“ANO DE LA LUCHA CONTIéA LA CORRUECION Y LA IMPUNIDAD"

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 003- 2020

1 GENERALIDADES

Objetivo 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, 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:

1 ABOGADOQ | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 IABOGADOC [t SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 IABOGADO il SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 IABOGADO IV ~ [SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
4 SUPERVISOR SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC 1I SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 ASISTENTE ADMINISTRATVO SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
1 ASISTENTE LEGAL SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
2 ASISTENTE SOCIAL SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTCO HUMANO
1 IASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGEREMCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
i ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTC HUMANO

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

« SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA
« SUBGERENCIA DE GESTIGON DEL TALENTO HUMANO

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

/_,. @“&Efufé;ff%/ . SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Base Legal

11

Decreto Legislativo N° 1067~ Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por e Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Legislative 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 aprebado con Decreto Supremo N® 040-2014-PCM.
lLey 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 Pdblica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° ¢33-2005-PCM.

Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Pablico en casos de parenfesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 29783~ Ley de Seguridad y Saiud 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 instrumenios internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratades 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 FEjecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Medificatoria, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE. '

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE expedida por [a
Autoridad Nacional de Servicio Civil mediante el cual aprueban la "Guia Operativa para

la gestion de recursas humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19"

PERFIL DE PUESTO

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



IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMIISTRATIVA

Denominacion: SUBGERENCIA DE FISCALIZACIGN ADMIISTRATIVA
Nombre del puesto; ABOGADO |

Dependencia Jerdrguica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa, para la atencion de calidad a los
ciudadanos de nuestro distrito,

1 {Responsable del precedimiente administrative sancionador.

Revision de los informes de instruccion, finales y otros de los abogados del procedimiento administrativo sancionador.

3 |Seguimiento y control de los procedimientos administrativos sancionadores.

4 Elaborar proyectos de resolucion de sancion, medidas cautelares, medidas provisionales o complementarias y otras resoluciones
vincuiadas al procedimiento administrative sancionador.

Participar en reuniones o capacitaciones para brindar orientacian legal a los fiscalizadores y personal de otras areas.

& |Otras funciones que le sean asignadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

A.) Formacion A;édé_fh_ _

Incompleta  Completa

- “)secundaria

DERECHO

CofTéconica
|Basica

: Titulo/ Licenciatura
"1t 6 2 afios)

{ecnica

“{Superior (36

Derecho Civity Comercial
“HiUniversitario ; X X |Egresado Titultado

U

pa p\\D AL

AR, | ¢
//\i]\v (SR ERT

\‘:‘;\

= ;
L L

¥ - :

4 R

WAL,
 |poctorado 7

-
\i}/

Egresado Titulado

&
}“‘
£

o~y

N

U —

— i

Y :'»,. ) N =
‘@*\::w ‘u‘ﬂ&%g \(\)‘4

) T
'«\:’4 1 '414‘1(3;/




COMOCIMIENTOS

A} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesio (Mo requieren documentacion sustentaria}:

— T
]
Atencion y Orientacién al Piblico, Manejo de la Ley de Procedimiento Administrativo General. |
i
8.} Programas de especializacion requearidos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocién y los diplomados no menas de 90 horos.
Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos: N %
Diplomadao de Especializacion en Gestion y Administracidn Piblica i
—— e
Biplomado en Derecho Procesal i
C.) Conocimientos de Dfimdtice e ldiomas.
7 pivel de dominia Mivel de dominia
QFIMATICA -« [No aplicaiBésicoptermeditivanzadd © T IDIOMASY No aplical Basico ntermediiAvanzadd
. T
Word i Inglés x |
—
Excel X _t
Powerpoint X s | e i
]
EXPERIENCIA -
Experiencia general
Indique Ja cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privedo.

05 afios

Experiencia especifica

A Margue el pivel minimo de puasto que se reguiare como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;

Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisor/ tefe de Area (Garenta o

profesional Asistente Especiatista Coordinador o Dpto Director
)

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea 2n el sector publico o nrivado:

02 ahos

C.)JEn base a |z experiencia requerida para el puesic{parte B), margue si &5 o no necesario contar con experiencia en el Sector Plbfico:

X ’S/, el puesto requiere contar con experiencia en ef sector pliblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector puk:

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

02 afios

S —

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

HABEL!D.‘\DES 0 COM?ETENCIAS - i . . : : :
Alto sentido de responsabilidad y capaczdad de trabajo en equ;pc honestadas y espmtu de servicio, orientadd & Cumplimiento de met:

y cbjetivos.




IDENTIFICACION DEL |

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Denominacion: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto: ABOGADO I

Dependencia Jerdrguica Lineak

Dependencia Jerdrquica funcienal: NQ APLICA

Puestos que supervisa:

Desarroliar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa, para la atencién de calidad a los
ciudadanos de nuestro distrito.

1 |Efaborar informes técnico legales para la Subgerencia en materia de su competencia.

2 |Formular opinidn sobre temas de fiscalizacién para ef desempefio de las funciones y logros de sus objetivos.

3 |Elaborar procedimientos, directivas, instructivos, protecolos y otros documentos normativos.

4 |Elaborar Memorandum, Oficios y Documentos Legales.

5 |Aatender Expedientes enviados por diferantes instituciones y Vecinos del Distrito,

& |Otras funciones que le sean asignadas.

Coordinaciones Intern

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externa

C 3Gy ‘__r_e"'_u:l A
Colegatura?

A.) Formacion Académica .

incompleta  Completa

“secundaria
. DERECHO

r| Técnica
[ |Bésica
={1 6 2 afios)

] Técnica
Hsuperior (3 6

Ciencias Penales y/o Derecho
Administrativo

s Universitario X Titulado

Titulado

fgresado.




LONGCIMIENTQS

A} Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto [Ne requieren documentacién sustentaria):

|

i

Atencidn y Orientacién al Pablico, Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General. |
t

i

8,] Programas de especiaiizacidn regueridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y fos diplomados no mengs de 80 hioras

Indigue los cursas y/o programas de especiatizacion requaridos: E
1
Programa en Gestién Publica y Centrol Gubernamental

13
Cursc de Especializacion en Derecho Penal y Procesal Penal ]

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiemas.

E 7+ Nivel de deminio -7 _ © Nivel de dominio
OFIMATICA - * INo aplicalBasicoptermedijAvanzadg ©ADIOMAS Mo aplica| Bésico ptermedljivanzadg
Word X inglés X o
Excet - . .
Fowerpoint X b e

EXPERIENCIA

Expariencia general
indique Ja cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

05 ARIOS l

Experiencia especifica |

A Margque ef nivel minimo de puesto gue se requiere come experiencia; ya sea en el sector pihlico o privado:

Practicante Auzxiliar o Analista / DSanervisar/ jefe de Ares ‘Wﬁ'}Gmunm o

X
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

Director

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

02 ANOS J

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:
’

X |5/ ef puesto requiere contar con experlencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencio en ef sector pib

* [n caso que si se requigra experiencla en el sector piblico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivatentes.

02 ANOS !

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera olgo odicione/ pora ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS”

Proactiva, amplio criteric, habilidad para el trabajo en equipo, capacidad de trabajar bajo presion, hderazgo
4>

e /S s,




Unidad Crganica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Denominacién: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto: ABOGADO I

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia lerdrguica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa;

MISION DEL PUESTO

Desarroliar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa, para la atencion de cafidad a los
ciudadanos de nuestro distrito. : : ’

FUNCIONES DELF

1 |Brindar soporte legal en las acciones de fiscalizacién.

2 |Supervisar la distribucién y asignacidn de las quejas y documentos al drea operativa de la subgerencia.

3 |Eiaborar informes legales para la Subgerencia en materia de su competencia,

4 |Otras funcienes que e sean asignadas.

COORDINACIONES P

Coordinaciones Internas = -

Todas tas Unidades Organicas

Coordinaciones Externa

Diversas Entidades Pablicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACION ACADE

A.) Formacion Académic

Incompleta  Completa

“Isecundaria
N DERECHO

~Técnica
_Bésica
-l (1062 afios)

ituio/ Licenciatura

“FEecnica
Superior (3 &

AMaestria

" funiversitario X Egresado Titulado

[Egresado D Titulado




CONGCIMIENTOS

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

Atencidn y Orientacién al Publico, Conocimiento de a Ley de Procedimiento Administrativo General. 1

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 30 haras.

indique los cursos y/o programas de especializacion r_equeridbs: R
Diplomade en Administracion Pdblica, Diplomado en Derecho Administrativo

SO

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. E

Nivel de'dominio’

Y Nivel de dominio

- OFIMATICA .~ :[No aplicgBésicotermedifAvanzadd e DIOMAS - T o aplica] Basico phiermedifAvanzadd
CWord . SIS B Inglés X
Excel I TR B
Powerpoint N T et S
Y

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afics de experiencia Jaboral; ya sea en el sector pablico o privado.

04 afios

‘Expefiencia especffica’

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

Practicante T Auxitiar o Analista / : Supervisor / jefe de Area Gerente 0
profesional " |asistente Especialista Coordinador o Dpto

Director

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para e puesto; ya sea en el sector plblico o privade:
oS — —

C.JEn base a fa experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si s ¢ no necesario contar con experiencia en el Sectar Publico:

X |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pib

* En caso que si se requlera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experfencia en el puesto v/o funciones equivalentes.

01 ARO

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

HABILIDADES O CONPETENCIAS

Proactivo, amplio criterio, habilidad para el trabzjo en equipo, capacidad de tra'bajar bajo presién, liderazgo

o
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IDENTIFICACION DEI

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Denominacidn: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto: ABOGADO IV

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarguica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa;

MISION DEL PUEST

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa, para la atencidn de calidad a los
cludadanos de nuestra distrito. R,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 {Evaluar los expedientes del procedimiento administrativo sanclonador que le sean asignados.

2 |Elaborar informes de instruccidn, finales y otros para el procedimiente administrativo sancionador.

Elaborar proyectos de resolucién de sancidn, medidas cautelares, medidas provisionales o complementarias y otras resoluctones en
los expedientes asignados del procedimiento administrativo sancienador.

4 |Flaborar informes legales en los temas de competencia de la Subgerencia.

5 iOtras funciones que le sean asignadas.

Coordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas

Diversas Entidades Publicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACION ACABEMICA

A.) Fo'rm'éf;.'; "Académica

incompleta  Completa

- |secundaria
. DERECHO
“q{Técnica
{Basica Titulo/ Licenciatura
{(16 2 afios)
ooy lecnica
~{Superior {3 &
- Huniversitario Egresado | {Titulado

Egresado. Titulado




CONOGIMIENTOS ™ " 20 ™

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

—
Atencidn y Orientacion al Pdblico, Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General.
i
B.} Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomadaos no menos de 58 horas,
Indique los cursas y/o programas de especializacion requeridos: -7 n et s ' T
Diplemado en Gestion Publica ' '
Di{jlomado en Derecho Administrativo
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
- NVl da dominio T S Nivel de dominio
L OFIMATICA ica|BasicohtermedijAvanzadd CRALTLIDIOMAS 0 o [Ne aplica] Basico |ntermedi{Avanzadd
Word o b ox e Inglés X
“Excel ok
Powerpoint ol x . o e
EXPERIENCIA -
‘Experfencia general . :
Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Experienca especifica .
A} Margue el nivel minima de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliaro X Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente a
profesional Aslstente Especialista Ceoordinador o Dpto Director

B.}

w

Indique el tiempe de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

02 ANOS

C.)En base a la experiencia requerida para el pueste(parte B, margue si es o no necesarlo contar can experiencia en el Sector Piblico:
3

X

I, el puesta requiere contur con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector pb

* Fn case que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

02 ANOS : E

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

[

HABILIDADES O COMPETENCIA

Proactivo, amplio criterio, habilidad para el trabajo en equipo, capacidad de trahajar bajo presion, liderazgo

iy

SRS
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o
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IDENTIFICACION DEL P
Unidad Qrganica:
Benominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Bependencia jerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa;

MISION DEL PUESTO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

SUPERVISCR

NO APLICA

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa, para la atencion de calidad a ios

ciudadanos de nuestro distrito.

1 |Supervisar al personat operativo en las acciones programadas.

7 i{Encargado de los Operativos de supervisidn y fiscalizacién.

3 {lmpoener de Actas de Visita, en fas rondas de rutina,

4 iControlar ios locales comerciales en el cumplimiento de las ordenanzas vigentes,

“

Controlar del comercio informat en el distrito.

G [Participar en operativos con otras instituciones para el control del ornato en el distrito.

7 |Clausurar y cerrar los locales que infringen las normas municipales vigentes.

8 |Otras que se le asigne.

Coordinaciones Internas

Todas tas Unidades Organicas

Coordinaciones Externas. |

Al Formacion Acad

incompleta  Completa

_{Secundaria X

Egresadof{a)

| Téenica
=) Bdsica
J1 6 2 afios)

Titule/ Licenciatura

1 léecnica
ASuperior (36

Maestria

“|universitario

Egresado Titutado

:}Doctorado

Egresado | . {Titulado.




COMOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto (No requieren documentacidn sustentarial:

—
Atencidn y Crientacién al Publico, Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General.
B.) Programas de aspecializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplornados ne menos de 50 haros.
Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos: ]
No indispensable i
€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Mivel de dominio - Mivel ge dominio
OFIMATICA Mo aplica|Basicojntermedijdvanzadg " ADIOMAS Mo aplica} B4sico [termedifivanzadg
Word X Inglés bt
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

05 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area D Garente o

profesional Asistente Especialista Coordinadeor o Dpto Director

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

01 ANO l

C.JEn base a |a experiencia requerida para el puesto(parte B), margue si €5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

S el puesto requiere contar con experiencia en el secror piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector plblico, indigue el tiempe de experiencia en el puesteo y/o funciones equivalentes,

* Mencione otros aspectos complerentarios scbre el requisito de experiencio; en caso existiera algo edicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, amplio criterio, habilidad para el trabajo en equipo, capacidad de trabajar bajo presion, liderazgo

iy

ey,




IDENTIFICACION DEL PUEST

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMIISTRATIVA

Deneminacion: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMIISTRATIVA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia lerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funéional: NO APLICA

Puestos que supervisa:

Desarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa, para la atencién de calidad a los
ctudadanos de nuestro distrito. ) :

1 |Elaborer Informes técnicos sobre obras, acondicionamientos y otros para acciones de fiscalizacidn.

2 |Reatlizar evaluacion de quejas, expedientes y otros para las acciones de fiscalizacion.

3 [Realizar el analisis de la informacidn técnica como soporte a las acciones de fiscalizacién,

4 |Recepilar informacion sobre predios, zonificacion, habilitacién urbana, propietarios, drea declarada, entre otros.

Ea]

Otras funciones que le sean asignadas.

COORDINACIONES PRIN

Coordinaciones Intern;

Todas las Unidades Organicas

Coordinaciongs Externas

Bivaersas Entidades Pablicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACIGN ACADEMIC

C.) iSe requiere

A.J Formacién Académica Colegiatura?

Incompleta  Completa

ISecundaria Bachiller . .
Ingeniero Civil

Lo ffécnica
- 1iBasica Titulo/ Licenciatura

-](1 6 2 afios}
r{Tecnica
R ) . Maestria

dSuperior {3 6
i Universitario X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado. Titulado




COMOCGIMIENTOS

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

- .

Atencién y Orientacion al Publico, Manejo de Autecad Intermedio

B.) Programas de aspecializacion requeridos v sustentados ¢on documentos,
Nota: Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas.

indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos: :]
Talter de Cbras Hidraulicas

Talier de Construccion

L

C.) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas.

. Nivel de dominio 0 . - Mivel de doeminio n
OFIMATICA Mo aplicaiBasicoptermeditivanzada TIDIOMAS No aplica] Basico phtermedidvanzadc
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X P

EXPERIENCEA

Experiencia general

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

02 ANOS ‘ ]i

Experiencia especifica

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

Practicante X Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area T 1Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique e! tismpc de expariencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico ¢ privado:

01 ANO ‘

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesaric contar con experiencia en el Sector Publico:

X lSJ, ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piit

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

01 ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS - © & tio oo T i,

A T
Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabaje en equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientacion al Cumplimianto de
metas y objetivos.

o




Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO.

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMIISTRATIVA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMIISTRATIVA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (I

NO ARLICA

Pesarrollar un servicio de manera eficaz y eficiente en ia Subgerencia de Fiscalfizacion Administrativa, para la atencién de calidad a los

ciudadanos de nuestro distrito.

1 [Coordinar y organizar fa documentacion para la generacién de requerimientos,

2 |Elaborar documentacién administrativa como informes, oficio, cartas, memorandos, entre otros.

3 |Elaborar informes para el cumplimiento de metas de la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa,

4 Proyectar informes y memorias de gestion.

5 iOtras funciones que le sean asignadas.

COORDINACIONES PRI!

Coordinaciones Inter

Todas fas Unidades Organicas

Coordinaciones Externa

Diversas Entidades Pdblicas y/o Privadas, Vecinos.

FORMACION ACADEMIC

Al Férmé'c:iénq_A:(':a_c'_i_ rp_lé_a__' _

incompleta  Completa

. {Secundaria

] Técnica
U iBasica
(162 afios)

e lecnica
“ASuperier {3 o

Z#  Universitario

.
. \\Umfuf O
R £

e 4
(:f_iﬁ'Er\}TE

) Doctorado

Bachilfer

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Egresado

Titulado

Titulacdo

Administracion o Centabilidad




COMOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):
I

Atencion y Orientacion al Publico, conocimiento de herramientas informaticas. i
{ '

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos: j
NO INDISPENSABLE T

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

. Nivel de dominjo 2 7 Mivel de dominio
CFIMATICA No aplica|BasicontermedifAvanzadg ~IDIOMAS Mo aplica| Basico |termed Auanzac@
Word X Inglés X
Excel X . N
Powerpoini X

EXPERIENCIA_

Experiencia general

Indique {a cantidad total de afios de experiencia laberal; ya sea en el sector pthlice o privado,

02 afios 1

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisor,’ Jefe de Arca []Geremu )

X
profesional " lasistente Especialista Ceordinador o Dpto Director
2

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

01 afo I

C.JEn base a la experiencia reguerida para el puesto{parte B}, marque si s ¢ no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

X 18I, el puesto requiere contar con experiesicia en el sector pdblico I:I NO, el puesto ne requiere contar con experiencia en el sector pik

* £n caso gue s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

UN ARO _J

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el pliesio,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipe, honestidad y espiritu de servicio, orientacion ai Cumpliniento de
metas y objetivos.




IDENTIFICACION DEL PUES

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Denominacién: SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrgquica funcionak: NO APLICA

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

Desarrotiar un servicio de manera eficaz v eficiente en la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa, para la atencién de calidad a los
ciudadanos de nuestro distrito,

1 jReglstrar y mantener actualizada la informacién técnica y operativa en bases de datos en archivo excel.

2 iRegistro de documentos como programacion de personal.

3 |Generar reportes de las bases de datos a solicitud de la Subgerencia de Fiscalizacion.

4 |Apoyo para el escaneo de documentacion operativa.

5 {Otras que se le asigne.

Todas las Unidades Qrganicas

Coordinaciones Extern:

FORMACIGN ACADEMI

Al Formaci'c')n_'Ac'éidem:c_a

Incompleta  Completa

: Secundaria

ADMINISTRACION

A Técnica
“1Basica
H16 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

+Ylécnica
~ASuperior (36

IMaestria

Universitario | x Egresado Titulado

}A"';}Jm A Doctorado
p T e -
‘)\“W

GERERTE

Egresado | - |Titulodo

2 ;

Ll

PR 45
DR TIRTTAY
LtV

b g st o




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (Mo reguieren documentacidn sustentaria):

Conocimiento de ofimatica, redaccion de todo tipo de documenios.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curse de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomodos no menos de 90 horos.

Indigue los curses y/o programas de especializacion requeridos:

No indispensable

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiemas.

"Mivel de'dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica|BasicojntermedifAvanzadd IDIOMAS No aplica] Bésico jptermedifAvanzade
Word X Ingiés e
Excel xir L T
Powerpoint x ! 1 i

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afios |

Experiencia especifica

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

[Practicante Auxitiar o Analista / DSupervisor/ Jefe de Area JGes'ente o

X X - - .
fprofesional " |asistente Especialista Coordinador o Dpto Birector

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en ¢l sector pliblico o privado:

03 afos |

C.JEn base a la experiencia requerida para et puesto{parte B}, margue si es 0 no necesaric contar con experiencia en el Secter Publico:

X |Si el puesto requiere contar con experiepeia en el sector pdblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencio en ef seckor il

* £n coso que s/ se requiera éxperiencia en el sector poblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 afios

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

HABILIDADES O COMPETENGIAS & .7

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo an equipo, honestidad y espiritu de servicio, orientacion al Cumplimianio de
metas y objetivos,
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Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacion:
Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:

e

Brindar asistencia legal en las diferentes acelones que regulan, planifican, ejecutar y supervisar los procesos técnicos y asi poder
elaborar un mejor trabajo para beneficio de los colaboradores

Coordinar, revisar y proyectar resoluciones, informes, memorandos de carcter técnico legal sobre acciones en Recursos Humanos

2 |Absolver consultas sobre aspectos Técnicos Legal-Administrativo del sistema de Recursos Humanos.

3 |Elaboracién de contestacicnes de demandas, escritos diversos y recursos en los procesos relacienados con Recursos Humanos.

Otras que asigne el Subgerente

SRR

Todas las areas de la entidad,

Ministerio de Trabajo

Incompleta  Completa

Secundaria

Técnlea Bisica
{16 2 afios)




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

CONOCIMIENTO EN GFIMATICA, LEY DEL PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL

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

LGN MUNICEPAL, 5I5 HUMANGS

Excel *

Powerpoint . X

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

35 @fos

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiiar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerenie o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

08 ilos

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

% |5 el puesto requiere contar con experiencia en el sector piibfico DNO, el puesto no requiiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso quie s/ se requiera experiencia en el sector piiblice, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

»

03 zfins

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

SEATN N




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos gue supervisa:

Promover el bienestar de los trabajadores de [a entidad atendiendo en todo momento en sus carencias

entre otros}

Preparacion de ja documentacién necesaria para Jos trimites de ESSALUD (inscripciones, reemboiso de subsidios, canjes de descanso medico

2 |controi de descansos médicos y subsidios de los colaboradores emitiendo el respective informe mensual

informar, orientar y asesorar a los colaboradores acerca del proceso de inscripeidn de derechohabientes, prestacién de subsidios, y todos
aguellos trdmites derivades de ESSALUD y gue comprendan el drea de bienestar social

5 |atencidn a los accidentes de trabajo, acompafiamiento de los colaboradores asi como el respectivo seguimiento de los casos

& Itlaboracién, planificacién y ejecucion del Plan de Bienestar social de la Entidad

7 lorganizacion de las actividades culturales, deportivas, recreativas dirigidas al personal

8 lotras funciones encomendadas por el Subgerente

Incompleta  Completa Egrasado(a}

Secundaria Bachilier

Técnica Bdsica

{62 afi09 Titulo/ Licenciatura

Trabajo Social

Maestriz

Técnica Superior
{3 & 4 afios)
Universitario | | I % l

Fgresado Titulode

Titwlade




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

Conocimientos de Ofimatica a nivel usuaric

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

5 ¥
Curso en Seguridad y Salud

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Woard X
Excef X
Powerpoint X R

indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

05 afios

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

Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:

03 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

Si, el pueste requiere contar con experiencia en ef sector piblico X |NG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

Iniciativa, capacidad de analisis, habilidad para trabajar bajo presién
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Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerargquica funcional:

Puestos que supervisa:

Ejecutar los procesos administrativos propios de la Subgerencia, aplicando las normas y procedimientos definidos

Proyectar informes, memorandos, cartas, oficios y otros documentos administratives

Apoyar con las gestiones y realizar el seguimiento de los expedientes que le sean solicitados.

3 |Generar reportes y base de datos segin le sean soticitados.

Otras que asigne el Subgerente

Todas las areas de la entidad.

Incompleta Comp.'etaé

ADNHMISTRACION Y0 AFINES




A.} Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaric)

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA A NIVEL USUARIOQ

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas,
Notg : Codo curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y Jos diplomados no menos de 90 horas.

Word # Ingles %
Excet X
Powerpoint )4

Practicante
profesional

Anazlista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
SI,' el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto ne requiere contar con experiencia en ef sector publiice,

* £n caso que si se requiera experiencio en ef sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

06 MESES

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacion:

Nombre del puesto: ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA
Dependencia Jerarguica Lineal; SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Controlar la asistencia y permanencia del personal de la entidad, de acuerde a la normativa interna, para optimizar el
cumplimiento de las actividades propias de las unidades organicas

1

Proyectar informes, memorandos, cartas, oficios y otros documentos administrativos
2

Contrelar la asistencia y permanencia del personal bajo los alcances de los DLG N° 276 Y DLG N° 728
3

Controlar la asistencia y permanencia del personal bajo los alcances del DLG N* 1057 CAS

4 |Registrar al personal de la institucion

Otras que asigne el Subgerente

incompleta

Completa’

ADMINISTRACION

Tétuto/ Licenciatura

Maestria

. DE gresado Dﬁm.’ado

Doctorado

DE g}_’esad ] D Tituiode




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

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA, CCNOCIMIENTO EN LABORES ADMINISTRATIVAS, CONCCIMIENTC DE LOS REGIMENES
LABORALES DLG N° 276, DLG N° 728 Y DLG N° 1057 CAS

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

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

DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

word 2 Inglés H
Excel %
Powerpoint 2

B

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

03 AROS

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 o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Ci AND

C.) En base a la experiencia requerida para e puesto {parte B), marque si es o no necesario centar cen experiencia en el Sector Pablice:
SL el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

08 PESES

* Menclone otres uspectos complementarics sobre el requisito de experiencla; en coso existiera algo adiclonal pera ef puesto.




Municipali

tlad de La Molina

“ANO DE LA LUCHA CONT@\ LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO |

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

Remuneracion mensual

S/, 7.000.00 (Siete Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area
Lisuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO |l

CONDICIONES

DETALLE

_ugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

Remuneracién mensual

S/, 5.000.00 {Cinco 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 conirate

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

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ABOGADO Il

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
ADMINISTRATIVA

Remuneracion mensual

S/, 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Puracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en case 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.munimelina.gob.pe

-




VARG DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
Municipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO IV

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DE FISCALIZAGION
Lugar de prestacion del servicio ADMINISTRATIVA

S/, 4.000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion def contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del conirato .
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (04} SUPERVISOR

CONDICIONES DETALLE

- . SUBGERENCIA DE FISCALIZACIGN
Lugar de prestacion del servicio ADMINISTRATIVA

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Otras condiciones del contrato ;
usuaria,

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ]

CONDICIONES DETALLE

t ugar de prestacion del servicio SUBGERENGIA DE FISCALIZAGION
gardep ADMINISTRATIVA

S/, 2.500.00 {Dos Mil Guinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual inciuyen 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 ef area

Otras condiciones del contrato :
Listiaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (51113134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipalidad de La Molina

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01}
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
Lugar de prestacion dei servicio ADMINISTRATIVA

S/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual 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

Otras condiciones del contrato ;
usuaria.

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

CONDICIONES DETALLE

i - SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
L ugar de prestacion del servicio ADMINISTRATIVA

S/, 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion 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 ;
usuaria.

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) ASISTENTE
LEGAL

CONDICIONES DETALLE

ugar de prestacién del servicio SUBGERENGIA DE GESTION DEL TALENTO
9 P HUMANO

S/, 5.000.00 (Cinco Mil y 00/100 scles), incluyen los
Remuneracion mensual montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato X
usuaria,

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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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (02) ASISTENTE
SOCIAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de presiacion del servicio ald?ﬁ\i%ENcm DE GESTION DEL TALENTO

S/, 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion 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 ef area

Otras condiciones del contrato .
usuaria.

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

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
L ugar de prestacian del servicio HUMANO

S/, 3.000.00 (Tres Mit y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracidn mensual monios 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 X
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ENCARGADO
DE CONTROL DE ASISTENCIA

CONDICIONES DETALLE

o - SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
Lugar de prestacién del servicio HUMANO

S/, 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracién mensual 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

Otras condiciones del contraio .
LEsuaria.

Av. Ricardo Elas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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IV,

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

1 IAprobacidn de la Convocatoria 04.09.2020 Comite de Evaluacion
Publicacion del Procesc en el Portal web Talento , e

2 Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 07.09.2020 al Subgerencia de Gestion del
SERVIR 18.09.2020 Talentoe Humano

co

Publicacion de la convo'éaféria' en el PortaIK '
3 Institucional de la Municipalidad Distrital de La 14.09.2020 Subgerencia Gestién del
\Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina o Tatento Humano
de Mesa de Partes.
14.09.2020 al . -
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en 18.09.2020 Subgerenqa de Ges.talon
4 o . - P , Documentaria y Atencion al
ka siguiente direccién electronico: Hora: de 8.00am :
2 5.000m Ciudadano

SE:L'

. . . 21.09.2020 al " L

5 |[Evaluacién de la Hoja de Vida documentada 23 09 2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de '

5 la Hoja de Vida en el portai Institucional de la 24.09.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina T Talento Humano
www.munimoiina.gob.pe
Entrevista Personal 25.09.2020 y s -

7 Wodalidad virtual 28.09.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de Resultado Final en el portal . o

8 [Instituciona! de Municipalidad Distrital de La 29.09.2020 Subgerencia Gestién del

: o Talento Humano
Molina www.munirmclina.gob.pe

. Subgerencia de Gestion del

9 Suscripcidn de Contrato 30.09.2020 Talento Humano
. . Subgerencia de Gestion del

10 [inicio de Labores 01.10.2020 Talento Humano

Av. Ricardo Elfas Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FORMATG

V1. DOCUMENTOS A PRESENTAR

De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo gue el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
procese de fiscalizacién posterior que Heve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento gque el postulante solo debera postutar a un puesto en el Proceso
de Seleccién 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 decumentacion
presentada durante el Praceso de Seleccidn no tiene cardcter a devolucion.

Asi mismo se precisa que la devolucién de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custoedia para un posible control posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

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

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

etapa del proceso de seleccién.

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 |os siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes.

b. Cuando los postulantes no cumplan cor los requisitos minimos.

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

Cancelacién del Proceso de Seleccion

Ei proceso puede ser cancelado sin fa responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b. Por restriccicnes presupuestales.

¢, Oftras razones que la justifiquen.

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

www.munimolina.gob.pe
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VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en tadas sus etapas estard a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la stapa de la entrevista.

El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a. Evaluacién del Gurriculo Vitae Documentado

Los postulantes remifiran su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
ordenado el dia especificado a la siguiente direccion electronica:

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps://mesadepartesvitual. munimolina gob.pel o mesadepartes@munimolina.gob.pe

La documentacion presentada debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en el
Perfil de Puestos.

El orden de preseniacion de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DN

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 documentacién que sustente el cumplimiento de los reqguisitos minimos establecidos en los

términos de referencia.

e FEn 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 certificade 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 habilitacién para ejercer
la profesién.

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

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

CONVOCATORIA CAS N° 003-2020/CARGO AL QUE POSTULA/AREA U j
OFICINA

La kista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina y tendré la calificacion de Apto y No Apto.

b. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitird conocer’si el postulante cumpie 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 puntaje méximo de esta etapa es de cincuenta (50} puntos.

|.as etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del

e seguimiento de! proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el

B ‘) m/ff@ Link Convocatoria CAS. E! cronograma del proceso se enicuentra publicado dentro de la
‘{fé _ convocatoria.

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

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciade 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 puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
segan Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 270560, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado seleccionado, los postulanies 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 fa Municipalidad
Distrital de La Melina, segiin cronograma, en www.munimolina.geb.pe link convocatorias CAS.

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

Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
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