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PROCESO CAS N° 001 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo

Experiencia - .
P en el sector publico y/o privado.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de Titulado (a) en Derecho

estudios (Educacidn) Egresado (a) de Maestria en Gestidn Publica
Seminario en Liderazgo, Democracia y Gobernabilidad.

Cursos y/o estudios de especializacion Seminario de Aspectos en Derecho Civil y Procesal.

Seminario Procesal Constitucional.

Estudios de Ms. Office a nivel intermedio (Word, Excel,
Power Point, Access).
Procesos Administrativos.

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

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracidon de Proyectos de Resoluciones Subgerenciales que disponen la imposicion de sanciones no
pecuniarias por ilicitos administrativos, tales como: clausura, paralizacion de obra, etc.
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b. Formulacién de proyectos de resolucidon que dictaminan la emisidon de una medida cautelar previa o medida

provisional administrativa.

N BN )

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Orientar a los vecinos en asuntos propios de la Subgerencia.
Elaboracién de proyectos de resoluciones de sancidon administrativa.

Formulacién de proyectos de resolucién correspondientes a los recursos impugnatorios presentados.

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 1/2017
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/20 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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

a.
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:
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. 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:

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° 002 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar en Educacion Inicial

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores afines al cargo

Experiencia - .
P en el sector publico y/o privado.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 como Auxiliar en Educacion Inicial.
estudios (Educacidn)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s Ofimatica a nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

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

b. Apoyar a la docente en la ensefianza y cumplimiento de normas de higiene, de conducta, habitos alimenticios,
modales y otros.

c.  Velar por la seguridad integral dentro, fuera del aula y descanso del nifio.
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Recepcionar a los nifios al ingresar la IEM DESCUBRIENDO.
Cuidar y Controlar la salida de los nifios de la IEM DESCUBRIENDO.
Asistir a la docente en las tareas educativas diarias.

@™~ oo

Apoyar en la elaboracion del material educativo y participar en la ambientacion del aula y de la IEM

DESCUBRIENDO.

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

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

j.  Otras actividades/funciones asignadas por la IEM DESCUBRIENDO Y LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

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

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 900.00 (Novecientos con 00/100 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 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
10di o
L - . 0 dlés habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 GestlT_Inu::Ine;r']l'slento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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

a.
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

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 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:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 003 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Docente en Educacion Inicial

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores afines al cargo

Experiencia - .
P en el sector publico y/o privado.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

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

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

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

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s Ofimatica a nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

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

c.  Presentar puntualmente los documentos de planificacién, programacién y evaluacion.
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d. Apoyar en el desarrollo de las actividades de acuerdo al calendario civico y actividades especificas de la

institucion.

Realizar reuniones con padres de familia.

S @ oo

Desarrollar el plan de trabajo del aula.

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

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 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
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestu')_Inu(rjne;nleento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el

a.
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

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 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:

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° 004 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Auxiliares en Educacidn Inicial

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio como Auxiliar en Educacién
Inicial.

Experiencia minima de 01 afio en la elaboracién de
Materiales Educativos.

Experiencia

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la soluciéon de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 como Auxiliar en Educacion Inicial y/o Estudios
estudios (Educacién) Superiores.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L s Ofimatica a nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Atender a los nifios menores de 06 afios en sus necesidades bdasicas, tales como: Alimentacién, Higiene y
Cuidados.
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b. Apoyar a la docente en la ensefanza y cumplimiento de normas de higiene, de conducta, habitos alimenticios,
modales y otros.

c.  Velar por la seguridad integral dentro, fuera del aula y descanso del nifio.

d. Recepcionar a los nifios al ingresar a la CUNA COMUNAL.

e. Cuidary Controlar la salida de los nifios de la CUNA COMUNAL.

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

g. Apoyar en la elaboracién del material educativo y participar en la ambientacion del aula y de la CUNA
COMUNAL.

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

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

j.  Otras actividades/funciones asignadas por la CUNA COMUNAL y LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 900.00 (Novecientos con 00/100 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
i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 dlés habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gest|ilnu?ne;r']l'slento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VILI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el

a.
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al

proceso de fiscalizacidn 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. Declaraciéon 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.

VIl 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.
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:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 005 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en Atencidn al Publico.
Experiencia minima de 01 afio en Gobierno Local.
Experiencia minima de 01 afio en Atencion de la Central
Telefdnica.

Experiencia

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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) Estudios Secundarios Completos

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable.

Atencion al publico.

Expresion oral clara y adecuada.

Trato cortés al publico en general incluso en situaciones
de crisis.

Capacidad de retencién y concentracién.

Habilidad, agilidad, eficiencia y proactividad en la atencién
al publico.

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

a. Atencién de la Central Telefénica en la Plataforma Unica de Atencién al Ciudadano de la Municipalidad de la
Molina o en otro lugar cuya ubicacidon disponga la Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano.

b. Recepcidn y transferencia de llamadas externas.

c. Atencién y orientacién basica al ciudadano y derivacién a las ventanillas de la Plataforma Unica de Atencién al
Ciudadano.

d. Perifoneo de anuncios autorizados a las dreas de la Municipalidad de la Molina.

Transferencia de la linea telefénica hacia el servicio de vigilancia después del horario de trabajo.
f.  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 31 de Marzo del 2017

S/. 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 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
i6 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 d|a!s habiles Gestién del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
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. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -

3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante

6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestl(l)-lnu:\e;r;l'jlento

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter 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. Documentacidn adicional:

a. 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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

A

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

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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 evaluacidon del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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° 006 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Atencién al Ciudadano

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 02 afios en Relaciones Publicas y/o
Atencidn al Ciudadano en Gobiernos Locales.

Experiencia minima de 01 afio en Supervision de ventas,
marketing o relaciones publicas.

Experiencia

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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, Bachiller en Ciencias de La Comunicacion
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion Estudios de Maestria.

Conocimiento de Office a nivel avanzado.
Conocimiento de Software de Gestidon Documentaria.
Conocimiento en operacion de Centrales Telefonicas.

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

Principales funciones a desarrollar:

a. Orientacion de primera linea al ciudadano, respecto del estado de expedientes y solicitudes.

Orientacion de primera linea al ciudadano, respecto a los procedimientos y servicios que brinda la

Municipalidad Distrital de La Molina.

c. Gestion de la Atencidn telefdnica a través de la central telefénica.

d. Gestion de la atencidn personal al ciudadano, en coordinacién con las diferentes unidades organicas de la

Municipalidad Distrital de La Molina.

e. Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 31 de Marzo del 2017

Remuneracién Mensual

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < ..
5 . , .. 31/01/2017 Al licitant
Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas f01/ rea solicitante
. ) Gestion del Talent
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 estion el 1alento

Humano
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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

a.
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:
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

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 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:

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° 007 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Supervisor Operativo de la Plataforma Unica de Atencién al Ciudadano

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 05 afios en Plataforma de Atencidn
al Ciudadano en Gobiernos Locales.

Experiencia minima de 07 afios en Gobiernos Locales.
Experiencia minima de 02 afios en posicion de Jefe o
Supervisor del area de operaciones en entidades publicas
y/o privadas.

Experiencia

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la soluciéon de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 Estudiante de la carrera de Administracién de Empresas o

estudios (Educacidn) Ciencias de la Comunicacion.

Cursos y/o estudios de especializacion Curso de Atencidn al Usuario y/o al contribuyente.
Conocimiento de Office a nivel intermedio.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Software de Gestion Documentaria.

Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de Software de Administracién Tributaria.

Conocimiento de Software de Colas de atencién.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Atencidn en Plataforma Unica de Atencién al Ciudadano como Terminalista especialista en todos los tramites
referidos a los procedimientos y servicios que brinda la Municipalidad Distrital de La Molina.

b.  Supervisidén y coordinacién general de la atencidn al ciudadano, realizada por todos los plataformistas asignados
a la Plataforma Unica de Atencién al Ciudadano.

c. Control de calidad de las atenciones de todos los plataformistas.
Manejo y verificacion del servidor de colas de atencidn.
Supervision de la Gestion de la Atencion Personal al Ciudadano, en coordinacion con las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de La Molina.

f.  Verificacion del cumplimiento del Manual de Atencidn al Ciudadano.

g. Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 31 de Marzo del 2017

S/. 2,600.00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 Soles).
Remuneracion 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
L . Gestidn del Talent
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 estion del Taento
Humano
10 dias habil
L . . 0 dlés abiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestién del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
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. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -

3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante

6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestl(l)-lnu:\e;r;l'jlento

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. 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

A

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 seleccidn.
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 evaluacidon del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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° 008 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Organo de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 03 afios afines al cargo en

E ienci . A .
xperiencia entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 Titulado o Bachiller en estudios de Contabilidad y/o
estudios (Educacidn) Administraciéon de Empresas.

Curso en Auditoria y Contrataciones con el Estado.

Cursos y/o estudios de especializacion . R .
v/ P Diplomado en Auditoria y Contrataciones con el Estado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s Conocimiento de Office a nivel intermedio (Ofimatica).
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Apoyo en la ejecucion de labores de servicios relacionados y servicios de control posterior.
Apoyo en temas de control y actualizacidn del seguimiento de medidas correctivas.

Apoyo en el desarrollo de programas de auditoria.

Apoyo en la ejecucién del control simultaneo.

Qa0 T w
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e. Elaboracion de papeles de trabajo.
f.  Apoyo en la elaboracién de informes de control.

g. Otras actividades/funciones asignadas por el Organo de Control Institucional.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Organo de Control Institucional

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 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

12/01/2017

Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 1/2017
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/20 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 009 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 02 afios en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

. ., i | E ios Técni
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de Office a nivel basico (Ofimatica).

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Mantener operativas las radios de comunicacién Base y Portatil.
Reparar los equipos de comunicaciones y sistemas eléctricos de los vehiculos.
Apoyar en las instalaciones eléctricas de las unidades (circulinas, bocinas y otros).

a0 oo

Tener un inventario de las radios de comunicacidn.
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e. Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de

Desastres y/o la Subgerencia de Serenazgo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles).

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

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L . . 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal ‘ -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b. Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 010 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de catorce (14) Choferes

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Poseer Licencia de Conducir AllB.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Edad Minima de 25 aios.
Minimos o indispensables y deseables Record de manejo del SAT.

Antecedentes Policiales.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar patrullaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.
b.  Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.
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c. Verificar diariamente el funcionamiento del vehiculo, comprobando el estado del sistema de frenos, embrague,
neumaticos, luces, silenciador, combustible, aceite, asi como también examinar que disponga de los accesorios
necesarios (llantas de repuesto, gata, conos, extintores, etc.)

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

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

f.  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres y/o la Subgerencia de Serenazgo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 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 Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
L . Gestidn del Talent,
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 estion et fatento
Humano
10 dias habil .
L . . 0 dlés abiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < ..
1/01/201
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestlznugqeal‘gjlento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el

a.
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

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 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:

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° 011 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

. ., i | E ios Técni i
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Superior

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Computacidn (Office).
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la toma fotografica y filmaciones en las reuniones con los vecinos, intervenciones y Operativos en el
Distrito.

b.  Editar los videos concernientes a la Seguridad Ciudadana.

c. Realizar Mapas de incidencias Delictivas en el Distrito y Otros.
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d. Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres y/o la Subgerencia de Serenazgo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Serenazgo

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L . . 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal ‘ -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

VIl 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:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 012 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de nueve (09) Motorizados

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Poseer Licencia de Conducir BII.
Edad Minima de 25 aios.
Antecedentes Policiales.

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

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.
b.  Acciones de prevencion y vigilancia mediante el patrullaje con vehiculo motorizado.
c.  Velar por el buen funcionamiento del vehiculo motorizado asignado a su cargo.
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d. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.),

para una atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

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

necesario, Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.
f.  Usar permanentemente cascos, visera protectora y chaleco reflectivo.

g.  Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Serenazgo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

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

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestidn del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano



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

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 013 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de nueve (09) Serenos a Pie

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

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

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Realizar patrullaje en el distrito, afin de prevenir delitos contra la moral y buenas costumbres.
Servicio de seguridad y proteccion de los vecinos del distrito.

c. Intervenir decididamente en la ejecucion de medidas preventivas y de erradicacion de la delincuencia comun y
de los actos antisociales.
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d. Recibe quejas de los vecinos las mismas que se da solucion

Subgerencia de Serenazgo.

e. Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Serenazgo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

de acuerdo a disposiciones dadas por la

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

VIl 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:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 014 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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, i | Técni i
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Técnico Superior

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Office a nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar el relevo, con la debida anticipacion, de los Operadores de camaras., telefonistas y Radio Operador
de Radio de la Sala de edicidn y control de Partes (Cddigo de Atencidn).
b. Coordinar con los Operadores de camaras., telefonistas y Radio Operador de Radio el trabajo a realizar.
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c. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.),
para una atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

d. Mantenerse atento cuando se produzca alguna persecucién, en caso de ser necesario, sugerir el cierre de

algunas calles, orientar siempre al personal de campo mediante la observacion permanente de las cdmaras.
e. Elservicio de monitoreo Unicamente sera dirigido a la busqueda de ocurrencias en salvaguarda de la seguridad

de los contribuyentes.

f.  Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Serenazgo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,750.00 (Un Mil Setecientos Cincuenta con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento

Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 1/2017
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/20 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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

a.
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:
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. 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:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 015 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatro (04) Operadores de Camara de Video Vigilancia — CSI

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

. ., i | E ios Técni i
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Superior

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Office a nivel basico.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

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

b. Coordinary Controlar el Rol de Servicio.

c. Observar la conducta de las personas que transitan por las vias donde se ubican las cdmaras de video vigilancia.
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d. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.),

para una atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

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

f.  Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Serenazgo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos Rotativos

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 1/2017
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/20 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b. Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 016 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Poseer Licencia de Conducir AllB.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Servicio de seguridad vial y proteccién de los vecinos del distrito.
b.  Acciones de prevencion y vigilancia mediante el patrullaje con vehiculo
c.  Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado a su cargo.
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d. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.),

para una atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

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

necesario, Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

f.  Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Transporte y Tréansito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 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
3 . i0 | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION

3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida.

30/01/2017

Gestién del Talento

Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b. Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 017 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Poseer Licencia de Conducir AllIB.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a.  Servicio de seguridad vial en las vias del Distrito.
b.  Acciones de prevencion y vigilancia mediante el patrullaje con vehiculo.
c.  Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado a su cargo.
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d. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito etc.), para una
atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

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

necesario, Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.

f.  Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Transporte y Tréansito.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 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
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 018 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cinco (05) Inspectores de Transporte

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

. ., i | E ios Técni i
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Superior

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. . i6n (Office).
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de manejo de computacion (Office)

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

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

b. Plagueo y seguimiento operacional de vehiculos de transporte publico regular, taxis y de carga a fin de evitar
distorsiones en el uso de la via publica.
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c. Apoyo en la realizacidn de conteos vehiculares.

Inspecciones por vehiculos mal estacionados de abandono en coordinaciéon con la Policia Nacional del Perd.
Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Transporte y Transito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 019 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 (Educacidn) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Poseer Licencia de Conducir BII.
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Servicio de seguridad vial y proteccion de los vecinos del distrito.
b.  Acciones de prevencion y vigilancia mediante el patrullaje con vehiculo motorizado.
c.  Velar por el buen funcionamiento del vehiculo motorizado asignado a su cargo.
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d. Estar atento en todo momento a cualquier incidente y/o ocurrencia (accidentes de transito, arrebatos etc.),

para una atencion en tiempo real de acuerdo a nuestras posibilidades.

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

necesario, Utilizar las circulinas y sirenas cuando el caso lo amerite.
f.  Usar permanentemente cascos, visera protectora y chaleco reflectivo.

g. Otras que asigne la Gerencia y/o la Subgerencia de Transporte y Transito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestidn del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
a. 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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

A

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:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 020 - 2017

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en labores relacionadas al
Experiencia cargo en entidades publicas.
Experiencia en Atencidn al Publico.

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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, Titulo Profesional en Contabilidad
estudios (Educacidn)

Seminario de Administracién y Gestion en Tesoreria.

Cursos y/o estudios de especializacion
Y P Cursos de Presupuesto.

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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. 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 ubicadas en plataforma.

b.  Emitir al final del dia el cuadre de caja especifico (los reportes son: parte de caja por cajero, en el cual se adjunta
papeleta del depdsito de dinero en efectivo y/o cheque por bancos, voucher/guincha del reporte del POS (pago
mediante tarjetas).

c. Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Tesoreria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Tesoreria

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Término: 28 de Febrero del 2017

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles

L - . . Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la

. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
L . . Gestion del Talent
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 estion el 1alento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < -
5 , .. 31/01/2017 Al licitant
Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas /01/ rea solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 GestlT_Inu::Ine;r']l'slento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. 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

a.
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

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 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:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 021 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores netamente
administrativas.

Experiencia en gestidn de tramite documentario y de
legajos del personal CAP y CAS.

Experiencia

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 Egresado de la carrera profesional en Administracion de
estudios (Educacién) Empresas

Cursos y/o estudios de especializacion Inglés a nivel avanzado.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Office a nivel avanzado.

Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de los programas SIGEX, SIGA y SIAF.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en la elaboracidn de proyectos y actividades propias del area.
b.  Apoyo en la elaboracion de la planilla CAP y CAS.
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c.  Apoyo en el control y registro del cuadro de vacaciones del personal CAP y CAS.

Apoyar en el seguimiento y control de las actividades desarrolladas por la SGGTH.

Emision de informes, memorandos, oficios y todo documento relacionado a la Subgerencia de Gestion del

Talento Humano.

f.  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Gestion del Talento Humano

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 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
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 27/01/2017

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacidn debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 022 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 04 afios en labores netamente
administrativas de gestion de personal CAS y CAP.
Experiencia en declaracion de PLAME, y AFPNET.
Actualizacion del T-REGISTRO.

Experiencia

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 E do Técnico Contabl
estudios (Educacién) gresado fecnico Lontable

Cursos y/o estudios de especializacion Inglés a nivel intermedio

Conocimiento de Office a nivel avanzado.
Conocimiento de Administracion.
Conocimiento de los programas SIGA y SIAF.

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

Apoyo en la elaboracion de proyectos y actividades propias del area.
Elaboracién de la planilla CAP.

Apoyo en la elaboracion de las planillas CAS.

Permanente actualizacién de datos del personal CAP y CAS.

Generar requerimientos de bienes y servicios.

-

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestidn del Talento Humano.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Gestion del Talento Humano

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Duracion del contrato Término: 28 de Febrero del 2017

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

aplicable al trabajador.

Remuneracién Mensual 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
. ) Gestion del Talent
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 es IT—Inumeanc? ento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el

a.
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

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 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:

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° 023 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 01 afio en labores relacionadas al

E ienci . s .
Xperiencia cargo en entidades publicas y/o privadas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

. ., i | E ios Técni i
estudios (Educacion) Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Superiores

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Office a nivel basico (Ofimatica).
Minimos o indispensables y deseables En temas de Seguridad Ciudadana.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Capacitacién a Vecinos en temas de Seguridad Ciudadana.

Capacitacién a Vigilante y Juntas Vecinales en tema de Seguridad Ciudadana.

Creacidén de Escuela de Capacitacion de Seguridad Ciudadana.

Coordinacion con Entidades Publicas y Privadas para las capacitaciones en temas de Seguridad Ciudadana.

a0 oo
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e. Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de

Desastres y/o la Subgerencia de Serenazgo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 28 de Febrero del 2017

Remuneracién Mensual

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
» siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento

Humano
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al

a.
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

b.  Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente

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

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 024 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LICENCIAS COMERCIALES E INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 03 afios en labores relacionadas al

Experiencia . g
P cargo en entidades publicas.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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 Profesional Técnico Titulado en Computacion e
estudios (Educacidn) Informatica

Diplomado en Gestion Publica Municipal.

Cursos y/o estudios de especializacion . . .
v/ P Diplomado en Derecho Tributario.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento de Office a nivel avanzado (Ofimatica).
Minimos o indispensables y deseables Manejo de Sistemas Operativos.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracion de informes, memorandos, resoluciones y otros.
Anélisis, manejo y/o registro de informacion en los sistemas.

c. Elaboracion en el proceso y generacién de los certificados de Licencias de Funcionamiento, ITSE y
Autorizaciones.
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Elaboracion de data de todo el distrito con respecto a los establecimientos comerciales.

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

i.  Baja delocales y anuncios publicitarios en el sistema interno de la Subgerencia.

Elaboracion de data consolidada de todos los elementos publicitarios existentes en el distrito.
Elaboracién de data consolidada de todas las resoluciones y autorizaciones debidamente actualizadas.
Coordinar con el drea de informatica sobre el sistema institucional concernientes al médulo de licencias.

j.  Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de

Seguridad en Edificaciones.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Seguridad en Edificaciones

Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2017
Término: 31 de Marzo del 2017

Remuneracién Mensual

S/.2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento

Humano
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60

ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el

a.
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

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 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:

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° 025 - 2017

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador del Programa de Gestién Ambiental y Difusién de la Educacién
Ambiental en Residuos Sélidos

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Publicos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

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° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 08 afios en sistemas municipales.
Experiencia minima de 05 afios en servicios relacionados a
Gestion Ambiental.

Experiencia minima de 02 afos en difusidn de la
Experiencia educacion ambiental.

Experiencia minima de 05 afios en la elaboracién de
expedientes para el plan de incentivos municipales y
modernizacidon municipal, sobre programas de
segregacion en la fuente.

Vocacién y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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

estudios (Educacion) Ingeniero (a) Ambiental Colegiado (a)

Curso de Especializacion en formulacion y gerencia de
proyectos de inversién publica (SNIP).

Curso de Especializacién en gestidn de calidad y auditoria
ambiental.

Curso de disefio e implementacién de programas de
segregacion en la fuente y recoleccion selectiva de

Cursos y/o estudios de especializacion
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residuos sélidos.

Curso de Ecoeficiencia en las instituciones publicas.
Curso de sistemas integrados de gestion 1ISO 9001, ISO
14001 y OHSAS 18001.

Diplomado en Gestién y Educacion Ambiental.

Conocimiento de Office Avanzado.

Conocimiento en técnicas de manejo y dindmicas de
grupo.

Técnicas de marketing ambiental.

Conocimientos de sistemas municipales en Gestion

. Ambiental.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: . . L
L L Conocimientos sobre metodologias en educacién
Minimos o indispensables y deseables ambiental

Conocimientos sobre la gestion y manejo de residuos
sélidos municipales y segregacion en la fuente, para la
supervision y evaluacion de resultados.

Manejo de software AUTOCAD o DRAFTSIGHT a nivel
basico.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar los procesos administrativos de Programas de Gestion Ambiental.
Coordinar los procesos administrativos de Programas de Segregacién en la Fuente.

o

Coordinacion y planificacion de campafias de educacion ambiental para el manejo de residuos sélidos en
instituciones publicas y privadas.

Coordinacidn del equipo de trabajo de Educacion Ambiental.

Planificacidn y desarrollo de planes de trabajo bimestrales sobre gestion y educacién ambiental.

Gestion econdmica del programa de gestion ambiental y difusién de la educacién ambiental en residuos sélidos.
Consolidar informacién de todas las actividades del programa de segregacién en la fuente.

S @ oo

Generacion de informacidn y consolidacién del expediente para el cumplimiento de metas del plan de

incentivos a la mejora de la gestidon y modernizacidn municipal en lo relacionado al programa de segregacion en

la fuente.

i.  Dictado de conferencias y charlas en universidades, colegios y en reuniones vecinales.

j. Revisidn y supervision del programa de gestiéon ambiental y difusién de la educacién ambiental en residuos
sélidos.

k.  Elaboracién de resumen de actividades desarrolladas por programas de gestion ambiental y difusion de la
educacién ambiental en residuos sélidos.

I. Coordinacién con otras unidades organicas para el cumplimiento de las metas establecidas.

m. Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Servicios Publicos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Servicios Publicos

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Duracién del contrato Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos con 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
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 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano
L - . 10 dlés habiles Gestion del Talento
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
0y siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
4 1/2017
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/20 Humano
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Area solicitante
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LAETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.
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2. Documentacidn adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracidn Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

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

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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

O

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
. 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° 026 - 2017

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

. GENERALIDADES

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

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

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

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° 075-2008-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 minima de 05 afios en sistemas municipales.
Experiencia Experiencia minima de 05 afios en servicios relacionados a
Gestion Ambiental.

Vocacidn y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias 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, Bachiller en Ciencias Econdmicas
estudios (Educacidn)

Maestria en Administracion.

Curso de Especializacién en formulacién y gerencia de
proyectos de inversidn publica (SNIP).

Curso de Fundamentos y estrategias para el tratamiento
de aguas residuales domésticas e industriales.

Curso de segregacion en lugar de origen y recoleccion
selectiva de residuos sélidos.

Curso de Ecoeficiencia en las instituciones publicas.
Curso de implementacion de normas de control interno.
Diplomado en Finanzas.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimiento de Office Avanzado.
Manejo de software AUTOCAD o DRAFTSIGHT.
510 (Mddulo Presupuestal).

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables
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Paquete estadistico SPSS12.

Software de disefio Corel Draw y Photoshop.
Conocimientos de sistemas municipales administrativos y
presupuestales.

Conocimiento del Software ArcGlIS.

11l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar los procesos administrativos de los programas de ecologia y areas verdes, limpieza publica y de
gestion ambiental.

b.  Coordinar y planificar la elaboracién de proyectos de inversién con un enfoque de reduccién del impacto
ambiental a nivel local.

c.  Planificar, coordinar y elaborar el programa presupuestal interno de la Subgerencia de Servicios Publicos.
Coordinar y participar en la realizacién de camparias de limpieza publica y camparias de arborizacion en el
distrito.

e. Recaudar informacion del programa de ecologia y dreas verdes y presentacion mensualizada a la oficina de
Control Institucional, Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de Desarrollo Institucional,
Planeamiento y Presupuesto.

f.  Consolidar informacién de todas las actividades del programa de ecologia y areas verdes, limpieza publica y de
gestion ambiental.

g. Apoyo en la gestion del cumplimiento de metas del plan de incentivos a la mejora de la gestiéon y modernizacion
municipal.

h. Dictado de conferencias y charlas en universidades, colegios y en reuniones vecinales.

i.  Elaboracién de documentos técnicos de gestion ambiental, presupuesto y de proyectos.

j.  Atencion de quejas vecinales para temas de donacion e implementacion de areas verdes para el mejoramiento
del ornato.

k.  Otras actividades/funciones asignadas por la Gerencia de Gestiéon Ambiental y Obras Publicas y/o Subgerencia
de Servicios Publicos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Servicios Publicos

Inicio: 01 de Febrero del 2017

Duracidn del contrato Término: 28 de Febrero del 2017

S/. 3,900.00 (Tres Mil Novecientos con 00/100 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
Aprobacion de la Convocatoria 12/01/2017 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano
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CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 27/01/2017 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 28/01/2017 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 27/01/2017
2 siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 28/01/2017 Gestidn del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 30/01/2017 Gestidn del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2017 Humano
Entrevista personal p -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2017 Airea solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2017 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2017 Gestion del Talento
Humano

DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

2.

a.

a.

A

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

Documentacidn adicional:

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.
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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.
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:

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

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.



