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

PROCESO CAS N° 058 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas.

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.

Vocacioén 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 (Educacién) No indispensable

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Ofimatica y sistemas tipo usuario.
Minimos o indispensables y deseables ¥ P

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la recepcion, revision, tramite y seguimiento de los documentos administrativos que ingresen a la
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Cultura y Turismo).

b) Apoyo en la emisidon de informes, memorandos, oficios y todo documento relacionado al desarrollo de la
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo (Cultura y Turismo).

c) Apoyo en las actividades organizadas por la Gerencia de Desarrollo Humano.
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d) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismo (Cultura y
Turismo).

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

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

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 059 - 2016

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

OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Obras
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Publicas
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 04 afios en el sector publico o
Experiencia .
privado.
Coordinacion de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Ingeniero Civil Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion Inherentes a su profesion.

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

Lo requerido en experiencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Coordinacidn de las actividades correspondientes a presupuesto participativo.

Coordinacion y/o liquidacion de obras de inversion publica.

Evaluacion y coordinacion de la ejecucion de las obras de mantenimiento, de acuerdo al POI.
Verificacién y Control de ejecucidn de solicitudes, presentados por los vecinos.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Publicas.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Publicas

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,896.05 (Dos Mil Ochocientos Noventa y Seis con 50/100
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

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 Recursos HUmManos
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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

29/02/2016

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° 060 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en labores afines.

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

. L Estudios S dari
estudios (Educacién) studios >ecundarios

Cursos y/o estudios de especializacion Minimo exigible para el puesto.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. S Mini igibl I to.
Minimos o indispensables y deseables iNimo exigible para el puesto

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Registrar en ingreso y salida del personal de campo.

b) Registrar, controlar el ingreso y salida de materiales, herramientas en coordinacién con jefes de cuadrilla.
c) Apoyar en la elaboracién de inventario general del almacén.

d) Registrar el ingreso y salida de maquinarias.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Obras Publicas.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Publicas

Duracidn del contrato

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

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

29/02/2016

Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

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

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

entidad:

a)
b)
c)

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 061 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Recursos Humanos para Administracion de Personal

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en elaboracidn de planillas
Experiencia en el sector publico.
Experiencia minima de 04 afios en el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Técnico en Contabilidad

Cursos y/o estudios de especializacion Curso especializado en SIAF.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Contabilidad y afines.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la elaboracion de proyectos y actividades propias del area.

b) Responsable de la elaboraciéon de planillas Funcionarios, Empleados Nombrados, Obreros Permanentes,
Pensionistas, Regidores y Personal CAP.

c¢) Procesamiento de informacion para pago de terceros, ESSALUD, PDT, AFPNET y ONP.
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d) Dar altas y bajas (pensionistas y trabajadores en general).

e) Revision y filtro de informacién y documentacion para el ingreso de data a la Planilla CAP.

f)  Registro y Seguimiento de los Requerimientos del personal locador en el sistema SIGA.

g) Responsable y manejo del sistema SIAF.
h)  Emisidn mensual del Informe Ejecutivo.

i) Entregay recepcién de Boletas de Pago de los trabajadores de la municipalidad (cautela y entrega).

j)  Permanente actualizacion de datos del personal CAP.
k)  Generar requerimientos de bienes y servicios.

1) Cronograma de pagos mensuales.

m) Elaboracién del proceso de Bono de Productividad.

n) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recursos Humanos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recursos Humanos

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo 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 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 062 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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 labores netamente
administrativas en el sector publico.

Experiencia minima de 01 afio en el sector publico.
Experiencia en Atencion al cliente.

Experiencia

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 presién.

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) Licenciado en Administracion y Marketing

Cursos y/o estudios de especializacion Inglés a nivel intermedio.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Economia.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la elaboracion de proyectos y actividades propias del drea.
b) Generar Adendas CAS y Boletas de Pago CAS de las diferentes unidades orgdnicas (emisién y entrega).
c) Procesamiento de informacién para pago de terceros — AFPNET.
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d) Dar altas y bajas a los trabajadores del Régimen CAS.

e) Revision y filtro de informacidn y documentacion para el ingreso de data a la Planilla CAS.

f)  Registro y Seguimiento de los Requerimientos del personal locador en el sistema SIGA.

g) Responsable y manejo del sistema SIAF.

h)  Emisidn mensual del Informe Ejecutivo.

i) Realizar las convocatorias del personal CAS y remitirlas al Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo.
j)  Responsable de la elaboracidon de planillas del personal CAS.

k)  Entregay recepcién de Boletas de Pago de los trabajadores de la municipalidad (cautela y entrega).
1)  Permanente actualizacion de datos del personal CAS.

m) Generar requerimientos de bienes y servicios.

n) Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recursos Humanos

Duracion del contrato

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 063 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Planeamiento y Presupuesto

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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 15 afios en la gestion de

Experiencia . .
planeamiento y presupuesto de gobiernos locales.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Titulo Profesional en Economia
estudios (Educacién)

Especializacién en Presupuesto Publico.
Cursos y/o estudios de especializacion Postgrado en Planificacion Global.
Cursos en Gestion Publica.

Normatividad en Planeamiento y Presupuesto Publico.
Sistemas Administrativos Publicos.
Conocimiento de Microsoft Excel y otros.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar los procesos de programacion y formulacion del Plan Operativo y Presupuesto Institucional.
b) Coordinar los procesos de ejecucion, control y evaluacion del Presupuesto Institucional.
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c¢) Coordinary evaluar el cumplimiento de las metas de las actividades y proyectos del Plan Operato.
d) Analisis y propuesta de Modificaciones Presupuestarias, de acuerdo a la normatividad presupuestal vigente.
e) Formalizacién de las Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Institucional y Funcional Programatico.
f)  Coordinar la informacion del Informe Anual de Rendicion de Cuentas, Memoria Anual, Estados Presupuestarios
y Financieros Anual.
g) Preparacidn de informacidn para la Conciliacidon del Marco Legal de Presupuesto.
h)  Propuesta de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion de los sistemas de planeamiento y
presupuesto.
i)  Seguimiento y Monitoreo de la ejecucion de Metas del Programa de Incentivos a la mejora de la Gestion
Municipal.
j)  Seguimiento de la ejecucion del Plan de Inversiones.
k)  Manejo de sistemas administrativos (Mddulo Presupuestal y Planeamiento).
1) Coordinar el Informe Multianual de Gestidn Fiscal.
m) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Duracion del contrato

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

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

S/. 7,000.00 (Siete 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 064 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en elaboracion y
actualizacion de documentos de Gestion de MAPRO, ROF
y TUPA.

Experiencia Experiencia minima de 02 afios en implementar el Sistema
de Control Interno.

Experiencia minima de 02 afios en emitir documentos
normativos (Directivas, Convenios e Instructivos).

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Titulado — Colegiado en Ingenieria Informatica
estudios (Educacidn) & &

Programa de Especializacién en Planeamiento Estratégico
Cursos y/o estudios de especializacion del Sector Publico, Gestidn de Procesos, Auditoria interna
de Procesos, Control Interno.

Racionalizacion: Gestion de Procesos, MAPRO, R.O.F.,
T.U.P.A., Control Interno: Implementar el Sistema de
Control Interno, evaluar el nivel de cumplimiento de las
metas del Plan de incentivos a la mejora de la Gestion y
Modernizacién Municipal.

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

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar y actualizar los manuales de procedimiento, Texto Unico de Procedimientos Administrativos de Gestidn

a)
de toda las Unidades Organicas.

b)  Emitir documentos normativos (Directivas, convenios e instructivos).

c¢) Implementar el Sistema de Control Interno: Planificacién, Ejecucién y Evaluacién del Proceso de
Implementacion.

d) Monitorear, Controlar y Evaluar los Riesgos de los procesos.

e) Realizar un seguimiento para evaluar el nivel de cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos a la Mejora
de la Gestion y Modernizacion Municipal.

f)  Elaborar el Registro Nacional de Municipalidades (RENAMU).

g) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Duracidn del contrato

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

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

S/. 4,000.00 (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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacidén de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 065 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de Planificar y elaborar proyectos de trabajo y requerimientos para
la ejecucidn de obras civiles de la Cuadrilla.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacion Vecinal

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 Contratacidon
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
L Experiencia minima de 17 afios de experiencia laboral en

Experiencia L
obras civiles.
Coordinacidn de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L. S ior Técni
estudios (Educacién) uperior fecnico

Cursos y/o estudios de especializacion Acabados y Disefios; Electrénica Digital.

Obras civiles, Albaiiileria, Carpinteria, Pintura y Soldadura,
Remodelaciones, Ampliaciones, Mantenimiento de
Equipos, Computacion e Informatica.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Levantamiento de informacidon sobre necesidades para el mantenimiento, mejoramiento preventivo y
correctivo de la infraestructura publica en el distrito.
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b) Coordinar la ejecucidn, reparacion de veredas, sardineles, soldado y pintado de rejas y otras obras menores que
demande en el distrito de La Molina.

c) Evaluacién de la obra y lista de materiales.

d) Supervision y ejecucion de las obras.

e) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacion Vecinal

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo 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.

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos



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

®

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

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.


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

®

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

PROCESO CAS N° 066 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Coordinadora de Técnicos Vecinales

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacién Vecinal

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 de experiencia en asuntos

Experiencia L. . L.
P administrativos municipales.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Bachiller en Sociologia
estudios (Educacién) g

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de la normatividad municipal,
Minimos o indispensables y deseables administracién, computacién, ofimatica y redaccién.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar, controlar y motivar a los Técnicos Vecinales.

b) Distribuciéon y orientacion al personal técnico vecinal para la difusion de eventos y actividades de la
Municipalidad.

c) Elaborar y ejecutar encuestas vecinales, relacionadas con obras, licencias y propuestas de cambios de
zonificacion, y todas aquellas que se requieran.
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d) Actualizacidn de la base de datos de las organizaciones sociales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

e) Coordinary promover las acciones de la participacion vecinal en la gestion municipal.

f)  Coordinar con las areas correspondientes la realizacién de campanias, programacion de charlas de prevencién y
capacitacion.

g) Archivoy custodia de expedientes relacionados al Registro Unico de Organizaciones Sociales.

h)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacién Vecinal

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 3,000.00 (Tres 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
25/02/201 Al |
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 rea solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

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

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

entidad:

a)
b)
c)

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 067 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Operarios

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacién Vecinal

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

. ., Secundaria completa
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de albaiileria, carpinteria, pintura y
Minimos o indispensables y deseables soldadura.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en infraestructura y vias publicas.
b) Realizar trabajos de albaiiileria, carpinteria, pintura y soldadura.

c) Limpieza, lijado y pintado de rejas de metal de pase vehicular.

d) Picado de sardineles y resanado con concreto.

e) Demolicidn y reconstruccion de veredas.
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f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacién Vecinal

Duracidn del contrato

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

S/.1,000.00 (Un 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

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016

2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -

> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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.
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PROCESO CAS N° 068 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Vecinal |

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacién Vecinal

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 01 afio y medio de experiencia

Experiencia .
P laboral en entidades del estado.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Egresado en Sociologia
estudios (Educacidn) gresado en >oclologl

Cursos y/o estudios de especializacion Técnico en Ofimatica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Gestion de Riesgos de Desastres, Seguridad Social y
Minimos o indispensables y deseables Medios de Comunicacidn.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Reconocimiento fisico de Juntas Vecinales y OSB existentes en el distrito.

b) Captacion de nuevas Juntas Vecinales.

c) Elaboracién de Informes respecto a los requerimientos vecinales que seran canalizados a las distintas areas de
la corporacién municipal.

d) Encuestas vecinales referidas a los servicios que brinda la corporacién municipal.
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e) Difusién de ordenanzas municipales de registro y reconocimiento municipal para el desarrollo local.
f)  Consultas vecinales.
g) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacién Vecinal

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/.1,725.82 (Un Mil Setecientos Veinte y Cinco con 82/100 Nuevos
Soles).

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

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles

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

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 23/02/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 ecursos fumanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 069 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de Campafias de Cooperacion Vecinales y Comunales

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacién Vecinal

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 manejo de personal y

Experiencia L. . .
P atencion al contribuyente/vecino.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L No indispensable
estudios (Educacidn) indispensa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento en albafiileria, carpinteria, pinturay
Minimos o indispensables y deseables soldadura, computacidn e informdtica e inglés basico.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Levantamiento de informacidn sobre necesidades para el mejoramiento de la infraestructura publica en las
dreas correspondientes.

b) Coordinar la ejecucidn, reparacién de veredas, sardineles, parchado de pistas que demanden en el distrito de La
Molina.

c) Supervision de las necesidades urgentes de reparacion de veredas, sardineles y huecos en las pistas.
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d) Evaluar el costo y duracidn de la obra asignada.

e) Coordinar los requerimientos de materiales logisticos para poder ejecutar dichas obras asignadas.
f)  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Participacién Vecinal

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo 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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 070 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de Levantamiento de Informacidon y Programacién de
intervenciones vecinales.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Participacion Vecinal

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

Experiencia Experiencia minima de 03 afios en el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. L No indispensable
estudios (Educacidn) indispensa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimiento de la logistica para atencién en albafiileria,
carpinteria, pintura y soldadura; manejo de maquinaria de
construccion y ofimatica.

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

Principales funciones a desarrollar:

a) Levantamiento de informacidn y programacion de intervenciones vecinales en campo.
b)  Visita a urbanizaciones del distrito para organizar y proyectar intervenciones vecinales.
c¢) Levantamiento de informe y programacién de actividades de campo.
d) Elaboracion de formato y vaciado de informacién de las intervenciones.
e) Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Participacion Vecinal.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacién Vecinal

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).

aplicable al trabajador.

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016

) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ -

25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016

Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016

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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 071 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en la Administracion
Publica.

Experiencia Experiencia minima de 02 afios en Cobranza y/o
Administracidn Tributaria.
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 presién.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Titulad D h
estudios (Educacién) ttulado en berecho

Cursos y/o estudios de especializacion Capacitacién en Derecho Administrativo y Tributario.

Conocimiento del T.U.O. de la Ley N° 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
Conocimiento en Ofimatica (nivel basico).

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) Elaborar proyectos de resoluciones de ejecucion coactiva.

b) Seguimiento de los principales infractores de deudas no tributarias.
c¢) Redaccién de informes y otros documentos.

d) Seguimiento a los expedientes asignados.

e) Atencidn al publico.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne el Ejecutor.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ejecutoria Coactiva Administrativa

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracidn del contrato Término: 31 de Marzo 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.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 23/02/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 ecursos fumanos
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 072 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
REGISTRO Y ATENCION AL CIUDADANO

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Registro y Atencidn al Ciudadano

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 afios en Administracion

Experiencia Tributaria Municipal.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Estudiante Universitario de los ultimos ciclos o egresados
estudios (Educacidn) en la carrera universitaria de Derecho.

Conocimientos en temas de Gestidn Publica y

Cursos y/o estudios de especializacion L ., . .
v/ P Administracion Tributaria.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L Normas Tributarias.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracidon de informes, proyeccion de resoluciones en temas referidos a expedientes contenciosos y no
contenciosos tributarios municipales.

b) Orientar y atender a contribuyentes en plataforma sobre diversos temas (estado de cta. Corrientes,
fraccionamiento de pago, emisién de recibos, etc.)
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c) Proyectar resoluciones Subgerenciales en temas referidos a baja de predios, prescripcion, compensacion y
devolucién de pagos, recalculos, inafectaciones y recursos de reclamacion.

d) Elaborarinformes por recursos de apelacion interpuestos por los administrados.

e) Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el tribunal fiscal.

f)  Elaboracién de oficios a diversas entidades publicas (SUNAT, PNP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, TRIBUNAL FISCAL,
ETC.).

g) Orientacion a contribuyentes en temas referidos a Tributacién Municipal.

h)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Registro y Atencion al Ciudadano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Registro y Atencion al Ciudadano

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo 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 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion 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) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacidn 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/
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PROCESO CAS N° 073 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
REGISTRO Y ATENCION AL CIUDADANO

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Registro y Atencidn al Ciudadano

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 15 afios en Administracién
Tributaria Municipal.

Experiencia en la elaboracion de informes técnicos
financieros y corrida de base de datos que sustenten la
determinacién de las tasas de los arbitrios municipales.
Experiencia en la elaboraciéon de informes técnicos
financieros que sustenten la determinacién del parqueo
vehicular u derecho de emisién mecanizada.

Experiencia en acciones de depuracion de base de datos
Experiencia que intervienen en la determinacion del impuesto predial
y los arbitrios municipales.

Experiencia en elaboracidn, coordinacion y supervisidon de
emisiones mecanizadas de cuponeras de pago de tributos.
Experiencia en atencion de documentos (informes y
memorandos) y expedientes de indole tributario.
Experiencia en atencion y orientacidn al publico en temas
de indole tributario.

Experiencia en acciones de supervision de archivo de
declaraciones juradas y otros documentos.

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

Organizacion de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Competencias
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Manejo de relaciones interpersonales.

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

Estudios Universitarios en carrera de Economia o Derecho

Cursos y/o estudios de especializacion

Curso/Taller de Capacitacidn en la determinacion de los
arbitrios municipales impartidos por el SAT.

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

Conocimientos en temas de Gestidn Publica y
Administracion.
Conocimientos de Ofimatica.

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracion de informes técnicos financieros y corrida de base de datos que sustenten la determinacion de las

tasas municipales.

b) Elaboracion, coordinacion y supervision de emisiones mecanizadas de cuponeras de pago de tributos.
c) Mejorar los procesos de registro de las declaraciones juradas en el sistema de informacién predial.
d) Coordinaciéon con el equipo de registro y determinacion de deuda para las acciones de depuracién de la base de

datos.

e) Atencidony coordinacion con el equipo de registro y determinacién para la atencién de documentos (informes y

memorandos) y expedientes de indole tributario.

f)  Supervision de archivos de declaraciones juradas y otros documentos.
g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Registro y Atencion al Ciudadano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Registro y Atencion al Ciudadano

Duracion del contrato

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

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria

01/02/2016 Recursos Humanos

10 dias habiles

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

convocatoria

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 15/02/2016

indicando el cédigo del servicio al cual postula.

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

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016

2 Recursos Humanos

Hasta las 17:30 horas
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SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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 fiscalizacidn 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 evaluacidn 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° 074 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 05 afios en Estudios y Proyectos.

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 Superiores en Ingenieria Civil, Certificado y
estudios (Educacién) Habilitado
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Lo indicado en experiencia
Minimos o indispensables y deseables P

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Revisidn de expedientes técnicos y/o elaboracién de perfiles de pre inversidn (PIP).

b) Coordinacién e inspeccidn con los consultores en campo.

c) Elaboracidon de ante proyectos.

d) Apoyo en los diversos tramites administrativos que se realizan en la Subgerencia de Estudios y Proyectos.
e) Elaboracion de términos de referencia, de perfiles de pre inversidn y expedientes técnicos.



f)  Elaboracidn de conformidad de servicios.
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g) Elaboracion de requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de proyectos.
h)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Estudios y Proyectos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Estudios y Proyectos

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 6,000.00 (Seis 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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 075 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 03 afios en Estudios y Proyectos.

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

. L, Estudios Superiores en Ingenieria Civil
estudios (Educacién) P g

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Lo indicado en experiencia
Minimos o indispensables y deseables P

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en la revision de expedientes técnicos y perfiles de pre inversion.

b) Coordinacién e inspeccidn con los consultores en campo.

c) Apoyo en la elaboracidn de ante proyectos.

d) Apoyo en los diversos tramites administrativos que se realizan en la Subgerencia de Estudios y Proyectos.
e) Elaboracion de términos de referencia, de perfiles de pre inversidn y expedientes técnicos.



f)  Elaboracidn de conformidad de servicios.
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g) Elaboracion de requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de proyectos.
h)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Estudios y Proyectos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Estudios y Proyectos

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro 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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 076 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista de Gestién de Cobranza

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 03 afios en Cobranza Coactiva de

Experiencia .
P Gobiernos Locales.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Estudiante de Derecho
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos en Procedimientos Administrativos.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos en Computacion.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Procedimientos Administrativos de

Cobranza Coactiva de Municipalidades.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Revision de exigibilidad de los valores de cobranza coactiva.
b) Revisién de exigibilidad de los valores tributarios para los embargos bancarios.
c) Elaborar embargos bancarios de expedientes coactivos tributarios.
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d) Realizar suspensiones de embargos bancarios de expedientes coactivos tributarios.

e) Registrar y mantener actualizada la base de datos de los expedientes embargados y cargos de notificacion a
bancos.

f)  Atencion al publico y apoyo en la gestion de cobranza y/o labores administrativas del area.

g) Otras actividades/funciones que le asigne Ejecutoria Coactiva Tributaria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ejecutoria Coactiva Tributaria

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 2,500.00 (Dos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 077 - 2016

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

TRIBUTARIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Legal
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
L Experiencia minima de 01 afio en Cobranza Coactiva de
Experiencia .
Gobiernos Locales.
Coordinacion de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Abogado (a)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Derecho Tributario.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Tramites Coactivos Municipales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Elaborar documentos de competencia de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

Elaborar y/o revisar y presentar informes técnico legales.

Elaborar y revisar proyectos de dispositivos municipales y/o directivas y/o resoluciones coactivas.
Realizar seguimiento a los expedientes asignados.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de los tramites que se le asignen.
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f)  Atencion al publico y apoyo en la gestion de cobranza y/o labores administrativas del area.
g) Otras actividades/funciones que le asigne Ejecutoria Coactiva Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactiva Tributaria

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 3,300.00 (Tres 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 078 - 2016

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

TRIBUTARIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Resolutor
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
L Experiencia minima de 01 afio en Cobranza Coactiva de
Experiencia .
Gobiernos Locales.
Coordinacidn de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades orgdnicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Bachiller en Derecho

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Derecho Tributario.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Tramites Coactivos Municipales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Elaboracion de documentos de competencia de la Ejecutoria Coactiva Tributaria.

Elaborar y/o revisar y presentar informes técnico legales.

Elaborar y revisar proyectos de dispositivos municipales y/o directivas y/o resoluciones coactivas.
Realizar seguimiento a los expedientes asignados.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de los tramites que se le asignen.
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f)  Atencion al publico y apoyo en la gestion de cobranza y/o labores administrativas del area.

g) Otras actividades/funciones que le asigne Ejecutoria Coactiva Tributaria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactiva Tributaria

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 079 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 01 afio en labores de almacén en el

Experiencia L
P sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Secundaria completa
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Kardex.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos de Computacion e Informatica.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Conocimiento de uso de Kardex.

b) Control de calidad de productos.

c) Control y registro de movimientos de mercaderia.

d) Responsable del orden y limpieza del almacén.

e) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos 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

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

29/02/2016

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. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 080 - 2016

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

LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Carpintero
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
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 05 afios en labores de carpinteria
Experiencia L
en el sector publico.
Coordinacidn de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades orgdnicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

Conocimientos de Computacidn e Informatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Mantenimiento de muebles de la municipalidad y anexos.

Confeccidon de muebles que solicitan las areas usuarias segun sus competencias.
Cambio de Chapas de puertas y escritorios.

Resane de mobiliarios de la Municipalidad y anexos.

Laqueado y pintura de muebles de melamine.
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f)  Ebanisteria.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos



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

®

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

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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 081 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 y/o en practicas no menor a 07 afios,
Experiencia de los cuales minimo 05 afios en el sector publico y 01 afio
de experiencia en Areas de Logistica.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de Titulo Profesional de Abogado, con colegiatura 'y
estudios (Educacidn) habilitacidn vigente, debidamente acreditado.

Especializacion en Contrataciones del Estado con un
minimo de 250 horas.

Especializacién en las siguientes materias con un minimo
de 120 horas:

1) Derecho Administrativo, Derecho Procesal Civil y
Cursos y/o estudios de especializacion Derecho Laboral.

2) Conocimiento sobre Gestién de la Calidad y/o Norma
1SO 9001:2008

3) Especializacién en Contrataciones del Estado y Derecho
Administrativo.

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

a) Revision a los expedientes de contratacion efectuados y liquidacion del mismo.

b) Elaboracion, tramite y suscripcion de los Contratos derivados de los Procesos de Seleccion.

c) Registro de los contratos en la plataforma SEACE y verificacion de la publicacion.

d) Elaboracion de contratos complementarios, adicionales, reducciones y Adendas.

e) Conformacion de los Comités Especiales y Permanentes de los diversos procesos de seleccion que se convoquen

durante el presente ejercicio.

f)  Seguimiento a los vencimientos de las Cartas Fianza, comunicar al Proveedor de la renovacion de ser el caso e

informar a la SGLSG la custodia o devolucidn.

g) Redaccion de documentos diversos.

h) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 5,000.00 (Cinco 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

Aprobacidn de la Convocatoria

01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
5 | Entrevista personal 25/02/2016 Area solicitante
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Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas
6 Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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 fiscalizacidén posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion 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 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 evaluacidn 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° 082 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 01 afio en labores administrativas

Experiencia -
P en el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecu e P

Cursos de computacion e informatica.

C tudios d ializacié C )
ursos y/o estudios de especializacion Otros cursos basicos de Office (Word y Excel).

Amplia experiencia y conocimiento en manejo de
repuestos automotriz en general.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Amplio sentido de responsabilidad y capacidad para el
Minimos o indispensables y deseables trabajo en equipo.

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.
Conocimiento de Kardex y manejo de vehiculos livianos.
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion, verificacion, almacenamiento y custodia de materiales, herramientas e insumos.

b) Levar el control diario de movimiento del almacén mediante Kardex, tarjeta de control visible y otros formatos.
c¢) Cumplimiento del reglamento de transito.

d) Registrar en hoja de célculo Excel el movimiento diario de almacén, segun formato utilizado por la entidad.

e) Entregar informacién del movimiento mensual del almacén.

f)  Elaborar los inventarios de los vehiculos livianos y pesados.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 2,396.00 (Dos Mil Trescientos Noventa y Seis con 00/100 Nuevos
Soles).

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

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
5 | Entrevista personal 25/02/2016 Area solicitante

Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas

6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

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

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 083 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Programacion, Adquisicién y Ejecucion de Procesos

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 05 afios en labores administrativas

Experiencia -
P en el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Estudiante de la carrera Contabilidad, Auditoria y Finanzas
estudios (Educacién) (10 ° Ciclo)

Diplomado en la especializacion de la nueva ley de
contrataciones del estado.

Certificado del Organo encargado de las contrataciones
(OSCE).

Cursos y/o estudios de especializacion

Operador for Windows
Operador Ms. Office XP
Taller de aplicacion médulo administrativo SIAF-MEF

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 del Estudio de posibilidades de los requerimientos recepcionados por la Subgerencia.

b) Modificaciones al PAC de la entidad.

c) Verificacion del cumplimiento del PAC.

d) Elaboracién de Ordenes de Compra/Servicios diversos.

e) Remisién de las modificaciones al PAC, para la publicacién trimestral de las mismas en la Pagina Web de la
Municipalidad.

f)  Elaboracidn y seguimiento de las drdenes generadas para la ejecucion delos procesos de seleccidon (obras).

g) Registro del compromiso anual y registro mensual en el SIAF de las 6rdenes de compra/servicios.

h) Conformacién del Comité Especial Permanente de los diversos procesos de seleccién convocados durante el
presente ejercicio.

i) Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

j)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo 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.

Duracidn del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
23/02/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 Recursos Humanos
5 | Entrevista personal 25/02/2016 Area solicitante

Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas
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6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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 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) 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 evaluacidn 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° 084 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Choferes

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en servicios de chofer en

Experiencia -
P el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecundaria P

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Brevete A2-B
Conocimientos de computacion e informatica.
Cursos basicos de Office (Word y Excel).

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la verificacion e inventario de los vehiculos antes de iniciar las diligencias y/o comisiones de servicios.
b) Manejar diligentemente y/o con sentido de responsabilidad, respetando las sefiales de transito.
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c) El conductor asignado a las areas usuarias debe presentarse correctamente y demostrando un sentido de
responsabilidad y puntualidad en el horario de trabajo para realizar el servicio encomendado (diligencias,
traslado de personal, comisiones de servicios, etc.).

d) El conductor sera responsable del buen estado de conservacion de las unidades asignadas (limpieza en general).

e) Revisar sus bitacoras, registro y control, antes y después de iniciar las labores encomendadas por el area
usuaria que ha sido asignada.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 23/02/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 ecursos fiumanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 085 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en servicios de chofer en

Experiencia -
P el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecundaria P

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de computacion e informatica.
Minimos o indispensables y deseables Cursos basicos de Office (Word y Excel).

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la verificacion e inventario de los vehiculos antes de iniciar las diligencias y/o comisiones de servicios.

b) Manejar diligentemente y/o con sentido de responsabilidad, respetando las sefiales de transito.

c) El conductor asignado a las dreas usuarias debe presentarse correctamente y demostrando un sentido de
responsabilidad y puntualidad en el horario de trabajo para realizar el servicio encomendado (diligencias,
traslado de personal, comisiones de servicios, etc.).
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d) El conductor sera responsable del buen estado de conservacion de las unidades asignadas (limpieza en general).

e) Revisar sus bitacoras, registro y control, antes y después de iniciar las labores encomendadas por el area
usuaria que ha sido asignada.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo 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 deduccidn
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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidon 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° 086 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en servicios de chofer en

Experiencia -
P el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecundaria P

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno

Brevete A2-B
Conocimientos de computacion e informatica.
Cursos basicos de Office (Word y Excel).

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la verificacion e inventario de los vehiculos antes de iniciar las diligencias y/o comisiones de servicios.
b) Manejar diligentemente y/o con sentido de responsabilidad, respetando las sefiales de transito.
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c) El conductor asignado a las areas usuarias debe presentarse correctamente y demostrando un sentido de
responsabilidad y puntualidad en el horario de trabajo para realizar el servicio encomendado (diligencias,
traslado de personal, comisiones de servicios, etc.).

d) El conductor sera responsable del buen estado de conservacion de las unidades asignadas (limpieza en general).

e) Revisar sus bitacoras, registro y control, antes y después de iniciar las labores encomendadas por el area
usuaria que ha sido asignada.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

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

Duracion del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 23/02/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 ecursos fiumanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 087 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador en Mantenimiento y Limpieza

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 04 afios 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

. L S daria C let
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o estudios de especializacion Ninguno
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de computacion e informatica.
Minimos o indispensables y deseables Cursos basicos de Office (Word y Excel).

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar con el personal de limpieza que se realice la limpieza absoluta en todos los ambientes como el
trapeado, enserado de los pisos, escaleras, mobiliario y demas.

b) Coordinar con el personal de limpieza, trapeado, encerado y lustrado de las oficinas, pasadizo, escaleras, etc.

c¢) Coordinar y verificar que el personal retire el contenido y limpieza de papeleras y tachos de basura o
desperdicios.
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d) Coordinar con el cuidado de los servicios higiénicos cuenten con el papel toalla, papeles higiénicos, informando
de inmediato por escrito o en forma verbal de cualquier desperfecto a la SGLSG.

e) Coordinary verificar el cuidado de los pasillos, pasadizos, escaleras, servicios higiénicos, etc.

f)  Coordinar con la Subgerencia el traslado interno de mobiliario y equipos.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 088 - 2016

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

LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veintidods (22) Personal de Mantenimiento y Limpieza
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
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 02 afios en areas de limpieza y
Experiencia . .. s
mantenimiento de oficinas y locales en el sector publico.
Coordinacion de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)
d)
e)

Limpieza y trapeado, encerado de pasadizo, escalera, veredas, accesos y demas ambientes.
Limpieza de escritorios, ventanas, persianas y demds mobiliarios.

Retiro de contenido y limpieza de papeleras y bafos.

Otras que en materia de sus competencias le asigne la SGLSG.

Apoyo en el movimiento interno de mobiliario.
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f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracidn del contrato

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

S/.1,100.00 (Un Mil Cien y 00/100 Nuevos Soles).

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

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016

2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -

> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
V.  DELAETAPA 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° 089 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 de labores en seguridad y

Experiencia proteccion.
Experiencia minima de 02 afios en el sector publico.
Experiencia en atencidn al cliente.
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 presién.

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

. L S daria C let
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos técnicos

Conocimientos de Office a nivel inicial.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Capacitaciones de Protocolos de Seguridad y Manejo de
Minimos o indispensables y deseables extintores.

Brevete vigente minimo Al.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Controlar el resguardo de los bienes y/o inmuebles de los diversos locales municipales.

b) Controlar y verificar el reporte de ingreso y salida, llenado del cuaderno de ocurrencias del puesto asignado.

c¢) Controlar y verificar el reporte de operatividad, comunicando las novedades que se suscitan en el perimetro y

dentro de las instalaciones municipales.

d) Monitoreo constante de los puestos de seguridad y cdmaras de seguridad.

e) Elaboracion de informes de eventualidades importantes dirigidos al supervisor de turno y al jefe de seguridad

interna.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos



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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

®

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

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida
La 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 fiscalizacidén posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacion 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
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/
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PROCESO CAS N° 090 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 de labores en seguridad y
proteccion.

Experiencia minima de 02 afios en el sector publico.
Experiencia en atencidn al cliente.

Experiencia

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 presién.

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

. L S daria C let
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos técnicos

Conocimientos de Office a nivel inicial.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Capacitaciones de Protocolos de Seguridad y Manejo de
Minimos o indispensables y deseables extintores.

Brevete vigente minimo Al.
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

g) Controlar el resguardo de los bienes y/o inmuebles de los diversos locales municipales.

h)  Controlar y verificar el reporte de ingreso y salida, llenado del cuaderno de ocurrencias del puesto asignado.

i) Controlar y verificar el reporte de operatividad, comunicando las novedades que se suscitan en el perimetro y
dentro de las instalaciones municipales.

j)  Monitoreo constante de los puestos de seguridad y cdmaras de seguridad.

k)  Elaboracion de informes de eventualidades importantes dirigidos al supervisor de turno y al jefe de seguridad
interna.

1)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracion del contrato

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

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

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
25/02/201
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 5/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL.

VIiL.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

3. 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.

4. Documentacion adicional:

g)

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

afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
Certificado de antecedentes policiales.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

d)
e)
f)

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.

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

entidad:

d)
e)

f)

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/
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PROCESO CAS N° 091 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en labores de gasfiteria en
Experiencia el sector publico.
Experiencia en el manejo de equipos de gasfiteria.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. S No indispensable
Minimos o indispensables y deseables indispensa

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar labores de mantenimiento y reparacion de servicios higiénicos.

b) Mantener los equipos y herramientas a su cargo en buen estado de conservacién.
c) Instalacién de conexiones sanitarias.

d) Reparacion e instalacion de tuberias.
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e) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/.1,100.00 (Un Mil Cien y 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
0y siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos

a Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de 23/02/2016 Recursos Humanos

vida en el portal web Institucional de la MDLM.

Entrevista personal

> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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


http://www.munimolina.gob.pe/
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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.
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PROCESO CAS N° 092 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en seguridad y proteccién
en el sector publico.

Experiencia Experiencia en atencion al cliente y trato directo con el
personal.
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 presién.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L. Estudios S i
estudios (Educacién) studios superiores

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos técnicos

Conocimiento de office a nivel intermedio.
Capacitaciones de protocolos de seguridad y manejo de
extintores.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Encargado de generar los requerimientos de pago de todo el personal de Seguridad Interna.
b) Manejo de los sistemas operativos SIGEX y SIGAL, para la elaboracion de documentos.
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c) Reparaciény archivo de informes de ocurrencias elevadas por los supervisores de seguridad interna.

d) Realizar supervisiones e inspecciones de las funciones del personal de seguridad interna en el palacio municipal.
e) Elaboracion de formatos varios segin requerimientos para apoyo laboral en la jefatura de seguridad interna.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 093 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dieciséis (16) Agentes

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 de labores en seguridad y
proteccion.

Experiencia minima de 02 afios en el sector publico.
Experiencia en atencidn al cliente.

Experiencia

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 presién.

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

. L S daria C let
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos técnicos

Conocimiento de office a nivel inicial.
Capacitaciones de protocolos de seguridad y manejo de
extintores.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Resguardar los bienes y/o inmuebles de los diversos locales municipales.
b) Realizar el reporte de ingreso y salida, llenado del cuaderno de ocurrencias del puesto asignado.
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c) Realizar el reporte de operatividad, comunicando las novedades que se suscitan en el perimetro y dentro de las
instalaciones municipales.

d) Controlar a los contribuyentes y/o visitantes como medida de prevencion ante cualquier tipo de incidentes
delictivos que puedan suscitarse.

e) Elaboracion de informes de eventualidades importantes dirigidos al supervisor de turno y al jefe de seguridad
interna.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/.1,100.00 (Un Mil Cien 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 23/02/201 R H
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 ecursos fiumanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

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

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

entidad:

a)
b)
c)

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 094 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en el sector publico.

Experiencia L . . L
Experiencia en el manejo de equipos electrénicos.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Secundaria Completa
estudios (Educacidn) ecundaria P

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos de computacion e informatica.
Cursos basicos de Office (Word y Excel).
Cursos Técnicos en Electricidad.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar labores de mantenimientos preventivos y correctivos de las reparaciones de las instalaciones y equipos
correspondientes al sistema.

b) Proponer mejoras en los métodos y procedimientos utilizados a fin de optimizar su rendimiento.

c¢) Mantener los equipos y herramientas a su cargo en buen estado de conservacion.
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d) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo 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

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
0y siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos

a Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de 23/02/2016 Recursos Humanos

vida en el portal web Institucional de la MDLM.

Entrevista personal

> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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° 095 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

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 07 afios 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

. L S daria C let
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. L Conocimientos en almacén (depdsitos).
Minimos o indispensables y deseables (dep )

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Control de inventario de ingreso y salida de bienes en general.
b) Sistema de control del Kardex.

c) Tarjeta Bincard (tarjeta de control de ingreso y salida de bienes).
d) Control de los procesos a través del sistema SIGAL.

e) Registro de bienes muebles que posee el area.
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f)  Archivo y foliacién de documentacion.
g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Logistica y Servicios Generales.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Logistica y Servicios Generales

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 2,500.00 (Dos 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

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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


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

®

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 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° 096 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en manejo de vehiculos de

Experiencia . -
P transporte de personal y/o equipos en el sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios Secundarios
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos en manejo

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

, L Conocimientos en conduccién de vehiculos.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Traslado de los ingenieros y personal técnico a las diversas zonas de trabajo.

b) Apoyo en los diversos trabajos de emergencia u operativos varios encomendados por la Subgerencia de Obras
Publicas.

c) Apoyo en el traslado de documentos diversos de la Subgerencia de Obras Publicas.

d) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Obras Publicas

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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.
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PROCESO CAS N° 097 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en trabajos similares en el

Experiencia L
P sector publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L Estudios Secundarios
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos minimos en trabajos de sefializacion vial
Conocimientos para el puesto y/o cargo: exigible para el puesto.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos basicos en trabajo de sefiales.

Conocimiento en pintura en general.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en las labores de la actividad de demarcacidn de vias.
b)  Apoyo en la construccién de gibas con sus respectivos acabados y sefializacién correspondiente.



®

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

c) Apoyo en el pintado de islas de refugio, zona rigida, sardineles y martillos en diversas zonas del distrito de La
Molina.

d) Apoyo en la sefializacion de cruces peatonales, lineas de parada, lineas continuas y lineas discontinuas.

e) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Obras Publicas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Obras Publicas

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos 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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 098 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Asistentes Contables

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

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 04 afios en entidades publicas.

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 Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Egresado de la Carrera Técnica Contable

Cursos y/o estudios de especializacion Contabilidad Gubernamental

Conocimientos basicos en Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).
Conocimientos basicos en el sistema SIAF.

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Gastos en el SIGAL.

b) Registro de la fase Devengado de los expedientes de gastos en el SIAF - Mddulo Administrativo.
c) Analisis de Cuentas designadas por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

d) Elaboracién de Informacion Contable y Presupuestal.

e) Contabilizacion de Ingresos y Gastos.
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f)  Apoyo en otras labores que seinale el Subgerente.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Contabilidad y Costos

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 2,240.00 (Dos Mil Doscientos Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria

01/02/2016

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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

29/02/2016

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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 099 - 2016

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

CONTABILIDAD Y COSTOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista Contable
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos
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 Areas de Contabilidad
Experiencia . s
en entidades publicas.
Coordinacion de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades organicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Bachiller en Contabilidad

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

Conocimientos basicos en Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).
Conocimientos basicos en el sistema SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)

Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Gastos en el SIGAL.

Registro de la fase Devengado de los expedientes de gastos en el SIAF - Médulo Administrativo.
Andlisis de Cuentas designadas por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Elaboracion de Informacion Contable y Presupuestal.
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e) Contabilizacion de Ingresos y Gastos.
f)  Elaboraciény registro de la depreciacion.
g) Apoyo en otras labores que sefiale el Subgerente.

h) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Contabilidad y Costos

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo del 2016
Término: 31 de Marzo 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. Documentacion 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) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacidn 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° 100 - 2016

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

CONTABILIDAD Y COSTOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Integrador Contable
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-20080-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia minima de 05 afios en Contabilidad
P Gubernamental en entidades publicas.
Coordinacidn de actividades y eventos a nivel de todas las
unidades orgdnicas.
Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.
Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de

trabajo en equipo y bajo presion.

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

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

Bachiller en Contabilidad

Cursos y/o estudios de especializacion Contabilidad Gubernamental

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

Conocimientos basicos en Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).
Conocimientos basicos en el sistema SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)

Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Gastos en el SIGAL.

Registro de la fase Devengado de los expedientes de gastos en el SIAF - Mdédulo Administrativo.
Andlisis de Cuentas designadas por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

Elaboracion de Informacion Contable y Presupuestal.
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e) Elaboracién de revaluaciones de activos.
f)  Apoyo en otras labores que seinale el Subgerente.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Contabilidad y Costos

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 101 - 2016

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

CONTABILIDAD Y COSTOS

GENERALIDADES

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

Estudios Superiores en Contabilidad y/o carreras afines

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

Conocimientos basicos en Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).
Conocimientos basicos en el sistema SIAF.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

Recepcion de los documentos Internos y Externos.

Ordenar y archivar documentacién interna y externa.

Recepcidn, registro y derivacidn de las érdenes de servicios, compras y otros por el Sistema Interno.
Coordinar las prorrogas de contrato y la confirmar de servicios.
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e) Atencion de llamadas telefdnicas.
f)  Apoyo en otras labores que sefiale el Subgerente.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Contabilidad y Costos

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 102 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Auxiliares Contables

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

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 entidades publicas.

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

. L, Formacién Académica en Contabilidad
estudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion Contabilidad Gubernamental

Conocimientos basicos en Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).
Conocimientos basicos en el sistema SIAF.

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Afectaciones patrimoniales de expedientes de gastos en el SIGAL.

b) Registro de la fase Devengado de los expedientes de gastos en el SIAF — Mddulo Administrativo.
c) Analisis de cuentas designadas por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

d) Contabilizacién de Registros de ingresos y gastos.

e) Apoyo en otras labores que sefiale el Subgerente.
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f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Contabilidad y Costos

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 103 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTIRUCIONAL

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 02 afios en el area de presupuesto.
Experiencia minima de 04 afios en el sector publico.
Experiencia minima de 04 afios en los procedimientos de
gestion administrativa.

Experiencia

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 presién.

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 Profesional/Técnico/Estudios Universitarios de la
estudios (Educacién) especialidad de Administracidn y/o Ingenieria Industrial

Curso de la Ley de Contrataciones del Estado con alcances
de la Nueva Ley N° 30225, minima de 30 horas lectivas.
Charla de Responsabilidad Financiera.

Etiqueta y Protocolo Secretarial.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos de office a nivel intermedio.
Conocimientos de formulacion y programacion
presupuestal.

Conocimientos de planeamiento, racionalizacion y
proyectos de inversién 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) Elaborar los documentos de gestion administrativa.
b) Realizar el seguimiento del cumplimiento de las actividades mensuales.
¢) Coordinar con las unidades organicas con respecto a planificacion y desarrollo Institucional.

d) Apoyar en el monitoreo, evaluacion y control del presupuesto institucional.
e) Otras actividades/funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 3,600.00 (Tres 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

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacion 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) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 104 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTIRUCIONAL

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Actualizacidn y Revision del POI

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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 afos en la Administracion
Publica con énfasis en la elaboracién de documentos e
instrumentos de gestion.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Publica,
SIAF-SP.

Médulo de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

Experiencia

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Profesional Titulado Colegiado de la carrera de
estudios (Educacién) Contabilidad y/o Administracion.

Saneamiento y cierres Contables de Ejercicios en el Sector
Cursos y/o estudios de especializacion Publico, Sistemas SIAF-SP.

Costos Municipales y Auditoria gubernamental.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Office a nivel avanzado, conocimiento

Minimos o indispensables y deseables en planeamiento estratégico y presupuesto publico.
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11l CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Actualizary revisar el POI.
b)  Evaluary verificar las tareas y actividades segun la unidad orgénica.

¢) Coordinar con las unidades organicas.

d) Elaborar los documentos de gestion.

e) Actualizar y revisar la memoria.

f)  Otras actividades/funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 3,600.00 (Tres 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

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcidn del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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. 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
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 evaluacidn 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° 105 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTIRUCIONAL

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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 el Sector Publico en
labores netamente administrativas.

Experiencia acreditada en labores desempefiadas en
temas de Recursos Humanos.

Experiencia minima de 02 afios en el sector privado.
Experiencia en atencion al cliente.

Experiencia

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Técnico en Computacion e Informatica

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Técnico en Secretariado

estudios (Educacidn) Estudiante de Universidad en la carrera de Administracién
de Empresas.

Seminarios de Gestidn Publica, gobiernos locales.
Cursos y/o estudios de especializacion Seminario en "Gestion Estratégica Municipal".
Seminario de "Procedimientos Administrativos".

Conocimientos de office a nivel avanzado.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de administracién.
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento en Planeamiento Estratégico
Conocimiento de Gestion Publica.
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a) Apoyo administrativo en actividades propias del area.
b) Apoyo en la elaboracion del Manual de perfiles de puesto.

c¢) Coordinar con personal de Gerencia.

d) Otras actividades/funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional

Duracion del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 3,600.00 (Tres 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

01/02/2016 Recursos Humanos

10 dias habiles

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

convocatoria

indicando el cédigo del servicio al cual postula.

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 Recursos HuManos
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas

Hasta las 17:30 horas

SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato

29/02/2016 Recursos Humanos



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

®

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

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 fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.
2. Documentacion 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) Declaracién Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 106 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTIRUCIONAL

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 03 afios en el Sector Publico.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Profesional Titulado de la carrera de Contabilidad y/o
estudios (Educacidn) Administracion.
Diplomado en Instrumentos de Gestion Publica.
Cursos y/o estudios de especializacion Diplomado en Gestién de Planeamiento Estratégico.
Curso en Gestion Financiera y Gubernamental.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos del Presupuesto Publico.
Minimos o indispensables y deseables Office a nivel intermedio.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Actualizar y revisar el PDLCy el PEI.
b) Analizar el plan estratégico para el afio fiscal 2016.
¢) Coordinar con las unidades organicas.
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d) Elaborar los documentos de gestion.
e) Otras actividades/funciones que le asigne la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Desarrollo Institucional

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

S/. 3,600.00 (Tres 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

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles

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

convocatoria

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

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

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de 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 evaluacidn 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° 107 - 2016

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Tesoreria — Gestor de Proveedores

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

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 el sector publico y/o
Experiencia privado en entidades financieras.
Experiencia en asesoramiento y atencion al cliente.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Titulado o Bachiller en Administraciéon de Empresas,
estudios (Educacidn) Contabilidad o Carreras Afines.

*TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

Cursos y/o estudios de especializacion 2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.
* CURSO EN "MEJOR SERVICIO AL CLIENTE.

MANEJO Y CUADRE DE EFECTIVO Y VALORADOS.
NEGOCIACION CONSTANTE CON PROVEEDORES Y
CLIENTES EXTERNOS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS DE OFFICE COMO EXCEL,
WORD, POWER POINT.

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

Principales funciones a desarrollar:

a) Gestion de Proveedores: realizar andlisis de proveedores con rangos establecidos en reuniones con la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

b) Elaborar cuadros estadisticos para forma de pago de proveedores mediante sistema de pago via Factoring,
asimismo coordinar con los bancos sobre linea de crédito y afiliacion de proveedores.

c) Registrar, actualizar, cuadros descriptivos de las lineas de crédito de Factoring, pendiente y ejecutado por
vencimiento.

d) Clasificar las Ordenes de Pago, érdenes de Servicio de Proveedores, locadores, por rubro presupuestal y por
bancos.

e) Realizar el registro de giros en los Sistemas SIGALM y SIAF de los proveedores y personal bajo la modalidad de
Locacidn de Servicios.

f)  Revisidn de aprobacion de la fase girado de los expedientes SIAF, para su respectiva emision de comprobantes
de pago en los sistemas operativos SIGALM - SIAF por concepto de pago proveedores y locadores de servicio.

g) Apoyo en la recaudaciéon de ingresos en efectivo, cobro de tarjetas y cuadre de caja, mediante las campanias
tributarias.

h) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Duracion del contrato

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

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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 fiscalizacidn posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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


http://www.munimolina.gob.pe/
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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° 108 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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 11 afios en Organismos de la
Administracion Publica.

Experiencia en Tesoreria minima de 09 afos en el sector
publico.

Experiencia

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 presién.

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Estudios universitarios en Contabilidad, Administracion de
estudios (Educacién) Empresas y/o carreras afines.

* CURSO O TALLER DE CAPACITACIONY
ADIESTRAMIENTO EN EL MANEJO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA PARA LOS GOBIERNOS
LOCALES -SIAF - GL.

* SEMINARIO DE "GESTION PUBLICA EN EL SISTEMA
NACIONAL DE TESORERIA".

* TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.

Cursos y/o estudios de especializacion
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* SEMINARIO O TALLER EN " CIERRE CONTABLE PARA
MUNICIPALIDADES"

* CURSO TALLER EN "PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
OPERATIVO EN LA GESTION MUNICIPAL".

* SEMINARIO TALLER DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA SIGA.

* SEMINARIO EN "COSTOS Y PRESUPUESTOS EN LA
ADMINISTRACION FINANCIERA Y FLUJODE CAJA".

* FORMULACION PROCESOS PRESUPUESTARIOS Y
EJECUCION EN EL SIAF - SIGA.

* SEMINARIO EN "PLANILLA ELECTRONICA".

* SEMINARIO NACIONAL EN "PERU COMPRAS Y SIAF
ACTUALIZADO".

* SEMINARIO "MODIFICACION Y EVALUACION DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL
ESTADO (PAAC), LOGISTICA GUBERNAMENTAL, EL
SISTEMA DE PRESUPUESTO Y SISTEMA DE PERSONAL".

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

* CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A LA LABOR Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA.

* CONOCIMIENTOS EN CIERRE CONTABLE
GUBERNAMENTAL.

* CONOCIMIENTOS DE PROGRAMAS INFORMATICOS
VINCULADOS A LA ESPECIALIDAD SIGA'Y SIAF-SP.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

c)

d)

Encargado de las Conciliaciones Bancarias.

Emision de Libros Bancos SIAF, revision y analisis de todas las operaciones de ingresos y egresos en los sistemas
SIAF, SIGALM, SIGMUN vs Estados bancarios y documentos de recaudacion.

Revision y Conciliacion de las Sub-Cuentas del Tesoro Publico por Tipo de Recurso.

Registro y Control de gastos por Encargos otorgados y Viaticos con su debida Rendicion en el Sistema Integrado
de Administraciéon Financiera SIAF, y propuestas para la mejora.

Responsable de los Registros de los movimientos financieros en mddulo de Colocaciones e Inversiones de
Fondos Publicos en Entidades Financieras - MEF, y el adecuado registro y procedimiento de la Subasta de
Fondos en el “Modulo de Subastas-Tesoro Publico".

Presentacion de los Formatos AF-9 de los Movimientos de la CUT detallando las Asignaciones, Giros y
Anulaciones, y otros que se requiera para la presentacion de los Estados Financieros.

Elaboracion, Registro Y Control del Médulo de Endeudamiento Publico, con los registros de Tipo de Operacién
YD y PD en el SIAF, cronogramas de pagos y demas Reportes Financieros.

Registro y Control de las Retenciones en garantia por fiel cumplimiento (desde el Deposito en Garantia hasta la
devolucidn al beneficiario).

Registro en el Sistema SIAF - Administrativo de Operaciones Financieras, entre otros.

Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Tesoreria

Duracidn del contrato

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

Remuneracién Mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro 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 01/02/2016 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 15/02/2016

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016

2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -

3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

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

a)
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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®

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

PROCESO CAS N° 109 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria

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 laboral de 18 afios en Organismos de
la Administracion Publica.

Experiencia Experiencia en Tesoreria minima de 15 afios 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 presién.

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

. L Estudios en Computacion e Informatica o carreras afines
estudios (Educacién)

* CURSO O SEMINARIO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA PARA EL SECTOR PUBLICO
SIAF -SP.

* TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo: MANEJO NIVEL INTERMEDIO DE SOFTWARE INTERNO.
Minimos o indispensables y deseables MANEJO NIVEL INTERMEDIO DE SOFTWARE EN ENTORNO.
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WINDOWS MICEROSOFT OFICCE: WORD, EXCELL, POWER
POINT, ACCES.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Registrar la fase Girado en los Sistemas SIGALM y SIAF de las planillas de personal: Nombrados, Obreros,
Contratados, Empleados, Pensionistas, Dietas regidores, CAS, Vacaciones, Vacaciones truncas, Beneficios
sociales, retenciones AFP, Retenciones a las Cooperativas, servicio terceros, prestamos, devoluciones, Ordenes
de Compra, entre otros.

b) Clasificar las Ordenes de Pago y Ordenes de Compra por rubro presupuestal y por bancos.

c) Emitir cheques por cuenta bancaria, de acuerdo al rubro presupuestal de la orden y de conformidad con los
saldos disponibles por cuenta, en coordinacién con la Subgerente.

d) Realizar el registro de la fase anulacién de giro (por cheques anulados) que le remita el pagador, de acuerdo a
las Actas de Anulacién.

e) Revision de aprobacidn de la fase girado de los expedientes SIAF, para su respectiva emision de comprobantes
de pago en los sistemas operativos SIGALM - SIAF por los conceptos de pago de planillas de personal:
Nombrados, Obreros, Contratados, Empleados, Pensionistas, Dietas regidores, CAS, Vacaciones, Vacaciones
truncas, Beneficios sociales, retenciones AFP, Retenciones a las Cooperativas, servicio terceros, prestamos,
devoluciones, Ordenes de Compra, entre otros.

f)  Presentacién de las Retenciones de Cuarta Categoria (locadores) al Area de Recursos Humanos para la
declaracion a SUNAT.

g) Conciliaciones con el Area de Recursos Humanos correspondiente a los pagos de AFP - SUNAT y otras
retenciones al Trabajador.

h) Redistribucidn de calendario de pago.

i)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Duracion del contrato

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

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos 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 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
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CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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)

b)
c)

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

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
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado de antecedentes policiales.


http://www.munimolina.gob.pe/
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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.
c¢) 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° 110 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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 laboral de 07 afios en Organismos de
la Administracion Publica.

Experiencia en Tesoreria minima de 02 aflos como
encargado de caja (Area de Tesoreria).

Experiencia

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 presién.

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 Universitarios en Economia, Administracion de
estudios (Educacién) Empresas y/o carreras afines

* CURSO O SEMINARIO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA PARA EL SECTOR PUBLICO
SIAF -SP.

* TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo: * CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A LA LABOR Y/O
Minimos o indispensables y deseables ADMINISTRACION PUBLICA.
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* CONOCIMIENTOS DE PROGRAMAS INFORMATICOS
VINCULADOS A LA ESPECIALIDAD SIGA Y SIAF-SP.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Personal encargado del registro en el sistema interno SIGMUN de los ingresos recaudados a través de las Cajas
ubicadas en Plataforma.

b) Registro y Descargo de todos los ingresos recaudados de las entidades financieras BANBIF-INTERBANK-
SCOTIABANK-CREDITO-COMERCIO.

c) Formulary proponer los procedimientos y normas de control aplicables a la recepcidn de ingresos.

d) Registrar y supervisar la recaudacion diaria, realizando el control de los depdsitos bancarios de los ingresos
recaudados en Plataforma -Caja

e) Generar los reportes de cierre de ejecucién de los ingresos recaudados en el Sistema Interno SIGMUN (Reporte
diario, Reporte por partidas presupuestal y tipo).

f)  Emitir constancia de pago que solicitan los Contribuyentes y areas involucradas con el proceso de recaudacion.

g) Realizar con apoyo de personal de Tesoreria arqueo sorpresivo al personal a su cargo (Cajeros).

h) Realizar extornos bajo la autorizacidn de la Subgerente y a solicitud del area usuaria, entre otros.

i) Registrar operaciones de devolucion a contribuyentes en los sistemas SIAF y SIGALM.

j)  Realizar documentos de conformidad de Pago a solicitud de las areas involucradas en el proceso de
recaudacion.

k)  Atencidn al contribuyente en las distintas consultas respecto a temas tributarios (Impuesto Predial, Arbitrios
Municipales y/o tasas).

I)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Duracion del contrato

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

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

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos 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
Aprobacion de la Convocatoria 01/02/2016 Recursos Humanos
10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Recursos Humanos
convocatoria
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CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 | www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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)

b)
c)

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

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
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado de antecedentes policiales.


http://www.munimolina.gob.pe/
http://www.munimolina.gob.pe/
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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.
c¢) 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° 111 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima laboral de 04 afios en Organismos de

Experiencia la Administracién Publica.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Titulado o Bachiller como Ingeniero Economista,
estudios (Educacidn) Administracidon de Empresas o carreras afines

* CURSO O SEMINARIO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA PARA EL SECTOR PUBLICO
SIAF -SP.

* TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.

Cursos y/o estudios de especializacion

MANEJO NIVEL INTERMEDIO DE SOFTWARE INTERNO.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: MANEJO NIVEL INTERMEDIO DE SOFTWARE EN ENTORNO.
Minimos o indispensables y deseables WINDOWS MICROSOFT OFICCE: WORD, EXCELL, POWER
POINT, ACCES.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Registro manual de las fases de DETERMINADO (D) Y RECAUDADO (R) en el Sistema SIAF, los cuales son
trasmitidas al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para su aprobacion correspondiente por cada fase y
expediente (D) y (R).

b) Revisidén y analisis de todas las operaciones de ingresos y egresos en los sistemas SIAF, SIGALM, SIGMUN vs
Estados bancarios y documento de recaudacién.

c) Realizar laintegracidn de los ingresos por rubros y entidad bancaria.

d) Emision de libros bancos SIAF, revision y analisis de todas las operaciones de ingresos y egresos en los sistemas
SIAF, SIGALM, SIGMUN vs Estados bancarios y documentos de recaudacion. Cuentas del Banco Continental
soles y ddlares - Banco de Crédito cuenta Tarifario y Cuenta principal - Banco Interbank - Banco Nacién Cuenta
de Presupuesto - Banco Nacién Cuenta de Defensa Civil.

e) Realizar conciliaciones de ingresos de los registros SIAF Vs SIGMUN.

f)  Apoyo en la recaudacion de ingresos en efectivo, cobro de tarjetas y cuadre de caja, mediante las campanas
tributarias.

g) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Duracion del contrato

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

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

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 Recursos HumManos
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



http://www.munimolina.gob.pe/
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SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 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) 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 evaluacidn del proceso.


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

®

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

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° 112 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

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

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 el sector publico y/o

E ienci .
xperiencia privado.

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

Organizacién de informacion, iniciativa, orden y
planificacién.

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

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

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. ., Estudios en Computacion e Informatica
estudios (Educacién) P

Cursos y/o estudios de especializacion Inglés y traduccidn nivel intermedio.

Manejo y cuadre de efectivo y valorados.
Manejo de herramientas de Office como Excel, Word y
Power Point.

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) Personal encargado de la recaudacion de dinero en efectivo y tarjetas de débito y/o crédito en las cajas de
recaudacion ubicada en plataforma.

b)  Emitir al final del dia de caja de cuadre respectivo (los reportes son: Parte de Caja por cajero, el cual adjunta
papeleta depdsito de dinero en efectivo y/o cheque por banco, voucher/guincha del reporte de POS (pago
mediante tarjetas ).

c) Capacitar al personal de apoyo en caja por las campafias tributarias.

d) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Término: 31 de Marzo 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 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacidén de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
23/02/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 3/02/2016 Recursos Humanos
5 | Entrevista personal 25/02/2016 Area solicitante

Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas

6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
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7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

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

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

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

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

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f)  Certificado de antecedentes policiales.

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

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

a)
b)
c)

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

entidad:

a)
b)
c)

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 113 - 2016

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Tesoreria

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 08 afios en Organismos de la
Administracion Publica.

Experiencia en Tesoreria minima de 04 afos en el sector
publico.

Experiencia

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 presién.

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 Titulado o Bachiller en Contabilidad, Administracién de
estudios (Educacién) Empresas y/o carreras afines

* DIPLOMADO EN ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION
DE EMPRESAS.

* SEMINARIO EN "CIERRE CONTABLE Y TRIBUTARIO".

* TALLER DE CAPACITACION EN:

1. CIERRE CONTABLE Y PRESUPUESTAL EN EL SIAF EN
WEB.

2. MODULO ADMINISTRATIVO DEL SIAF.

3. MODULO CONTABLE DEL SIAF.

4. MODULOS DE PROCESOS PRESUPUESTARIOS DEL SIAF.
* SEMINARIO O CURSO AL "SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA PARA EL SECTOR PUBLICO
SIAF-SP".

Cursos y/o estudios de especializacion
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* CURSO Y/O SEMINARIO AL "SISTEMA DE DETRACCIONES
(spOT)"

* CURSO Y/O SEMINARIO A "LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL LEY N° 27444"

* CURSO Y/O SEMINARIO "SILENCIO ADMINISTRATIVO
POSITIVO Y NEGATIVO"

* CURSO Y/O SEMINARIO "PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIOS"

* CURSO Y/O SEMINARIO EN "FISCALIZACION
TRIBUTARIA"

* CURSO Y/O SEMINARIO COMO " OPERADOR EN
AMBIENTE WINDOWS DEL OFICCE XP".

Conocimientos para el puesto y/o cargo: ADMINISTRACION PUBLICA.
Minimos o indispensables y deseables * CONOCIMIENTOS DE PROGRAMAS INFORMATICOS

* CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A LA LABOR Y/O

VINCULADOS A LA ESPECIALIDAD SIGA Y SIAF-SP.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Preparacion de Flujos de Caja y Proyecciones de Ingresos y Gastos de acuerdo a la Informacién recibida de las
dreas usuarias.

b) Elaborar mediante archivo de texto en la modalidad de pago masivo, las operaciones sujetas a calculo y pago
detraccion.

c) Registrar, validar archivos y solicitar autorizacidn para el pago de los abonos en Cuenta (Bancos: BCP - BBVA -
INTERBANK - SCOTIABANK) Proveedores, Planillas CAS, CAP y Locadores.

d) Preparar, validar archivos y solicitar autorizacién para pago de Detracciones via SUNAT VIRTUAL: Operaciones
en linea.

e) Realizar seguimiento y preparacion de procedimientos de correccidn y restitucion de fondos ante SUNAT por
concepto detracciones.

f)  Registrar en el sistema SIGALM - SIAF los pagos realizados por concepto de detracciones y su respectiva
emisién de comprobantes de pago.

g) Realizar la Programacion y Ampliacidn de calendario SIAF del Ministerio de Economia y Finanzas.

h) Elaboraciéon de documentos de la Subgerencia de Tesoreria para la implementacion de recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Interno y Externo.

i) Realizar gestiones y coordinaciones de caracter financiero ante las entidades bancarias, vinculadas al proceso
de gestion de tesoreria y proceso de pago.

j)  Elaboracién de los documentos de gestidon de la Subgerencia de Tesoreria: POI, MAPRO, MEMORIA ANUAL,
entre otros.

k) Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Tesoreria.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Duracion del contrato

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

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

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos 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 01/02/2016 Recursos Humanos

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Recursos Humanos

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos
8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 declaracién jurada, por lo que el postulante sera
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.
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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) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢) 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.



®

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

PROCESO CAS N° 114 - 2016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico de Actualizacién Catastral 5

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

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

4. Base legal

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

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

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

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 05 afios en 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

. L Especialista en desarrollar Base de Datos con SQL SERVER
estudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. S Offi d
Minimos o indispensables y deseables Ice avanzado

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar trabajos de mantenimiento catastral en campo y gabinete.

b) Actualizacion de la base de datos alfanumérica y grafica de catastro de los diferentes procedimientos
municipales en el programa QGIS.

c) Digitacion de Fichas Catastrales emitidas por la SGPUC y SGRFT.

d) Apoyo en campo para realizar inspecciones de registro catastral.

e) Elaboracion de cuadro de mantenimiento catastral.
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f)  Otras que en materia de su competencia asigne la Subgerencia.

g) Mantenimiento de la base catastral (SISCAT).

h)  Atencidn al contribuyente (consultas).

i)  Otras actividades/funciones que le asigne la Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro

Inicio: 01 de Marzo del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Marzo del 2016

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 01/02/2016 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 15/02/2016
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2016 Al 19/02/2016 Recursos Humanos
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 15/02/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 19/02/2016 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. 22/02/2016 Recursos Humanos
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 23/02/2016 Recursos Humanos
Entrevista personal < .
3 Lugar: Av. Elias Aparicio 740 — Las Lagunas 25/02/2016 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 26/02/2016 Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 29/02/2016 Recursos Humanos

8 | Registro del Contrato 29/02/2016 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 fiscalizacion posterior

que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion 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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