguimiento y archivamiento de documentos internos y externos.

3 |manejo de SIGAL — Elaboracién del POI y Cuadro de Necesidades.
* Manejo def Sistema de Gestion de Expedientes —SIGEX, atencion de expedientesy oncaos, Y generacicn y recepcion de documentos

internos.

> |« Tramite de solicitud de caja chica y regularizacién de os documentos de sustento ante la Subgerencia de Tesoretia,

()
Coleglatura?

J_Se reqmere

Incompleta  Completa

Bachiller

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ftulo/ Licenciatura

Maestria
JSuperior {3 o ©

Universitario D E'

A.) Conocimigntos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):
10FIMATECA T ;:ugﬂs DE ARCHIVO, REDACCION o




B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

o pto alizacién requeridos:.

» Cursos de Normatividad y Administracién Municipal.

* Cursos en Sistema de Gestién de |a Calidad 1SO 9001:2015

€.} Conocdimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word

Excel

Powerpoint

ndigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pliblico o privado.

SEIS (06) AROS

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practi iliar i S i de A
ac u:lante Au'xlha o Anahs.ta'/ uper\.usor/ lefe de Area DGerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

CUATRO (04) AROS

C.JEn hase a la experiencia requerida para ef puesto{parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
S.C el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DOS (02} ANOS

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




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Denominacidn:
Nombre del puesta: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia lerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANOQ

Dependencia Jerarquica funcional:

Puastos que supervisa:

1 ramitar la documentacién que ingresa a la Subgerencia de Gestidn del Talento Humano v efectuar el seguimiento hasta su archivo.
2 Proyectar memorandos, informes, cartas, oficios y otros documentios administrativos

3 |Elaboracion de informes tecnicos e informes escalafonarios

4 |Elaboracién de constancias y certificados de trabajo

5 |Otras funciones encomendadas por el Subgerente

Todas las dreas de fa entidad.

Diversas entidades publicas y/o privadas

)

Bachiller Estudios en Administracién y/o Ingenierla
Industrial

Maestria

Egresado D Titulado

{Doctorado

Técnica Superior ’
(3 6 4 afios)
Universitario | X l [ [ l

R
'~




A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentario) ;

Conccimientos de Ley de Procedimiento Administrativo, Ofimdtica y Plame

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

NO INDISPENSABLE

C.}) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

AL £ 5 ot o, ERE
B A e S

e
e e

%%-éé?f

Indique |a cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

2 afios

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / -
profesional Asistente Especialista

Supervisor / lefe de Area o
Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; yz sea en el sector plblico o privado:

Gerente o
Director

1 afio

X |$f ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En coso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

NO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector piblico.

06 meases

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




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL JUNIOR
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Preparacion de la documentacién necesaria para los tramites de ESSALUD (Inscripciones, reembolse de subsidios, canjes de descanso medico
entre otros)

2 |Control de descansos medicos y subsidios de los colaboradores emitiendo el respective informe mensual

Informar, orientar y asesorar a los colaboradores acerca del proceso de inscripcidn de derechohabientes, prestacion de subsidios, y todos
aquellos tramites derivados de ESSALUD y que comprendan el drea de bienestar social

4 Apoyar en la organizacion de las actividades culturales, deportivas, recreativas dirigidas al personal

5 |Atencien a los accidentes de trabajo, acompafiamiento de los colaboradores a si como el respectivo seguimiento de los casos

& |otras funciones encomendadas por el Subgerente

Incompleta  Complete:

Trabajo Soclal y/o Psicologia

Maestria

Egresado D Titulado

Doctorade

L1 L]
wwnwe [x] [] ]




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

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentaos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horus de capacitacion y los diplormados no merios de 90 horas.

NO INDISPENSABLE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Excel X

Powerpoint X

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

(6 meses

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
prefesional Asistente Espacialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

06 meses

C.}) En base a la experiencia requerida para ¢! puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

si el buesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico X |NO, el puestc no requiere contar con experiencia en ef sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.




Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE BETERMINACION Y FISCAHIZACION TRIBUTARIA
Denominacidn;

Nombre del puesto: TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia lerdrguica Lineal: SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

Dependencia lerdrqulca funcional:

Puestos que supervisa;

PARTICIPAR EN EL tEVANTAMIENTO DE CAMPO, FORTALECER EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y ACTIVIDADES DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION ¥ FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REALIZAR VERIFICACIONES EN CAMPO DE CADA PREDIO, LEVANTANDO AREAS CONSTRUIDAS, ACABADOS, MEDIDAS.

ESTABLECER Y DEFINIR LAS CARACTERISTICAS DEL PREDIC (USD, MATERIAL PREDOMINANTE}.
DAR RESPUESTA A LOS EXPEDHENTES OE RECLAMO ¥ EMETIR INFORME CE CADA INSPECCION REALIZADA.
OTROS QUE SE LE ASIGNE LA SUBGERENCIA.

B ow o e

incompleta  Completa

Secundaria D D
récnica
Basica
{16 2 afins}
Técnica
Superior {3 6

resadofa)

schiller
CON ESTUDIOS TECNICO Y/O SUPERIDR

tulof Licenciatura

aestria

d
resa D Titulado

octorado

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requertdos para el puesto {No requieren documentaclén sustentarla):

LEGISLACION TRIBUTARIA MUNICIPAL/ANALISIS TRIBUTARIQ/LECTURA DE PLANCS,

B.} Programas de especializacion requerldos y sustentados con documantos.
Nota: Cada curse de especializacion deben teper no menos de 24 horas de capacitacién y los dipiomados no menas de 80 horas,




IndiiE T
NG APLICA

rsos y/o programas te espacialiaciBR T Guerid

€.} Conacimientos de Ofimitica e Idlamas.

Powerpeint L N N A

Indigue [a cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector piblica o privado,

IUN {01) ARO —|

‘Exparisnicia

A.) Marque 2l nivel mirimo de puesto que se requiere come expedencia; ya sea en el sector plblico o privado:

DPracticante EAuxi!‘rar o DAnaﬁsta / DSupem‘sor/ I:lJefe de Area DGerente o
orofesionaf Asistenta Especialista Coordinador o Nota Director

B.) Indigue e tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado;

,J({}l} ANG j

C.}En base a fa expariancla requerida para e! puesto{parte B), marque si s o no necesario contar con experienciz en el Sector Piblico:

Dsﬂ el puesto requiere contar con experientia en el sector publico E NO, ef puesto no requiere contar con experigncia en el sector piblico.

* En caso que sise requiera experiencia en el sector piiblico, indigue ef tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisitc de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto,
[No apLIcA

H
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T
' S
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Municipalidad de La Molina

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

HI CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA MUNICIPAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE

TECNICO LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA MUNICIPAL

Remuneracién mensual

S/, 4.500.00 (Cuafro Mil Quinientos y C0/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Ctras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requeride por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (02} ASESOR

LEGALI

CONDICIONES

DETALLE

| ugar de prestacion del servicio

GERENCIA MUNICIPAL

Remuneracidon mensual

S/, 8.000.00 (Ocho Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Puracion del contrato

Un (01} mes

Oftras condiciones del contrato

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

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ASESOR

LEGAL Il

CONDICIONES

DETALLE

_ugar de prestacién del servicio

GERENCIA MUNICIPAL

Remuneracion mensual

S/, 7.500.00 (Siete Mil Quinientos y 00/100 scles),
incluyen los montos y aflliaciones de Ley, asf como toda
deduccion aplicable al trabajador.

[Duracion del contrato

n (01) mes

Otras condiciones del contrato

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

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina

Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




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

Municipalidad de La Malina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESOR EN
GESTION PUBLICA

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio GERENCIA MUNICIPAL

S/. 8.000.00 (Oche Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicabie al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

iciones del contrato .
Otras condic suaria.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO '

CONDICIONES DETALLE
Luaar de prestacién del servicio GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
9 P DESARROLLC INSTITUCIONAL
S/. 5.500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles},
Remuneraciéon mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

ras condici ontrato .
Ot ondiciones del contrat suaria,

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

CONDICIONES DETALLE

L.ugar de prestacion del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S/. 8.000.00 (Ccho Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién det contrato Ur (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el &rea

Oftras condiciones del contrato ;
wsuaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



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

Municipalidad de La Malina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO VI

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S/. 3.500.00 (Tres Mil Quinientes y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

Duracién del contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacidn, en caso sea requerido por el area

Otra diciones del confrato -
S con Lsuaria,

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE

- - SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
Lugar de prestacién del servicio L UMANG

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (G1) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Oftr diciones del contrato ;
as con usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
SOCIAL JUNIOR

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
Lugar de prestacion del servicio HUMANO

S/, 1.500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual : incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01} mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
suaria.

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA GORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipalidad de La Molina

SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) TECNICO EN
FISCALIZACION TRIBUTARIA

CONDICIONES DETALLE
. - SUBGERENCIA DE DETERMINACION Y
Lugar de prestacion del servicio FISCALIZACION TRIBUTARIA

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Oftras iciones del contrato .
cond r usuara.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- L.a Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



Municipalidad de La Molina

Iv.

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

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

[Trabajo y Promocion del Emplec

1 Aprobacion de la Convocatoria 28.06.2019 Comité de Evaluacion
2 Publicacion del Proceso en el Ministerio de 02.07.2019 al Subgerencia de Gestion del
15.07.2019 Talento Humano

Publicacién de [a convocatoria en el' Pdrtal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La

Subgerencia Gestion del -
Talento Humano / Gerencia de

3 Molina www.munimolina.goi.pe v en fa Vitrina 16.07.2019 Tecnologia de la Informacion y
de Mesa de Partes. Comunicacion
Presentacion de la Hoja de Vida documentadaen| 16.07.2019 al . e

4 lasiguiente direccion: Av. Ricardo Elias Aparicio |  22.07.2019 |  Subgerencia diggﬁ%‘r’"‘ai
N°740-Urb. Las Lagunas- La Molina (Mesa de Hora: de 8.00am ) y

Ciudadano
Partes) a 5.00pm

Evaluacion de la Hoja de Vida documentada

23.07.2019

Comité de Evaluacion

Molina www.munimolina.gob.pe

5
Pubticacion de resultados de la evaluacion de Subgerencia Gestion del
6 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 24 07.2019 Talento Humano / Gerencia de
Municipalidad Distrital de La Molina T Tecnologia de la Informacion y
www.munimelina.gob.pe Comunicacion
Entrevista Personal
Lugar: Subgerencia de Gestion del Talento G .
7 Humano, Av. Ricardo Ellas Aparicio N°*740-Urb, 25.07.2019 Comité de Evaluacion
Las Lagunas- La Molina
Publicacién de Resultado Final en el portal Ta!grft%gfifr:;ﬁocsleég?gng;: d
8 lnstitucional de Municipalidad Distrital de La 26.07.2019 ©

Tecnologia de la Informacion vy
Comunicacion.

Suscripcion de Contrato

31.07.2019

Subgerencia de Gestion del

Talento Humano

Inicio de labores

01.08.2019

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano

Av. Ricardo Elias Aparicio N*740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



Municipalidad de La Molina

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

\'Z DE LA ETAPA DE EVALUACION
{os factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minime de
puntos, distribuyéndose de dos (02) maneras:

FORMATO 1

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA . -

ENTREVISTA

FORMATO 2

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

EVALUACION DE CONOCIM[ENTO ylo TECN]CO Y PSICOLOGICO (de
ser el caso) ' _ :
ENTREVISTA

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

De fa presentacion del Curriculum Vitae:

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

NOTA: Se hace de conocimiento 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 postulacién
a mas de un puesto serd descalificado de manera automatica. Asi mismo fa documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccién no tiene caracter a devolucion.

Asi 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 el Proceso CAS

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

Otra informacidn que resulte conveniente:
{.a Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano pedra solicitar algin otro documento en cualquier

etapa del procesc de seleccion.

VIL 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 minimes.

¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionado.

Cancelacion del Proceso de Seleccion _
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de fa Entidad en [os siguientes casos:

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe




“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipalidad de La Molina
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras razones que la jusfifiquen.

VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESQ DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

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

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:
a. Evaluacion 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 documentacién presentada deberé de satisfacer los requisitos minimos
especificados en el Perfil de Puestos.

El orden de presentacion de documentos seré el siguiente:

Curriculo Vitae documentado y fedateado.

Copia fedateada de Certificado de Estudios yfo declaracion jurada,

Copia del DNI fedateado.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas qgue se encuentran en los Anexos del presente.{anexos 1, 2, 3, 4)

Constancia de no encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacién que sustente et cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los

términos de referencia.

« En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjunfar 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 vacante que se requiera de un
profesional deberéd presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacién para ejercer
la profesion.

= La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podré solicitar documentos originales para
realizar la verificacién posterior.

« & » & * @

El sobre que contiene los documentos solicitadoes debera llevar el siguiente rotulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
CONVOCATORIA CAS N° 10-2019
Nombres y Apellidos:

Cargo al que postula:

Area/Oficina:

La lista de los resulitados de esta etapa seré publicada en la Web Institucional de fa~"
Municipalidad Distrital de La Molina y tendra la calificacion de Apto y No Apto. -~

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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“ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Molina
b. Evaluacién de Conocimientos/ Técnico y Psicoldgico { de ser el caso)

La Evaluacién de conocimientos consistird en [a administracion de un balotaric de 10
preguntas de conocimiento o casos practicos relacionados al servicio que postula. La
elaboracién de esta prueba de conocimientos estara a cargo del 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 méaxima de {20} equivalente af puntaje maximo de treinta 30 puntos.

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

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Pagina Institucional y se tendra en
consideracion 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 entre ofras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El purlaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del preceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. Ei cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
a los postulantes gue hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 28248 y su reglamertto.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
seglin 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 poslulantes 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.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de L.a Molina, segin cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracién del Contrato
£l contrate que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra el plazo especificado en
las condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Sub Gerencia de Gestish del Talento Humano

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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