Municipalidad de La Molina

Obje

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 06- 2019

L GENERALIDADES

tivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulade 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:

43 [SERENOAPIE SUBGERENCIA DE SERENAZGO
14 [CHOFER SUBGERENGIA DE SERENAZGO
09  [MOTORIZADO SUBGERENCIA DE SERENAZGO
07  [MIDEO OPERADOR DE CSl SUBGERENCIA DE SERENAZGO
o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO igﬂ?ﬁg@%@? FISCALIZACION

1.

2,

3.

Dependencia, Unidad Organica solicitante.

SUBGERENCIA DE SERENAZGO
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Base Legal

Decreto Legislative N° 1057- Decreto qgue regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, medificado 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 Gestidon de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N° 284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

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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Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

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

Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento vy
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Suprema N° 021-2000-PCM.

Ley N°® 28783- 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 Disposicién
Complementaria Mcdificatoria, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
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Unidad Orgdnica: Subgerencia de Seranazgo

Denominacidn: Subgerencia de Serenazgo

Nombre del puesto: Sereno a Pie

Dependencia lerarquica Lineal:

Dependencia terdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

distrito.

1 |Realizar patrullaje en el distrita, afin de prevenir delitos contra Ja moral y buenas costumbres.

2 |Servicio de seguridad y proteccidn de los vecinos del distrito.

3 |Intervenir decididamente en fa eiecucidn de medidas preventivas y de erradicacién de la defincuencia comuin y de los actos antisociales,

4 [Recibe quejas de los vecinos las mismas que se da solucién de acuerdo a disposiciones dadas por [a Subgerencia de Serenazgo.

5 tHacer uso adecuado y preciso de las comunicaciones

6 {Asumir una actitud proactiva de servicio al vecing o al visitante del distrito de La Molina.

7 §Oftras que se le asigne

Incompleta Completa E;gresa do(a)

Secundaria D Izl Bachiller

Maestria

Técnica Superior
{3 6 4 afios)
Universitario D I:I beresado [—_—ITItuIado

Doctorado

ijgresado |:l Titulado

Secundaria Completa

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria):

Atencion y Orientacién al Publico, Narmas de Seguridad Ciudadana, Primeros Auxilios




x| x| = [

Powerpoint

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

03 meses

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblice o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpio Direttor

B.) indlque el tlempo de experiencia requerida para el pueste; ya sea en el sector publico o privado:

03 meses

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B}, margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Dsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en ef sector pdblico ]:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico,

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

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto,

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabaje en equipo
objetivos.




Unidad Organica: Subgerencia de Serenazgo

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Chaofer
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrgquica funcional: No Aplica
Puestos que supervisa:

1 {Realizar patrulfaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres,

2 |Servicio de seguridad y proteccién de los vecinos del distrito.
Verificar diafiamente el funcionamiento del vehicule, comprabando el estado del sistema de frenos, embrague, neumaticos, iuces,
3 |silenciador, combustible, aceite, asf como también examinar que dispongz de los accesorios necesarios [Hlantas de repuaesto, gata, conos,

extintores, etc.}
Estar atento an todo momento a cualguier incidente y/o ocurrencia (accidentes de trénsito, arrebatos etc.), para una atencion en tlempo

real de acuerdo a nuestras posibilidades.
Utilizar 1as circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite,

Efectuar el relevo del vehiculo de servicio previa verificacion de Ias condiciones en que se recibe y entregue

L B

Otras que se le asigne

incompleta Completa

Secundaria Bachiller

Técnica Basica

{14 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitario D I:] D Egresado I:I Titulado

Doctorado

EI Egresado t:l Titulado

Secundaria Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria

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

Atencién y Orientacion al Publico, Normas de Seguridad Cisdadana, Primeros Auxilios

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



indigaeios tlirsbsy/fo irogramas de especializacion Tequeridos:

Brevete Categoria AliB

.} Conocimientos da Ofimdtica e Idiomas.

Powerpoint

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

06 meses I

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sactor pdblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerante o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plbfico o privado:

|(}6 mases I

C.)En base & la experiencia requerida para el puesto{parte 8), marque sies 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:I NO, el puesta na requiere contar. con experiencia en el sector publico.

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

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

chjetivos.




Unidad Organica: Subgerencia de Serenazge

Denominacién: Subgerencia de Serenazgo

Norbre del puesto: Motorizado

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

1 [Servicio de seguridad y proteccién de fos vecinos del distrito.

2 |Acciones de prevencidn y vigilancia mediante el patruilaje con vehiculo motorizade.

3 Velar por el buen funcionamiento del vehiculo motorizado asignado a su carge.

Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.), para una atencidn en tiempao
real de acuerdo a nuestras posibilidades.

Revisar diariamente los controles preventivos de sistema eléctrico, direccion, frenos u otros que considere aecesarlo, Utilizar las circulinas v
sirenas cuande el caso lo amerite.

6 |Usar permanentemente cascos, visera protectora y chaleco reffectivo.

7 {Otras que se ke asigne

Incompleta Completa

L] [

Secundaria Completa

Titulo/ Licenciatura

Maestria

A.} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Atencidn y Orientacién al Publico, Nermas de Seguridad Cludadana, Primeros Auxilios

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




ladlgtie los elifsos ¥/0 programas de espacializac
Categoria de Brevete AlIB

C.} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Word
Excel X

Powerpoint

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pidbtico ¢ privado.

Iﬁmeses ]

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Espectalista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue ef tiempo de experiencia requesida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privade:

IOE meses |

C.)En base & la experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pibfico:
|:IS.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requierg experiencia en el sector puiblico, indique el tizmpo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experlencia; en case existiera algo adicional para el puesto.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orientado aj cumplimiento de metas y

objetivos.

S

P i)
\:,)51 D™




Unidad Orgénica: Subgerencia de Serenazgo
Dengminacidn: Subgerencia de Serenazgo
Nombre del puesto: Video Operador de CS|

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa:

distrito.

1 |Mantenerse correctamente uniformados e informados de las novedades y consignas debidamente registradas en el Sistema.

2 |Observar la conducta de 1as personas que transitan por las vias donde se ubican fas cdmaras de video vigilancia.

Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o acurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.}, para una atencidn en tiempo
real de acuerdo a nuestras posibilidades.

4 [Controlar el monitoreo de la cdmaras ubicadas en puntos estratégicos def distrito.

5 |Buen uso del Sistema de Comunicacidnes y Otros Equipos Asignados

6 |Hacer uso adecuado y precisc de las comunicaciones,

7 |Otras que se le asigne

Incompleta Completn Egresado(a)

Sacundaria D El

Técnica Basica
{162 afos)

Bachilter .
Secundaria Completa

Titulo/ Licenciatura

'\«_...‘-/"’/ 9 .-:.

%
P s

R

v

Maestria

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria):

Atencién y Orientacién al Publico, Normas de Seguridad Ciudadana, Primeros Auxilios

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especiglizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 30 horos.



ndiqee los cursos v/0 Nrogramas te espacializacion requenidos:
No [ndispensable

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés

Excei

Powerpoint

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

IOB Meseas

5

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor / lefe de Area Gererte o
profesional Asistente Especialista Cocrdinador o Dpto Director

8.} indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pGblico o privado:

I03 Meses |

€.JEn base a |3 experiencia requerida para ef puesto{parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
DSI: el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabaje en equipo, Honestidad y espiritu de servicio, Orlentado al cumplimiento de metas y

ohjativos.,




Unidad Crganica:
Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrguica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Asistente Administrative

Subgerenciz de Fiscalizacion Administrativa

No Aplica

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Desarrolio Urbanc y Ecanomico / Subgerancia de Fiscatizacion
Administrativa para ia atencién de calidad a los cludadanos de nuestro distrito.

Apoyar en la gestién documentaria, archivo, recepcién y emisién de docurnentos fisicos y en ef sistema.

Apoyar en la recepcion Tetefonica de quejas para el 4rea de Fiscalizacidn Operativa.

Realizar la organizacién del acerve decumentario

Apoyar en el registro de |la documentacién emitida y recibida

Otras gue se le asigne

1

2

3

4 |Realizar redaccion de informes, Memorédndum y Otros Documentos.
5

6

Incompleta  Completa

ADMINISTRACICN

1

h‘.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacién sustentaria):

Mathejo de Microscft Intermedio (Word, Excel, Power Point), técnicas en atencién al publice,

B.) Programas de especializacién requertdos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.




Contrataciones del Estado

C.} Conacimientos de Ofimética e Idlomas.

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

]05 Afios

A} Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en e sector péblico o privado:
Practicante Auxiliar o Anatista/ Supervisor / Jefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Gerante o
Director

105 Afios

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

IEIS!: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puit

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

02 Afics.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
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Municipalidad de La Molina

HL CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (43) SERENO A PIE

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO

S/, 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracidén del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea reguerido por el

Otras condiciones del contrato - :
drea usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVIGIO DE (14) CHOFER

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO

S/, 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00100 soles),
Remuneraciéon mensual incluyen los montos y affliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicabte al frabajador.

Duracion del contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el

Ofras condiciones det contrato . .
t ond area usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {09) MOTORIZADO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO

S/. 1,600.00 (Un Mi Seiscientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el

ondici el contrato S h
Otras condiciones d srea usuaria.

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

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



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

Munigipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (07) VIDEO
OPERADOR CSI

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE SERENAZGO

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (1) mes

Sujeto a renovacian, en caso sea requerido por el

ras iciones del contrato , .
Otras cond Area usuaria.

SUBGERENGIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

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

CONDICIONES DETALLE

| ar de prestacion def servicio SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
il P ADMINISTRATIVA

S/, 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 scles),
Remuneracién 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

Otras condiciones del contrato , .
Area usuaria,

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (S11) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



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

Municipalidad de La Molina

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 lAprobacion de la Convocateria 30.05.2019 Comité de Evaluacién
2 Publicacién del Proceso en el Ministerio de Trabajo y 03.06.2019 al Subgerencia de Gestion del
Promocicn del Empleo 14.06.2019 Talente Humano

Publicacién de la convocatoria én él Portal Institucional Subgérencia de Gestion del

3 de la Municipalidad Distrital de La Molina 17.06.2018 Talento Humano/Gerencia de
www.munimolina,geob.pe y en la Vitrina de Mesa de o Tecnologias de Informacion y
Partes. Comunicacidn
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en |a 1 ;10862 %?gat Subgerencia de Gestién

4 |siguiente direccién: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 Hora: éie 8 00am a Documentaria y Atencién al

Ciudadano

__ 500pm

§ [Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 24.06.2019 Comité de Evaluacion

Publicacién de resultados de la evaluacion de Ia Subgerencia de Gestién del
6 Hoja de Vida en el portal Institucional de la 25 06.2019 Talento Humano/Gerencia de
Municipalidad Distrital de La Molina e Tecnologias de Informacién y
www, munimolina.gob.pe Comunicacion
7 |Evaluacion Psicologica 26.06.2019 Comité de Evaluacidon

Entrevista Personal

Lugar: Central de Seguridad Integral (CSI}

lAv. La Molina Cdra 59, altura del cruce con la Av.
Javier Prado Este cdra 11 Urb. San Cesar- La Molina

27.06.201% Comité de Evaluacion

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano/Gerencia de
Tecnologias de Informacion y

Comunicacién

Publicacion de Resultado Final en el portal
9 [mstitucional de Municipalidad Distritai de La Molina 28.06.2019
www.muniimolina, gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Sﬁbgerencia de Gest.ic‘m del

10 [Suscripcion del Contrate e inicio de labores 01.07.2019 Talento Humano

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



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

Municipalidad de La Molina

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de
punios, distribuyéndese de dos (02) maneras:

FORMATO 1

EVALUAGION DE LA HOJA DE VIDA

ENTREVISTA

FORMATO 2

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30%
EVALUACION DE CONOCIMIENTO y/o TECNICO Y PSICOLOGICO (de

ser el caso) 30%
ENTREVISTA 40%

VL DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacién del Curriculum Vitae:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior gue lleve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo deberd 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 devolucién.

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

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

3. Otra informacién que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar algtn otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

VIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes.
b. Cuando los postutantes no cumplan ceon los requisitos minimos.
¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los pastulantes no obtengan el puntaje minimo /ﬁpar’”ﬂm""”
para ser seleccionado. / oF

ﬁ‘“ﬂ
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2. Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser canceiado sin la responsabilidad de fa Entidad en los siguientes casos:

d.

b.

C.

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

VII. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELEGCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. El 4rea usuaria sera la encargada de elaborar la prueba de
conccimientos y estara presente en la etapa de la entrevista,

El proceso de seleccién de personal consta de fres (3) etapas:

.

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 Jos 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 y/o declaracion 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 vacante que se requiera de un
profesional debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer
la profesion.

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

El sobre que conliene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rétulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
CONVOCATORIA CAS N° 06-2019
Nombres y Apellidos:

Cargo al que postula:

Area/Oficina:

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 Molina

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de L.a Molina y tendr4 la calificacién de Apto y No Apto.

b. Evaluacidon de Conccimientos/ Técnico y Psicoldgico ( de ser el caso)

La Evaluacién de conocimientos consistird en la administracién de un balotario 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 méxima de veinte (20). Si el
postulante obtiene doce (12) obtendra un puntaje minimo equivalente a 20 punfos; siendo la
nota maxima de (20) equivalente al puntaje méximo 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 sera publicada en la P4agina 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 desenvolvimiente, conocimientos, actitud y entre ofras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El puntaje mé&ximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulanie del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. El 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 Jos postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N” 29248 y su reglamento.

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

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Dara 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.

El resultado final del Proceso de Seleccién se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segln cronegrama, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

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