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PROCESO CAS N° 018 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

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 el sector publico.

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

Organizacion de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

Vocacién de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestidn.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Arquitecto Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion Conocimiento de Autocad

Conocimiento de Ley 29090, Ley de Regulacion de
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Habilitaciones urbanas y edificaciones, sus modificatorias;
Minimos o indispensables y deseables D.S. N° 008-2013-Vivienda y Ley N° 27444.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracidn de informes técnicos de expedientes de conformidad de obra y declaratoria de edificacion.
b) Informes técnicos de calificacidon de expedientes.
c) Atencidn de consultas técnicas.
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d) Elaboracion de documentos diversos.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

L, Soles).
Remuneracion Mensual )

S/. 3,393.35 (Tres Mil Trescientos Noventa y Tres y 35/100 Nuevos

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

11/01/2016

Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 < -
> 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 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, 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.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N° 019 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

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 el sector publico.

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

Organizacion de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

Vocacién de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestidn.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Arquitecto Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion Conocimiento de Autocad

Conocimiento de Ley 29090, Ley de Regulacion de
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Habilitaciones urbanas y edificaciones, sus modificatorias;
Minimos o indispensables y deseables D.S. N° 008-2013-Vivienda y Ley N° 27444,

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracidn de informes técnicos de expedientes de conformidad de obra y declaratoria de edificacion.
b) Informes técnicos de calificacidon de expedientes.
c) Atencidn de consultas técnicas.
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d) Elaboracion de documentos diversos.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,393.35 (Tres Mil Trescientos Noventa y Tres con 35/100
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 11/01/2016 Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 < -
> 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, 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° 020 - 2015

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de Desarrollo y Mantenimiento del Sistema Integral de Gestion
Administrativa

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de Informacion

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) Lasdemads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo 04 afios de experiencia en andlisis y desarrollo de
sistemas de gestion administrativa.

Experiencia Minimo 03 afios de experiencia como analista de sistemas
en gobiernos locales.
Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad analitica y criterio para la soluciéon de
problemas.

Competencias Iniciativa y compromiso de trabajo, facilidad de
aprendizaje e interrelacion personal a todo nivel.
Capacidad de trabajo en equipo orientada a la gestion por
resultados.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Egresado y/o bachiller de la carrera de Ingenieria de

estudios (Educacién) Sistemas y Computacién.
Conocimientos en Gestidon de Proyectos de Desarrollo de
Software.
Conocimientos de Metodologias de Desarrollo de
Software’s.

Conocimientos de Herramientas para el Desarrollo de
Software: UML, BPMN, E/R.

Conocimientos en programacion WEB: HTLM, JAVASCRIPT,
PHP, ZEND FRAMEWORK.

Conocimientos de Base de Datos: POSTGRESQL.
Conocimiento de herramientas para el manejo de
versiones.

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

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

c)

d)

Verificacion de la Informacion registrada en la base de datos del sistema integral de gestion administrativa en
los mddulos de: Presupuestos.- verificacion y control de la informacion presupuestal que se registra
inicialmente a nivel de presupuesto de apertura y todas las notas presupuestadas que se generan en el
transcurso del ejercicio. Requerimiento.- Verificacion y control de la informacién generada por cada area
usuaria al momento de generar los requerimientos, y la situacidon de los registros en las diferentes fases del
sistema (validacidn presupuestal, generacion de orden, devengado contable y generacion de comprobantes de
pago). Logistica.- verificacidn y control de la informacién recurrente de los requerimientos los mismos que como
consecuencia generan la orden respectiva (orden de compra, orden de servicio, orden de pago y valorizacidn de
obra), relacionadas desde su inicio con las partidas presupuestales y cuentas contables respectivas, haciendo de
esta manera que la informacion se integre entre un area y otra. Recursos Humanos.- verificacion y control de la
informacién que se registra como consecuencia del registro del personal, controlando las respectivas altas y
movimientos, planillas CAP y CAS.

Verificacion de la integracion de la informacién conforme a la integracion de los mddulos descritos
anteriormente.

Apoyo a las unidades usuarias del sistema de gestion administrativo en la generacion de requerimientos,
modificaciones presupuestales, generacién de érdenes, afectacion contable, giro de comprobantes de pago y
registro de bienes patrimoniales.

Generacion de funciones y procedimientos para obtener informes consolidados sobre los gastos de la
institucion.

Mantenimiento de la estructura funcional programatica.

Copia de respaldo (backup) — diario.

Informar mensualmente a la Gerencia de Tecnologias de Informacion sobre el avance de los planes de
desarrollo del sistema de informacion, asi como las actividades ejecutadas en el mantenimiento y/o mejora de
los mismos.

Ejecutar las politicas de procesamiento electrénico y aseguramiento de calidad de datos de la municipalidad en
los sistemas desarrollados.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna para la gestion de los sistemas.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas
por la Gerencia de Tecnologias de Informacion de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de
Municipalidades.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Tecnologias de Informacién

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/. 3000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 11/01/2016 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 26/01/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion 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 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
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 fiscalizacién posterior
que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacidn 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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° 021 - 2015

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Operador de la Central Telefénica

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de Informacion

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

Minimo 04 afios de experiencia en atencidén al publico.

Experiencia Minimo 05 afios de experiencia como comunicador.
Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad analitica y criterio para la solucion de
problemas.

Competencias Iniciativa y compromiso de trabajo, facilidad de

aprendizaje e interrelacion personal a todo nivel.
Capacidad de trabajo en equipo orientada a la gestion por
resultados.

Egresado de la carrera de Ciencias de la Comunicacién
Office Bésico
Atencidn al Publico y Relaciones Publicas

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

Atencidn al Publico. Expresarse y comunicarse correcta y
claramente en forma oral.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Tratar en forma cortés al publico en general.

Minimos o indispensables y deseables Capacidad de retencidn y concentracion.

Agilidad y rapidez en la atencion al publico.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcidn y transferencia de llamadas externas.
b)  Apoyo en la realizacidn de llamadas telefénicas oficiales a algunas dareas.
c) Atencidn, orientacién e informacidn a los vecinos de sus inquietudes.
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d) Perifoneo de anuncios autorizados.

e) Transferencia de la linea telefénica hacia el servicio de vigilancia después del horario de trabajo.

f)  Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas
por la Gerencia de Tecnologias de Informacién de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de
Municipalidades.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Tecnologias de Informacion

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) siguiente direccion: 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 Al |
> Lugar : Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 9/01/2016 rea 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
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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° 022 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador General de Parqueo Vehicular

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacidn Tributaria

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 10 afios en instituciones publicas,
organismos publicos descentralizados y otros.
Experiencia minima de 07 afios en la administracidn
tributaria.

Preferencia en experiencia en fiscalizacién y control de
vehiculos menores.

Experiencia minima de 03 afios como encargado de
fiscalizacidn y control de vehiculos menores.

Experiencia

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
Competencias equipo y bajo presidn.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de coordinacién e interrelacién a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Estudios Técnicos en computacién y carreras afines
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Responsable del manejo operativo del proyecto de Parqueo Vehicular.
b) Responsable de la Administracién de la Oficina de Parqueo Vehicular.
c) Elaboracidn del plan de trabajo para la ejecucion fisica de las actividades del proyecto.
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d) Gestionar recursos complementarios en la zona de intervencidn del proyecto para generar mayor impacto.

e) Desarrollar reuniones mensuales con el equipo técnico para evaluar el avance mensual y programacion de
actividades.

f)  Desarrollar programas de capacitacion para el cobro del servicio.

g) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacién Tributaria

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 5000.00 (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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 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 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.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N° 023 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador General de Cobranza Tributaria

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacién Tributaria

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 10 afios en instituciones publicas,
organismos publicos descentralizados y otros.
Experiencia minima de 05 afios en la administracidn
Experiencia tributaria.

Preferencia en experiencia en cobranza tributaria.
Experiencia minima de 03 afios como coordinador de
cobranza tributaria.

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 coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Estudiante superior en Administracidon de Negocios y
estudios (Educacidn) Contabilidad y/o carreras afines.
Especializacion en temas de Administracion y Gestion

Cursos y/o estudios de especializacion L
v/ P Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, Lo Conocimientos de Ofimatica a nivel usuario.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Analizar periédicamente los saldos por cobrar de la deuda tributaria.
b) Disefiar y proponer la estrategia de cobranza, estableciendo los criterios para la identificacion de los segmentos
de contribuyentes deudores.
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c) Elaboracion del plan de cobranza mensual proponiendo la prioridad en la ejecucidn de las acciones de cobranza.

d) Supervision de la ejecucidn de las acciones de cobranza programadas, asi como el desempefio de la gestion de
cobranza de la deuda.

e) Elaboracion de reportes semanales de seguimiento y control sobre las acciones de cobranza y gestion de la
deuda.

f)  Elaboracién del informe mensual de gestidén de cobranza.

g) Elaboracion del informe general mensual sobre las acciones realizadas de la Subgerencia de Recaudacién y
Fiscalizacion Tributaria.

h)  Coordinacién y supervisidn directa con los equipos de cobranza tributaria (sectoristas y gestores de cobranza).

i) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacion Tributaria

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/. 4000.00 (Cuatro Mil 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 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.

VIiL.

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)

b)
c)

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

Declaracién 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.
Certificado de antecedentes policiales.

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° 024 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacidn Tributaria

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 03 afios en administracion
tributaria y/o gobiernos locales.

Experiencia Experiencia laboral minima de 05 afios.
Experiencia minima de 01 afio como asistente
administrativo.

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 coordinacién e interrelacion a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Carrera técnica en computacion, administracidn o carreras
estudios (Educacidn) afines.
Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos de Ofimatica
Conocimientos de Secretariado
Conocimientos en materia tributaria

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcidn de documentos y expedientes de las diferentes areas de la Municipalidad.

b) Registrar, distribuir, tramitar, custodiar, canalizar y archivar la documentacién de la Subgerencia.
c¢) Mantener ordenado, actualizado y custodiado el acervo documentario.

d) Mantener actualizado el sistema SIGEX (expedientes) y el sistema SIGMUN (recepcién de valores).
e) Revisar la documentacion para la firma y preparar el despacho diario de la Subgerencia.
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f)  Realizar seguimiento a los documentos y requerimientos emitidos.

g) Redactar memorandos, informes, oficios, cartas, requerimientos, etc.

h) Concertar citas y atender llamadas telefénicas.

i)  Controlar el abastecimiento logistico, asi como custodiar y distribuir los materiales al personal de la
Subgerencia.

j) Manejo de caja chica de la Subgerencia.

k)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacion Tributaria

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 p -
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 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.

VIiL.

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)

b)
c)

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

Declaracién 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.
Certificado de antecedentes policiales.

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° 025 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gestion de Cobranza

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacidn Tributaria

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 meses en atencidn al publico.
Experiencia Experiencia minima de 03 meses en gestidon de cobranza
en la administracion tributaria.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
Competencias equipo y bajo presidn.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L, Estudiante técnico en Contabilidad o carreras afines
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. S Conocimientos de Ofimatica
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar gestion de cobranza telefénica a los contribuyentes asignados, previa verificacion de sus saldos
deudores.

b) Realizar el seguimiento a los compromisos de pago acordados.

c) Enviar via correo electrdnico estados de cuenta y/o hojas de liquidacién de pago segun corresponda.

d) Apoyar en la habilitacion e inventario de cartas y valores.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacion Tributaria.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacion Tributaria

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1200.00 (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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 < .
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 | 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 fiscalizacién 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° 026 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador General de Fiscalizaciéon Tributaria

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacidn Tributaria

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 10 afios en fiscalizacion tributaria
municipal y/o catastro.

Experiencia minima de 15 afios en la administracidn
tributaria.

Experiencia minima de 05 afios en levantamiento predial
Experiencia y/o catastral.

Experiencia minima de 05 afios en la determinacion de
deuda por fiscalizacidn (Resoluciones de Determinacidn,
Resoluciones de Multa).

Experiencia minima de 02 afios en supervision de
levantamiento predial y/o catastral.

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 coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Profesional colegiado en Arquitectura, Ingenieria
estudios (Educacidn) Geogréfica o afines.

Especializacién en Tasaciones Reglamentarias y/o
Comerciales de Bienes Inmuebles.

Cursos de Fiscalizacién Tributaria.

Cursos de Especializacion en Gestion y Administracion
Cursos y/o estudios de especializacion Municipal.

Curso de “Procedimientos Tributarios y Derechos de los
Contribuyentes”

Ley de Regularizacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones “Ley N° 29090”
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Cursos de Determinacidn de Arbitrios Municipales
Cursos de Gestion de Cobranza Tributaria
Valuaciones Reglamentarias y Comerciales de Predios
Urbanos y Rusticos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Ofimatica

Minimos o indispensables y deseables Autocad

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Supervisar y coordinar todas las actividades del equipo de Fiscalizacion Tributaria.

b) Disefar y proponer estrategias para la seleccion de contribuyentes a fiscalizar, estableciendo criterios para su
identificacion.

c) Supervisar y coordinar los programas de Fiscalizacién Tributaria.

d) Supervisar las inconsistencias y/o mejoras en el Sistema de Resolucion de Determinacidn de Deuda.

e) Informar a la Subgerencia las gestiones realizadas, respecto a los resultados de las inspecciones realizadas,
metros cuadrados detectados, notificacion de documentos, emision y recaudacion de los documentos emitidos
por el equipo.

f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacion y Fiscalizacion Tributaria

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 4000.00 (Cuatro 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 25/01/2016 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 fiscalizacidn posterior
que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacidn 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) 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) 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.
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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:
d) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

e) Por restricciones presupuestales.
f)  Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 027 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacidn Tributaria

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 04 afios en fiscalizacion tributaria
municipal y/o catastro.

Experiencia minima de 02 afios en la determinacion de
deuda por fiscalizacidn (Resoluciones de Determinacidn,
Resoluciones de Multa).

Experiencia minima de 02 afios en coordinacion.

Experiencia

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
Competencias equipo y bajo presidn.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de coordinacién e interrelacion a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Carrera técnica en contabilidad, administracién o carreras
estudios (Educacidn) afines.
Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno
Conocimiento del Impuesto Predial y Arbitrios
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Municipales.
, L P P Y g0 Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo
Minimos o indispensables y deseables General

Conocimientos de Ofimatica.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar las acciones de control de calidad de las Fichas Catastrales.
b) Proponer mejoras y criterio para el llenado de Fichas Catastrales.
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c) Levantar las inconsistencias que se presentan en la labor de ingreso de informacién de Fichas Catastrales.

d) Atencion de las consultas de los contribuyentes respecto de los levantamientos realizados.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacion Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recaudacidn y Fiscalizacién Tributaria

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2500.00 (Dos 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 11/01/2016 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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 evaluacién 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 | Suscripcidn 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, 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° 028 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Analista de Sistemas

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiva Tributaria

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 manejo de base de datos de 03
meses en instituciones publicas, organismos publicos
descentralizados.

Experiencia minima de 02 afios en la Administracidn
Experiencia Tributaria.

Preferencia experiencia en emisién de resoluciones
coactivas.

Experiencia minima de 01 afio en Gestion de Cobranza
Coactiva.

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
nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Estudios de Computacién
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L Conocimientos de cobranza coactiva
Minimos o indispensables y deseables
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)

Control y seguimiento de la base de datos.

Seguimiento de la cobranza, previa verificacidn de los saldos de los contribuyentes.
Ejecutar la revisidon y control periddico de los saldos de deudas.

Ejecutar el proceso de emisidn de resoluciones coactivas.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactiva Tributaria

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 3000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 < -
3 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 | 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° 029 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asesor Legal

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion Tributaria

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 publicas,
organismos publicos descentralizados y otros.
Experiencia minima de 03 afios en la administracidn
tributaria.

Experiencia

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
nivel.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Bachiller o egresado de la carrera de derecho
estudios (Educacién) g

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Conocimientos en Ofimatica a nivel usuario.
Capacitacién en temas tributarios, derecho administrativo
y gestion publica.

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracion de informes técnicos, Resoluciones gerenciales y documentos de la Gerencia de Administracion
Tributaria.

b)  Revisidén y analisis de proyectos normativos de competencia de la Gerencia de Administracidn Tributaria.

c) Controlar el proceso de atencidén de documentos y expedientes a su cargo.

d) Hacer el seguimiento de la atencion de los documentos y expedientes de Gerencia.
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e) Revision y andlisis de Normas Municipales.

f)  Mantener, registrar, actualizar y custodiar el acervo documentario y archivistico de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

g) Controlar el abastecimiento logistico de la Gerencia de Administracion Tributaria.

h)  Efectuar los requerimientos y conformidades de bienes y servicios en el SIGA.

i) Registrar y mantener actualizado los expedientes y oficios en el SIGEX

j)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracion Tributaria

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 2,500.00 (Dos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 p -
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
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn 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, 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.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N° 030 - 2016

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

OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Verificador Administrativo
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas
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 el sector publico.

Competencias

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
nivel.

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

Arquitecto Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion Revit Architecture 2015 Specialist AEC/BIM

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

Conocimiento de Ley 29090, Ley de Regulacion de
Habilitaciones Urbanas y Edificaciones, sus modificatorias;
D.S. N° 008-2013-Vivienda y Ley N° 27444,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Verificaciéon Administrativa de expedientes de Anteproyectos en consulta y licencia de edificacion.
Informes técnicos de calificacion de expedientes.

Atencion de consultas técnicas.

Elaboracion de documentos diversos,

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,296.05 (Tres Mil Doscientos Noventa y Seis con 05/100
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

11/01/2016 Recursos Humanos

10 dias habiles

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

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 26/01/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos

Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la
siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina.

Del 25/01/2016
Al 27/01/2016

2 , . R H
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas ecursos Humanos
indicando el cddigo 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 ‘ .
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 | 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 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. 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.

¢) 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.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N° 031 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

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 la Gestion Publica en

Experiencia . . . L
P gobiernos locales y en diversas areas de Municipalidades.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Cursos Basicos de Ofimatica
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos informaticos

Informatica aplicada para la gestion.

Calidad en la atencidn al cliente interno y externo.
Técnicas y herramientas para la comunicacion,
organizacién de reuniones.

Conocimientos en ofimatica manejo OFFICE XP, WORD y
conocimiento en tramites administrativos, técnicas en la
gestion, coordinacion de labores, atencion al cliente,
seguimiento de documentos, manejo de programas: SIGEX
y SIGAL.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion y distribucién de documentos a las diferentes unidades organicas internas y externas.
b)  Archivamiento de los documentos emitidos internos y externos.

¢) Manejo, aprobacién y seguimiento de los requerimientos a través del SIGALM.

d) Manejo del Sistema de Gestion de Expedientes — SIGEX.

e) Envio de correos electrdnicos solicitados por la Gerencia.

f)  Fotocopiado y escaneo de documentos requeridos por la Gerencia.

g) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracion y Finanzas

Duracion del contrato

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

S/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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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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.

VIiL.

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)

b)
c)

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.
Declaracién 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.
Certificado de antecedentes policiales.

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° 032 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

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 14 afios en la Gestion Publica en
Experiencia gobiernos locales y en diversas areas de Municipalidades.
Control Interno y Comercializacion.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L. Ni o]
estudios (Educacidn) ingun

Especializacion profesional de Asistente de Gerencia

Cursos y/o estudios de especializacion g o
v/ P Capacitacién en Auditoria

Informatica aplicada para la gestion.

Calidad en la atencidn al cliente interno y externo.
Técnicas y herramientas para la comunicacion,
organizacién de reuniones.

Conocimientos en ofimatica manejo OFFICE XP, WORD y
conocimiento en tramites administrativos, técnicas en la
gestion, coordinacion de labores, atencidn al cliente,
seguimiento de documentos, manejo de programas:
SIGMUN, SIGEX y SIGAL.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracion de memorandos, informes, cartas, circulares, oficios, resoluciones y otros documentos.

b) Registro de documentos emitidos.

c¢) Apoyo en la redaccion de documentos respecto a la implementacion, seguimiento y solicitud de informacion de
las recomendaciones de auditorias internas y externas.

d) Manejo y organizacién de la agenda del Gerente.

e) Tramite de solicitud de caja chica y regularizacion de los documentos de sustento ante otras Subgerencias.

f)  Recepcidény distribuciéon de documentos a las diferentes unidades organicas internas y externas.

g) Archivamiento de los documentos emitidos internos y externos.

h)  Manejo, aprobacion y seguimiento de los requerimientos a través del SIGALM.

i) Manejo del Sistema de Gestion de Expedientes — SIGEX.

j)  Envid de correos institucionales a las unidades orgdnicas y diferentes entidades publicas y privadas.

k)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracion y Finanzas

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 3,000.00 (Tres Mil 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
2 siguiente direccion: 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
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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 | 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

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 serd
responsable de la informacién 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) 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)
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 evaluacidon 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° 033 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asesor Legal

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

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 laboral minima de 05 afios.

Experiencia minima de 04 afios en la administracidn
publica en la especialidad de contrataciones con el estado
y asociaciones publico/privadas.

Experiencia

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
Competencias criterio para la solucién de problemas.
Asesoramiento en temas legales referidos a las
contrataciones del estado y temas de gestion publica.

Abogado

Habilitado en el ejercicio de la profesion
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Profesional certificado por el OSCE en la especialidad de
estudios (Educacidn) contrataciones con el estado.

Maestria en Ciencias Penales con mencién en delitos
contra la administracion publica.

Especialidad en Derecho Administrativo y Empresarial y en

Cursos y/o estudios de especializacion S
v/ P Gestién Publica.

Conocimiento y manejo de la normativa de contrataciones
del estado, concesiones y normas aplicables en gestidn
publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Analisis y Revision de los Expedientes de Contratacion.

b) Revisidn de los contratos derivados del proceso de seleccion.

c¢) Informes legales referentes a los procesos de exoneracion, adicionales, complementarios.

d) Elaboracion de proyectos de resoluciones dentro del marco de la ley de contrataciones del estado.

e) Seguimiento al procedimiento de resolucién de contratos.

f)  Elaboracién de documentacidon sustentatoria para el proceso de reconocimiento de deudas de ejercicios
anteriores — devengados.

g) Seguimiento de los reclamos de los usuarios.

h)  Elaboracién de documentos orientados a la Gestion Publica.

i) Revision de la documentacion referida a Cartas Fianza.

j)  Revisar expedientes referidas a iniciativas privadas.

k)  Proyectar informes sobre evaluacion de propuestas de iniciativa privadas.

1) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracidn y Finanzas

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 30 de Abril del 2016

S/. 6,000.00 (Seis 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 11/01/2016 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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016

) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/01/2016 Recursos HUMAaNos
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
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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 | 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

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 serd
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, 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
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 evaluacidon 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° 034 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas

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 Experiencia minima de 05 afios en Administracion Publica.

Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y
Competencias criterio para la solucién de problemas.
Asesoramiento en temas legales referidos a las
contrataciones del estado y temas de gestion publica.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Bachiller en Economia
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Capacitaciones en Gestion Publica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Office
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos de Economia

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar diagndstico y saneamiento técnico legal de predios a desafectar y posterior proceso de subasta publica.

b) Revisidn y analisis de expedientes de predios a desafectar.

c) Elaborar expedientes técnicos en fisico y digital.

d) Efectuar inspeccién de predios, en coordinacion con técnicos de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

e) Elaborar cronograma de actividades a realizar por cada etapa del proceso de desafectacion y de subasta publica.

f)  Proyectar diversos documentos internos (memorandos, informes, bases administrativas, etc.), para el proceso
de desafectacidn y subasta publica de los predios).

g) Realizar coordinaciones internas con las diferentes Areas de la Municipalidad.
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h) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Administracion y Finanzas

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 30 de Abril 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 11/01/2016 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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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
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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° 035 - 2016

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

LICENCIAS COMERCIALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado IlI
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales
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
L Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o
Experiencia .
privado.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Abogado colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

Derecho Administrativo y/o Gestidn Publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

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

Analizar y dar seguimiento a los convenios publicitarios.

Proyecto de autorizaciones de avisos publicitarios.

Absolver consultas de vecinos.

Proyecto de resoluciones de Licencias de Funcionamiento.

Proyecto de resoluciones de autorizaciones de comercio ambulatorio.

Elaboraciéon de proyectos normativos y emision de informes legales.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,700.00 (Tres Mil Setecientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 < .
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 | 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° 036 - 2016

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

LICENCIAS COMERCIALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Informatico Administrativo
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales
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
L Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o
Experiencia .
privado.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Estudios Técnicos y/o universitarios

Cursos y/o estudios de especializacion Manejo de Sistemas Operativos

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

Conocimiento de sistemas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
8)

Elaboracién de informes, memorandos, resoluciones y otros.

Anélisis, manejo y/o registro de informacion en los sistemas.

Elaboraciéon en el proceso y generacion de los certificados de Licencia de Funcionamiento y Autorizaciones de
Avisos.

Realizar coordinaciones con el area de informatica sobre el sistema institucional concerniente al médulo de
licencias.

Elaboracién de data de todo el distrito con respecto a los establecimientos comerciales.

Elaboraciéon de data de todos los elementos publicitarios existentes en el distrito.

Elaboracién de data consolidada de todas las resoluciones y autorizaciones debidamente actualizadas.
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h) Coordinar con el area de informatica sobre el sistema institucional concerniente al mdédulo de licencias
comerciales.

i) Analisis, manejo y/o registro de informacidn en los sistemas.

j)  Baja de locales y anuncios publicitarios en el sistema interno de la Subgerencia.

k)  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Licencias Comerciales

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 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° 037 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales

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
L Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o
Experiencia .
privado.
Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L. No necesario
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de sistemas
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de archivo y redaccién

1l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcionar, foliar, registrar y distribuir los documentos que ingresan al archivo transitorio de la Subgerencia.

b) Mantener actualizado el archivo de documentacién y expediente.

c) Elaboracion de memos, informes, organizacién del archivo y documentos varios que ingresan al archivo
transitorio de la Subgerencia.

d) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 < .
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 | 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 fiscalizacién 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° 038 - 2016

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

LICENCIAS COMERCIALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Arquitecto
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales
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
L Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o
Experiencia .
privado.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Profesional Arquitecto Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de sistemas
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de archivo y redaccién

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Inspecciones oculares de Licencia de Funcionamiento y anuncios publicitarios.

Informacién de Zonificacion.

Elaboracion de informes, cartas, memos, oficios compatibilidad de uso y factibilidad de uso.
Realizar fiscalizacion posterior de licencias o certificados otorgados.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 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° 039 - 2016

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

LICENCIAS COMERCIALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado |
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales
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
L Experiencia minima de 03 afios en el sector publico y/o
Experiencia .
privado.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Profesional Abogado Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de sistemas
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Gestidn Publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)

Analizar y dar seguimiento a los convenios publicitarios y Licencias de Funcionamiento.
Proyecto de resoluciones y autorizaciones de aviso publicitario y Defensa Civil.

Emision de informes, memos, cartas y oficios.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales.



V.

®

Municipalidad de La Molina

“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2016
Término: 31 de Marzo del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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° 040 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Operador de la Central Telefénica

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Tecnologias de Informacion

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

Minimo de 01 afio de experiencia en atencion al publico.
Minima de 06 meses de experiencia en atencién en
Central Telefénica.

Minimo 01 afio de experiencia en apoyo administrativo.

Experiencia

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.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Secundarios completos
estudios (Educacion) P

Cursos y/o estudios de especializacion No necesario

Atencion al publico

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma
Conocimientos para el puesto y/o cargo: oral.

Minimos o indispensables y deseables Tratar en forma cortés al publico en general.

Capacidad de retencidn y concentracion.

Agilidad y rapidez en la Atencion al Publico.
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion y transferencia de llamadas externas.

b)  Apoyo en la realizacidn de llamadas telefénicas oficiales a algunas éareas.

c) Atencidn, orientacién e informacion a los vecinos de sus inquietudes.

d) Perifoneo de anuncios autorizados.

e) Transferencia de la linea telefénica hacia el servicio de vigilancia después del horario de trabajo.
f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Tecnologias de Informacién

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Duracidn del contrato Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1,130.00 (Un Mil Ciento Treinta 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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 | Publicacidn 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° 041 - 2016

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

TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Técnico de Transporte
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito
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
L Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al
Experiencia s
cargo en el sector publico.
Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Bachiller en Ingenieria de Transporte

Cursos y/o estudios de especializacion No necesario

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)

Formular opinidn técnica vial, respecto a planes de desvio por cierre de vias, instalacién de carteles informativos
en la via publica, sefiales de transito, condiciones de seguridad y otros. Manejo del sistema SIGEX para ingreso y
salida de expedientes.

Manejo del sistema SIGA para la elaboraciéon de requerimientos de servicios y bienes.

Formular estudios técnicos de transito y transporte, con motivo de proyectos viales (sefializacion,
semaforizacion, otros).

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Transporte y Transito.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
2 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 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, 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.


http://www.munimolina.gob.pe/

®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

PROCESO CAS N° 042 - 2016

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

TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de once (11) Inspectores de Transporte
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito
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
L Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al
Experiencia s
cargo en el sector publico.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias puntualidad, responsabilidad, capacidad analitica y

criterio para la solucién de problemas.

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

Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No necesario

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)

Operativo de control y fiscalizacion de vehiculos de transporte publico regular y taxis, transporte de carga,
transporte escolar y privado en coordinacién con la Policia Nacional del Peru.

Plaqueo y seguimiento operacional de vehiculos de transporte publico regular, taxis y de carga a fin de evitar
distorsiones en el uso de la via publica.

Apoyo en la realizacidn de conteos vehiculares.

Inspecciones por vehiculos mal estacionados de abandono en coordinacién con la Policia Nacional del Peru.
Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Transporte y Transito.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 < .
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 | 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 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. 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° 043 - 2016

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

TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Chofer de Grua
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito
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
L Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al
Experiencia s
cargo en el sector publico.
Facilidad de aprendizaje e interrelacidn a todo nivel,
Competencias 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 necesario

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

Poseer Licencia de Conducir AllA y AlIB
Record de Manejo de SAT
Antecedentes Policiales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)

d)

Servicio de traslado de unidades vehiculares mal estacionadas en el distrito.

Apoyo de retiro de unidades vehiculares malogrados para no ocasionar trafico en las avenidas principales del
distrito.

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

Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o Subgerencia de Serenazgo.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 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 fiscalizacién 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° 044 - 2016

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

TRANSPORTE Y TRANSITO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Choferes
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito
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
L Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al
Experiencia s
cargo en el sector publico.
Facilidad de aprendizaje e interrelacién a todo nivel,
Competencias 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 necesario

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

Poseer Licencia de Conducir AllA y AlIB
Record de Manejo de SAT
Antecedentes Policiales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)

d)

Realizar patrullaje en el distrito, a fin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.

Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

Verificar diariamente el funcionamiento del vehiculo, comprobando el estado del sistema de frenos, embrague,
neumaticos, luces, silenciador, combustible, aceite, asi como también examinar que disponga de los accesorios
necesarios (llantas de repuesto, gata, conos, extintores, etc.)

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

Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.
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f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o Subgerencia de Transporte y
Transito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Transporte y Transito

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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
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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° 045 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de treinta (30) Motorizados

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

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 un (01) afio en labores

xpeniencia relacionadas al cargo en entidad publica y/o privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecu e P

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable

Poseer Licencia de Conducir Bl

Conocimientos para el puesto y/o cargo: ..
P P v/ g Antecedentes Policiales

Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

b. Acciones de prevencion y vigilancia mediante el patrullaje con vehiculo motorizado.

c. Velar por el buen funcionamiento del vehiculo motorizado asignado a su cargo.

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

e. Revisar diariamente los controles preventivos de sistema eléctrico, direccion, frenos u otros que

considere necesario, Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.
f. Usar permanentemente cascos, visera protectora y chaleco reflectivo.
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g. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Duracion del contrato Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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
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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.

¢) 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) 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 evaluacién 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° 046 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuarenta y seis (46) Serenos a pie

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia .
relacionadas al cargo.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ) Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecu a P

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: (01) afio en Seguridad y Vigilancia de preferencia.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar patrullaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.

b. Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

c. Intervenir decididamente en la ejecucién de medidas preventivas y de erradicacién de la delincuencia comun
y de los actos antisociales.

d. Recibe quejas de los vecinos las mismas que se da solucion de acuerdo a disposiciones dadas por la
Subgerencia de Serenazgo.

e. Recibe quejas de los vecinos las mismas que se da solucion de acuerdo a disposiciones dadas por la
Subgerencia de Serenazgo.

f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016

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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016

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 < .

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 | 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 fiscalizacién 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° 047 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veinticuatro (24) Operadores de Camaras de Vigilancia

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.
estudios (Educacién) P y/ p

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de Manejo de Computacion (Office)

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Mantenerse correctamente uniformados e informados de las novedades y consignas debidamente
registradas en el sistema.

b. Coordinar y Controlar el Rol de Servicio.

c. Observar la conducta de las personas que transitan por las vias donde se ubican las camaras de video
vigilancia.

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

e. Controlar el monitoreo de la cdmaras ubicadas en puntos estratégicos del distrito.

f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016

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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016

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 < .

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 | 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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 048 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de seis (06) Supervisores de Zona

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.
estudios (Educacién) P y/ p

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Manejo de Computacion (Office )
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar las operaciones de servicio.

b. Coordinar y Controlar el Rol de Servicio.

c. Distribucion del personal y unidades méviles de Serenazgo segun sectores a verificar e inspeccionar.

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

e. Estar constantemente en comunicacion con su personal a su cargo pidiendo las novedades que hubiera en el
lugar designado.

f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos

Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la
siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina.

Del 26/01/2016
Al 27/01/2016

2 La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Recursos Humanos
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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 049 - 2016

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

SERENAZGO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Serenazgo

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

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.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia minima de un (01) afio en labores
relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Competencias

Honestidad y espiritu de servicio.
Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

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

Estudios Universitarios y/o Estudios Técnicos Superior

Cursos y/o estudios de especializacion

No dispensable

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

Conocimiento de Manejo de Computacion (Office)

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Manejo del Sistema SIGEX para ingreso y salida de Expedientes.
b. Manejo del Sistema SIGA para elaboracién de Requerimientos de Servicios y Bienes.
c. Atencién de quejas y denuncias presentadas por mesa de partes y otros.

d. Atencidén y orientacién al publico

e. Apoyo en la elaboraciéon de documentos Informes, Memorando y Otros

f. Otra que asigne la Gerencia y/o Subgerencia de Serenazgo.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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 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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 050 - 2016

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

SERENAZGO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Serenazgo

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

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.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia minima de un (01) afio en labores
relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Competencias

Honestidad y espiritu de servicio.
Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

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

Estudios Universitarios y/o Estudios Técnicos Superior

Cursos y/o estudios de especializacion

No dispensable

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

Conocimiento de Manejo de Computacion (Office)

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Manejo del Sistema SIGEX para ingreso y salida de Expedientes.
b. Manejo del Sistema SIGA para elaboracién de Requerimientos de Servicios y Bienes.
c. Atencién de quejas y denuncias presentadas por mesa de partes y otros.

d. Atencidén y orientacién al publico

e. Apoyo en la elaboraciéon de documentos Informes, Memorando y Otros

f. Otra que asigne la Gerencia y/o Subgerencia de Serenazgo.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,500.00 (Dos 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 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
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




®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

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.

¢) 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) 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 evaluacién 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° 051 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de treinta y cuatro (34) Choferes

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Secundaria Completa.
estudios (Educacidn) ecu a P

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable

Poseer Licencia de Conducir AllA y AlIB.
Record de Manejo de SAT
Antecedentes Policiales

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar patrullaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.

b. Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

c. Verificar diariamente el funcionamiento del vehiculo, comprobando el estado del sistema de frenos,
embrague, neumaticos, luces, silenciador, combustible, aceite, asi como también examinar que disponga de
los accesorios necesarios (llantas de repuesto, gata, conos, extintores, etc.)

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

e. Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016

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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016

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 < .

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 | 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 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) 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 evaluacién 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° 052 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veintiséis (26) Choferes

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Secundaria Completa.
estudios (Educacidn) ecu a P

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable

Poseer Licencia de Conducir AllA y AlIB.
Record de Manejo de SAT
Antecedentes Policiales

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar patrullaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.

b. Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

c. Verificar diariamente el funcionamiento del vehiculo, comprobando el estado del sistema de frenos,
embrague, neumaticos, luces, silenciador, combustible, aceite, asi como también examinar que disponga de
los accesorios necesarios (llantas de repuesto, gata, conos, extintores, etc.)

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

e. Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016

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 26/01/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016

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 < .

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 | 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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 053 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de CSlI

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Técnicos Superior.
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion Seguridad Ciudadana

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. Lo Antecedentes Policiales
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar con los Supervisores y Operaciones de Cdmaras el trabajo a realizar

b. Monitorear los riesgos y analizar la informacion cuantitativa (estadistica) y cualitativa, opinar e informar
sobre la influencia de los peligros inminentes con relacidn a la vulnerabilidad de la zona donde estos se
presenten y elaborar el reporte correspondiente.

c. Evaluar de manera permanente el proceso para desarrollar la mejora continua con el fin de optimizar la
operatividad del CSI.

d. Elaborar informes especiales sobre las incidencias delictivas y las tendencias en materia de Seguridad
Ciudadana.

e. Ejecutar medidas para la prevencién de comisién de delitos
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f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Duracion del contrato Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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
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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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 054 - 2016

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

SERENAZGO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de Operaciones

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Serenazgo

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

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 un (01) afio en labores
relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Competencias

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

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

Estudios Técnicos Superior.

Cursos y/o estudios de especializacion

Seguridad Ciudadana

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

Poseer Licencia de conducir AllB
Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar el Rol de Servicio del personal de Serenazgo

b. Supervisar las operaciones de servicio

c. Coordinar directamente con los supervisores respecto de las funciones que tienen que cumplir
d. Verificar la distribucion del personal e inspeccionar su respectiva asistencia en sus puestos

e. Ejecutar medidas para la prevencién de comisidn de delitos
f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres 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

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos

Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la
siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina.

Del 26/01/2016
Al 27/01/2016

2 La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Recursos Humanos
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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 055 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Superiores y/o Técnico Superior.
estudios (Educacién) P v/ P

Cursos y/o estudios de especializacion No Indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de office nivel basico
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar el relevo, con la debida anticipacién, de los Operadores de camaras., telefonistas y Radio Operador
de Radio de la Sala de edicidon y control de Partes (Cddigo de Atencidn)

b. Coordinar con los Operadores de camaras., telefonistas y Radio Operador de Radio el trabajo a realizar.

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

d. Mantenerse atento cuando se produzca alguna persecucion, en caso de ser necesario, sugerir el cierre de
algunas calles, orientar siempre al personal de campo mediante la observacidon permanente de las camaras.

e. El servicio de monitoreo Unicamente sera dirigido a la busqueda de ocurrencias en salvaguarda de la
seguridad de los contribuyentes.
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f. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2016

Duracion del contrato Término: 29 de Febrero del 2016

S/. 3,000.00 (Tres Mil 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 Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 26/01/2016
) 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
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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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 056 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de nueve (09) Adjuntos de Supervisor de Zona

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.
estudios (Educacién) P y/ p

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Manejo de Computacion (Office )
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar las operaciones de servicio.

b. Coordinar y Controlar el Rol de Servicio.

c. Estar constantemente en comunicacién con su personal a su cargo pidiendo las novedades que hubiera en el
lugar designado.

d. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,750.00 (Un Mil Setecientos 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

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos

Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la
siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina.

Del 26/01/2016
Al 27/01/2016

2 La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Recursos Humanos
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 fiscalizacién 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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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 evaluacién 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° 057 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Adjuntos de Supervisor de Zona

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

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 un (01) afio en labores

Experiencia . . L .
P relacionadas al cargo en entidad publica y privada.

Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en
equipo.

Honestidad y espiritu de servicio.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.
estudios (Educacién) P y/ p

Cursos y/o estudios de especializacion No dispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Manejo de Computacion (Office )
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar las operaciones de servicio.

b. Coordinar y Controlar el Rol de Servicio.

c. Distribucion del personal y unidades méviles de Serenazgo segun sectores a verificar e inspeccionar.

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

c. Estar constantemente en comunicacion con su personal a su cargo pidiendo las novedades que hubiera en el
lugar designado.

d. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y/o la Subgerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

11/01/2016 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 26/01/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 27/01/2016 Recursos Humanos

Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la
siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina.

Del 26/01/2016
Al 27/01/2016

2 La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Recursos Humanos
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




®

Municipalidad de La Molina
“Aiio de la Consolidacion del Mar de Grau”

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.

¢) 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) 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 evaluacién 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.



