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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 001- 2020

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, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. 8. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

SESOR LEGAL GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Dependencia, Unidad Orgéanica solicitante.
+ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

+ SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

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

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

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
« Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
» Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente,

« Ley N®27815- Codigo de Etica de la Funcion Plblica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N® 033-2005-PCM.

» Ley N°27444- Ley del Procedimiento Administrativo Generat.
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Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiente y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su

reglamento aprobado con Decreto Suprema 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 e} 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 |a
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el gue precisan la vigencia de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N°® 141-2011-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil mediante el cual aprueban la "Guia Operativa
para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-
19"

PERFIL DE PUESTO
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Municipalidad de La Molina

1IL CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESOR
LEGAL

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S/, 4.000.00 (Guatro Mil y 007100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01} mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el rea

Otras condiciones del contrato .
usuana.
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v. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

31.07.2020

TIRRO DE LA LUGHA CONTRA LA CORRUPGION Y LA IMPUNIDAD®

SERVIR

1 Aprobacion de la Convocatoria Comité de Evaluacion
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento ) .
. . . R 03.08.2020 al Subgerencia de Gestion del
2 Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 14.08.2020 Talento Humano

Publicacion de la convocétori:é en 'e'l .PortaE
Institucional de la Municipalidad Distrital de La

Subgerencia Gestion del

3 Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina 17.08.2020 Talento Humano
de Mesa de Partes.
Presentacion de la Hoia de. Vida documentada en | 17.08.2020 al ] -
la siguiente direccion: 21 08.2020 Subgerencia de Gestion
4 | hitps://imesadepartesvirtual. munimelina.gob.pe/ | Hora: de 8.00am Documegt'aréag Atencion al
0 mesadepartes@munimolina.gob.pe a 5.00pm ludadano

24.08.2020 al

Motina www.munimolina.qob.pe

5 |Evaluacion de la Hoja de Vida documentada ok 08.2020 Comité de Evaluacién
Publicacién de resultados de la evaluacion de

6 la Hoja de Vida en el portal institucional de la 26.08.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina U Talento Humano
www.munimelina.goeb.pe
Entrevista Personal o -

7 Modatidad virtual 27.08.2020 Comité de Evaluacion
Publicacién de Resultado Final en el portal Subgerencia Gestion del

8 ilnstitucional de Municipalidad Distrital de La 28.08.2020 9

Tatento Humano

Suscripcién de Contrato

31.08.2020

Subgerencia de Gestion del

Talento Humano

10

Inicio de Labores

01.09.2020

Subgerencia de Gestion del

Talento Humano
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Municipalidad de La Molina

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguierte manera:

FORMATO

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracidn 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 Contratacién Administrativa de Servicios, en casco se detecte una doble
postulacién a méas de un puesto serda descalificado de manera automatica. Ast mismo la
documentacion presentada durante el Proceso de Seleccion 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

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

3. Otra informacion que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podrad soficitar algn ofro documento en

cualquier etapa del proceso de seleccion,

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

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

2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el praceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras razones que la justifiquen.
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Municipalidad de La Molina

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

VII[. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION;

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista,

El proceso de seleccidn de persohal consta de dos (2) etapas:

a.

Evaluacion de del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
ordenado, por mesa de partes virtual a través de
hitps://mesadepartesvirtual. munimotina.gob.pe/ 0 mesadepartes@munimelina.gob.pe , el dia
especificado en el cronograma. La documentacion presentada debera de satisfacer los
requisitos minimos especificados en el Perfil de Puestos.

En el trdmite a realizar, se debera colocar como descripcion del mensaje | “CONVOCATORIA
CAS N° 001-2020".

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

# & & 5 » & 9

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DNI.

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 colegfatura y constancia de habilitacion para ejercer

la profesion.
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar documentos originales para
realizar 1a verificacion posterior.

El archivo que contiene los documentos solicitados debera ser presentado en
formato “.pdf” v el nombre del documento debera ser el Cargo al que postula y

Arealoficina.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina y tendrd 1a calificacién de Apto y No Apto.

Entrevista Personal.

La Entrevista Personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para e! puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras
compelencias; y estara a carge del Comité Especial Permanente de Evaluacién,

El puntaje 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 proceso en el portal Institucional de fa Municipalidad Distrital de La Molina, en
el Link Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuenira publicado dentro de la

convocatoria.

De las Bonificaciones
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Se oforgard una bonificacion 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, 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

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

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucienal de la Municipalidad
Distrital de La Molina, seglin cronograma, en www.munimolina.gob pe link convocatorias CAS.

Duracidon 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 términos de referencia, pudiendo prorrogarse o
renovarse.

Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano
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Unidad Organica: Gerencia de Administracion y Finanzas

Denominacion: Gerencia de Administracion y Finanzas

- Nombre del puesto: Asesor Legal

bependencia Jerdrguica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional: NQO APLICA

Puestos gue supervisa:

Desarrollar una asesorfa legal de manera eficaz y eficiente en la Gerencia de Administracion y Finanzas, para la atencién de diversos
pedidos hechos por las dreas de la Municipalidad.

Prestar asesoramiento y asistencia técnica en asuntos fegales, a fin de mejorar ia calidad en la atencion de los requerimientos de las
Unidades Organicas de parte de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Proyectar diversos documentos {memorandos, informes, reseluciones y/u otros} que den atencién a los pedidos realizados por las
distintas areas.

3 |Efectuar gestiones y realizar el seguimiento de los expedientes técnicos que sean derivados.

Colaborar en la iImplementacian de politicas y procedimientos de control que aseguren el funcionamiento y desempefio eficiente de
la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de texto y hojas de calculo)
por medio de equipos informaéticos.

6 |Otras funciones asignadas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Abogada Titulada

Titulo/ Licenciatura

Maestria

tUniversitario | X : Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado




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

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Excel X

Powerpoint X

indigue la cantidad totat de afios de experiencia faboral; ya sea en ef sector pdblico o privado.

03 afios

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

Practicante Auxiliar o Analista / DSupervisorl Jefe de Area Gerente o

i X . - . .
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

03 afos

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

X Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pub

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

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

Proactiva, capacidad de trabajar en equipo y bajo presion, habilidad empética, comunicacién efectiva, liderazgo, puntualidad y

responsabilidad.




