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PROCESO CAS N° 002 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador Administrativo

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 afios en Administracién Publica
(Gobiernos Locales).

Experiencia minima de 06 afios en atencién a vecinos.
Conocimiento para la elaboracion de especificaciones
técnicas y términos de referencia para la adquisicion de
bienes y contrataciones de servicios.

Conocimiento de elaboracién de Plan Operativo
Institucional, Cuadro de necesidades, Manual de
Procedimientos.

Experiencia en coordinacién de eventos y manejo de
protocolo, coordinacidn de atenciones oficiales entre
otros.

Experiencia

Coordinacidn de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacién de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacién a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. -, Bachiller en la carrera de Ingenieria
estudios (Educacién) &

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento en manejo de programas de atencién al
Minimos o indispensables y deseables vecino y registros.
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Conocimientos en trdmites administrativos.
Conocimientos gramaticales a nivel de redacciony
sistemas de organizacién de archivos.

Conocimiento de redes sociales y Manejo adecuado de
documentacion.

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinacidn temas de Protocolo segln actividades y/o reuniones asignadas por la Gerencia.

b) Coordinacién en la organizacién y ejecucidn de actividades organizadas por la Gerencia.

¢) Monitorear y consolidar el cuadro de necesidades en el afio para la Gerencia.

d) Elaboracidn del Plan Operativo Anual, segln las actividades realizadas.

e) Proyectar formulacion del Plan Anual de adquisiciones y contrataciones para la gerencia de comunicaciones y
modificaciones cuando corresponda.

f)  Elaboracién de especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion de bienes y servicios que
requiera la Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional para las actividades programadas anualmente.

g) Elaboracidn, coordinacidn y seguimiento en todos los procesos que implican los requerimientos.

h)  Recopilacién de actividades a nivel de Municipalidad para la comunicacion interna y externa oportunamente.

i) Elaboracién de documentos, informes, memorandos, cartas, oficios y otros.

j)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 3,540.00 (Tres Mil Quinientos Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas

indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
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SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 003 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE

COMUNICACIONES Y PROTOCOLO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Audiovisuales
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de 05 afios en labores netamente
Experiencia administrativas.
P Experiencia minima de 06 afios en el sector publico.
Experiencia en produccion audiovisual.
Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
Competencias equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacidn e interrelacién a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Técnico superior

Cursos y/o estudios de especializacion

Tv. produccién
Mecanica de produccion
Editor de Tv.

Adobe Tv.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos de Office a nivel avanzado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)

Apoyo en la elaboracién de proyectos y actividades propias del area.
Grabacidn de actividades protocolares dentro y fuera del distrito.

Edicién de videos institucionales.

Produccidn de videos segun las actividades desarrolladas por la municipalidad.
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e) Produccién de videos para los principales medios.

f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Comunicaciones y Protocolo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,540.00 (Tres Mil Quinientos Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

08/01/2016 Recursos Humanos

10 dias habiles

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

indicando el cédigo del servicio al cual postula.

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas

Hasta las 17:30 horas

SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 004 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Directora de Cuna Comunal

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 05 afios en Instituciones privadas

Experiencia y/o publicas.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién personal a todo
nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L, Profesional Titulada en Educacidn Inicial
estudios (Educacién)

Capacitaciones afines a su carrera, dominio de las normas

Cursos y/o estudios de especializacion . . o
educativas vigentes y técnicas renovadas.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. Lo Conocimientos en Ofimatica.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas en coordinacién con la Directiva de la
Asociacién de la Comunidad.

b)  Apoyar, dirigir y evaluar el desempefio de las practicantes y auxiliares.

c) Velar por el cumplimiento del reglamento que rige el Centro Educativo Inicial.

d) Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas.

e) Gestionar ante la Municipalidad de La Molina toda documentacidn relacionada con el drea.
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f)  Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo en coordinacién con la Municipalidad de La Molina
y la directiva de la Asociacidn.

g) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

h)  Mantenery velar por las instalaciones de la institucidon educativa.

i)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
29/01/201 Al |
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 9/01/2016 rea solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 005 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Directora de Cuna Comunal

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 05 afios en Instituciones privadas

Experiencia y/o publicas.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién personal a todo
nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. L, Profesional Titulada en Educacidn Inicial
estudios (Educacién)

Capacitaciones afines a su carrera, dominio de las normas

Cursos y/o estudios de especializacion . . P
educativas vigentes y técnicas renovadas.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Conocimientos en Ofimatica.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas en coordinacién con la Directiva de la
Asociacién de la Comunidad.

b)  Apoyar, dirigir y evaluar el desempefio de las practicantes y auxiliares.

c) Velar por el cumplimiento del reglamento que rige el Centro Educativo Inicial.

d) Supervisar el cumplimiento de las actividades programadas.

e) Gestionar ante la Municipalidad de La Molina toda documentacién relacionada con el drea.
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f)  Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo en coordinacién con la Municipalidad de La Molina
y la directiva de la Asociacidn.

g) Elaborarinformes periddicos de las actividades realizadas.

h)  Mantenery velar por las instalaciones de la institucidon educativa.

i)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
29/01/201 Al |
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 9/01/2016 rea solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 006 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Financiero

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 05 afios en Gestion Municipal.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién personal a todo

Competencias

nivel.
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Profesional en Ingenieria de Computacidn y Sistemas y/o
estudios (Educacidn) Afines.

Taller sobre el Sistema Nacional de Inversion Publica

C tudios d ializacid iy
ursos y/o estudios de especializacion (SNIP), Taller en Gestion Cultural.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. - Conocimientos en Ofimatica y Sistemas Tipo Usuario.
Minimos o indispensables y deseables y P

1l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecucion del presupuesto de la Gerencia de Desarrollo Humano, Sub Gerencia de Desarrollo Social, Salud y
OMAPED, Sub Gerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo y el Proyecto del Presupuesto Participativo.

b) Elaboracion de Requerimientos de Bienes y Servicios para la Gerencia de Desarrollo Humano, Sub Gerencia de
Desarrollo Social, Salud y OMAPED, Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo y el Proyecto del
Presupuesto Participativo (incluye locadores).

c) Elaboracidn de prérrogas de Contratos del personal CAS de la Gerencia de Desarrollo Humano, Sub Gerencia de
Desarrollo Social, Salud y OMAPED, Sub Gerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo.
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d) Coordinar la compra de bienes y la contratacion de servicios para los diferentes eventos y actividades de la
Gerencia de Desarrollo Humano, Sub Gerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED, Sub Gerencia de
Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo y el Proyecto del Presupuesto Participativo.

e) Apoyo en las actividades organizadas por la Gerencia de Desarrollo Humano.

f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Desarrollo Humano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Desarrollo Humano

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
29/01/201 Al |
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 9/01/2016 rea solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 007 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Psicélogo del Programa CIAM

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y Omaped

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 02 afios como psicélogo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucion de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L. Titul fesi | legi n psicologia.
estudios (Educacién) itulo profesional y colegiatura en psicologia

Cursos y/o estudios de especializacion Seminarios en Psicologia

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. S Conocimientos en Ofimatica e Inglés basico.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizacién de consultas psicoldgicas y evaluaciones a los beneficiarios del CIAM.

b) Realizacion de charlas a los beneficiarios del CIAM.

c) Redaccion de informes de lo actuado semanalmente.

d) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y Omaped.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y Omaped

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 008 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE

EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Docentes en Educacidn Inicial
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 02 afios en el nivel inicial.

Competencias

Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Titulo profesional en educacidn inicial.

Cursos y/o estudios de especializacion

Elaboracion de material didactico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos en Ofimatica e Inglés basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)
d)

Elaborar y ejecutar la programacion de las unidades de aprendizaje y diversificacion curricular necesaria.
Participar en las actividades y reuniones académicas de planificacién, programacién y organizacién convocadas
por la direccién.

Presentar puntualmente los documentos de planificacién, programacion y evaluacion.

Apoyar en el desarrollo de las actividades de acuerdo al calendario civico y actividades especificas de la
institucion.

Atender todas las necesidades basicas de los nifios, demostrando respeto y delicadeza.

Llevar un reporte diario de la asistencia, anecdotario y otros en relacién a los nifios bajo su cuidado.

Realizar reuniones con padres de familia.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo (Educacion)
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,150.00 (Un Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 009 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de once (11) Auxiliares en Educacidn Inicial

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minima de 01 aflo como Auxiliar en Educacion Inicial.
Experiencia Minima de 01 afio en la elaboracidn de materiales
educativos.

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Competencias Alegre, dindmico, entusiasta y ordenado.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios como Auxiliar en Educacion Inicial.
estudios (Educacién)

Taller para Auxiliares en Cuna Jardin, Taller para enseiar
Cursos y/o estudios de especializacion musica a niflos y Taller para ensefiar manualidades a
nifios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L Conocimientos en Ofimatica Basica.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Atender a los nifios menores de 06 afios en sus necesidades basicas, tales como: Alimentacién, Higiene y
Cuidados.

b) Apoyar a la docente en la ensefianza y cumplimiento de normas de higiene, de conducta, habitos alimenticios,
modales y otros.
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c) Velar por la seguridad integral dentro, fuera del aula y descanso del nifio.

d) Recepcionar a los nifios al ingresar a la IEM DESCUBRIENDO.

e) Cuidary controlar la salida de los nifios de la IEM DESCUBRIENDO.

f)  Asistir a la docente en las tareas educativas diarias.

g) Apoyar en la elaboraciéon del material educativo y participar en la ambientacién del aula y de la IEM
DESCUBRIENDO.

h) Informar diariamente a la docente y/o directora de cualquier acontecimiento que ocurra a los nifios bajo su
cuidado, asi como realizar los informes periddicos de sus actividades.

i)  Realizar el mantenimiento y limpieza necesaria dentro del aula.

j)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 900.00 (Novecientos y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracidn del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacién 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 lleva a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
a) Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)
b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.
e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.
f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 010 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE

EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Docentes en Educacidn Inicial
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 02 afios en el nivel inicial.

Competencias

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Titulo profesional en educacidn inicial.

Cursos y/o estudios de especializacion

Elaboracion de material didactico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos en Ofimatica e Inglés basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)
d)

Elaborar y ejecutar la programacién de las unidades de aprendizaje y diversificacion curricular necesaria.
Participar en las actividades y reuniones académicas de planificacién, programacién y organizacién convocadas
por la direccién.

Presentar puntualmente los documentos de planificacién, programacion y evaluacion.

Apoyar en el desarrollo de las actividades de acuerdo al calendario civico y actividades especificas de la
institucion.

Atender todas las necesidades basicas de los nifios, demostrando respeto y delicadeza.

Llevar un reporte diario de la asistencia, anecdotario y otros en relacién a los nifios bajo su cuidado.

Realizar reuniones con padres de familia.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacion)
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,350.00 (Un Mil Trescientos Cincuenta y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 011 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE

EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Docente en Educacidn Inicial
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 02 afios en el nivel inicial.

Competencias

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Titulo profesional en educacidn inicial.

Cursos y/o estudios de especializacion

Elaboracion de material didactico.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos en Ofimatica e Inglés basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)
d)

Elaborar y ejecutar la programacién de las unidades de aprendizaje y diversificacion curricular necesaria.
Participar en las actividades y reuniones académicas de planificacién, programacién y organizacién convocadas
por la direccién.

Presentar puntualmente los documentos de planificacién, programacion y evaluacion.

Apoyar en el desarrollo de las actividades de acuerdo al calendario civico y actividades especificas de la
institucion.

Atender todas las necesidades basicas de los nifios, demostrando respeto y delicadeza.

Llevar un reporte diario de la asistencia, anecdotario y otros en relacién a los nifios bajo su cuidado.

Realizar reuniones con padres de familia.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacion)
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 012 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL, SALUD Y OMAPED

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de la Veterinaria Municipal

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios como Médico Veterinario

Experiencia .
P Zootecnista.

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Competencias Alegre, dindmico, entusiasta y ordenado.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Titulo profesional de Médico Veterinario Zootecnista
estudios (Educacién) Colegiado
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Conocimientos en Ofimatica e Idiomas.
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Brindar atencion como Médico Veterinario a los animales de la veterinaria y del distrito de La Molina.

b) Supervisar el ingreso, salida y manejo de los animales del Albergue Municipal.

c) Resolver expedientes de salud publica respecto a los casos de mordedura canina, maltrato animal, canes en
estado de abandono, incumplimiento a la ley 27596, Ordenanza 052 y 200, entre otros.

d) Supervisar al personal de la veterinaria y el albergue municipal.
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e) Realizar cirugias, tratamientos y control de enfermedades en animales menores registrados en la Veterinaria

Municipal.

f)  Elaborar proyectos de salud publica acerca de zoonosis, control y prevencion de enfermedades en el distrito.

g) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Desarrollo Social, Salud y OMAPED

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacion)

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

08/01/2016

Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 25/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 013 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar de Arqueologia

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 06 meses en labores similares.

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Competencias Alegre, dindmico, entusiasta y ordenado.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucion de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Secundaria completa
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. Lo Conocimientos en Ofimatica.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en la recoleccidon y manejo de muestras.
b) Limpieza y mantenimiento del mdédulo de arqueologia.
c) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 014 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE

EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Encargada del Complejo Deportivo Municipal
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Supervisidn y ejecucion del desarrollo de las actividades deportivas en el programa.

Desarrollo de eventos y actividades deportivas que se desarrollen en el programa.

Control y supervision de las actividades realizadas en el Complejo Deportivo.

Control y supervision de las actividades realizadas en el Estadio Municipal.

Control y Supervisidon de las actividades realizadas en todas las sedes deportivas de la Municipalidad.
Coordinacion con las diferentes sedes vecinales e instituciones deportivas de la Municipalidad de La Molina.
Control de los horarios de alquiler de las canchas del Complejo Deportivo, asi como del Estadio Municipal.
Supervisién y mantenimiento del estado de las instalaciones de todas las sedes deportivas de la Municipalidad.
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i)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Duracion del contrato Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VILI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
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1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacién 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 lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b)  Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 015 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE

DESARROLLO HUMANO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe del Programa Corredor Saludable
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Humano
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 03 afio en manejo de eventos.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Estudiante universitario o de carrera técnica

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Conocimientos en Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Organizar la apertura y clausura del corredor saludable.

Responsable de la negociacidn y obtencidon de auspicios para el desarrollo de eventos.
Responsable de conseguir cartera de auspiciadores para el Programa Corredor Saludable.
Dirigir, coordinar y desarrollar el Programa Corredor Saludable.

Apoyo en las actividades realizadas por la Gerencia.

Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Desarrollo Humano

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a)

b)

c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 016 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA

MUNICIPAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista de Estudios y Proyectos
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia Municipal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de 05 afios en Gestidn y Derecho
Experiencia Municipal.

Experiencia minima de 05 afios en el sector publico.
Experiencia en redaccidon de normas municipales.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Profesional Abogado Titulado y Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion Estudios de Postgrado en Derecho Civil

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Congreso Internacional de Buenas Practicas
Programa de Pasantias del INDECOPI
Conocimientos de Office

a)
b)
c)
d)
e)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Proponer y proyectar proyectos para el distrito.

Coordinar para elaborar los estudios y proyectos en el distrito.

Coordinacion con Lima Metropolitana sobre el plan de inversiones.

Revision y proyeccién del plan de inversiones y obras realizadas en el distrito.

Supervisar el registro de los planos urbanos del distrito segln las normas establecidas.
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f)  Proponer normas relacionadas con la ejecucidn de proyectos de inversion.

g) Estudioy seguimiento de la ejecucidn de proyectos de inversion.

h)  Supervision de la elaboracion de los estudios basicos para la elaboracién de expedientes técnicos.

i) Revision de la elaboracidon de los expedientes técnicos de obras con sus respectivas especificaciones técnicas y
analisis.

j)  Emitir opinidn sobre consultas realizadas por los funcionarios.

k)  Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

1) Otras actividades/funciones que sean asignadas por la Gerencia Municipal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia Municipal

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 9,900.00 (Nueve Mil Novecientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 28/01/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 8/01/2016 ecursos fumanos
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacidn consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 017 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA

MUNICIPAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia Municipal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
I Experiencia minima de 03 afios como secretaria y
Experiencia

asistente de gerencia.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacién)

Profesional en Secretariado Ejecutivo Bilinglie

Cursos y/o estudios de especializacion Diplomado en Gestion Publica

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables

Ofimatica y sistemas tipo usuario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva de la Gerencia.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales del Gerente.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda respectiva.

Llevar el archivo de documentacidn clasificada de la Gerencia.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes en el SIGEX — Sistema General de Expedientes.
Coordinar la distribucidon de materiales de oficina para la Gerencia.
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h)  Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Gerencia.

i)  Coordinary distribuir la labor delos especialistas de la Gerencia.

j)  Preparary ordenar documentacion para reuniones y eventos que organice la Gerencia.
k)  Atender llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos en fax y correos electrénicos.

1) Otras actividades/funciones que sean asignadas por la Gerencia Municipal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia Municipal

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

08/01/2016

Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 25/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 29/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacién adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 018 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO (EDUCACION)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cinco (05) Auxiliares en Educacion Inicial

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacidn)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minima de 01 aflo como Auxiliar en Educacion Inicial.
Experiencia Minima de 01 afio en la elaboracién de materiales
educativos.

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar
en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Competencias Alegre, dindmico, entusiasta y ordenado.

Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios como Auxiliar en Educacion Inicial.
estudios (Educacién)

Taller para Auxiliares en Cuna Jardin, Taller para enseiar
Cursos y/o estudios de especializacion musica a niflos y Taller para ensefiar manualidades a
nifios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L Conocimientos en Ofimatica Basica.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Atender a los nifios menores de 06 afios en sus necesidades basicas, tales como: Alimentacién, Higiene y
Cuidados.

b) Apoyar a la docente en la ensefianza y cumplimiento de normas de higiene, de conducta, habitos alimenticios,
modales y otros.
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c) Velar por la seguridad integral dentro, fuera del aula y descanso del nifio.

d) Recepcionar a los nifios al ingresar a las CUNAS COMUNALES.

e) Cuidary controlar la salida de los nifios de las CUNAS COMUNALES.

f)  Asistir a la docente en las tareas educativas diarias.

g) Apoyar en la elaboracién del material educativo y participar en la ambientacion del aula y de las CUNAS
COMUNALES.

h) Informar diariamente a la docente y/o directora de cualquier acontecimiento que ocurra a los nifios bajo su
cuidado, asi como realizar los informes periddicos de sus actividades.

i)  Realizar el mantenimiento y limpieza necesaria dentro del aula.

j)  Realizar el mantenimiento y limpieza necesaria dentro del aula.

k)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Educacién)

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Educacion)

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 29 de Febrero del 2016

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

S/. 900.00 (Novecientos y 00/100 Nuevos Soles).

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 08/01/2016 Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos

10 dias habiles

convocatoria

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2016

) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos Humanos
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas

SELECCION

3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 28/01/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/01/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -

29/01/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 9/01/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 29/01/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 30/01/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacion adicional:

Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

a)
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a)
b)
c)

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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