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PROCESO CAS N° 001 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE ALCALDIA

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Alcaldia

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 Contratacidon 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.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia minima de 03 afios en labores relacionadas
Experiencia y/o afines en entidades privadas como jefe y/o
coordinador de marketing.

- Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo
en equipo.

Competencias - Honestidad y espiritu de servicio.

- Adaptabilidad al cambio.

- Orientado al cumplimiento de metas y objetivos.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. L, Estudios Universitarios en Administracion o Afines
estudios (Educacién)

Cursos y/o estudios de especializacion - No dispensable

- Conocimientos avanzados en Office.

- Inglés a nivel basico.

- Manejo avanzado de base de datos.

- Manejo avanzado de herramientas graficas.

- Conocimientos basicos de software de gestion.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Manejo del Sistema de Atencidn al Vecino.

Labores administrativas en el despacho de Alcaldia.

Derivar y hacer seguimiento de los correos ingresados a Alcaldia.

Verificacidn y atencidon de las quejas presentadas por los vecinos del distrito.

Coordinacidn con las diferentes unidades organicas a fin que solucionen las quejas presentadas por los vecinos.
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f.  Seguimiento de Proyectos Municipales.
g. Supervision de los Avances de las Obras Municipales.
h.  Otras labores que asigne Alcaldia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Alcaldia

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Febrero del 2018
Término: 28 de Febrero del 2018

Remuneracién Mensual

S/ 4,200.00 (Cuatro 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
Aprobacion de la Convocatoria 10/01/2018 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 25/01/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 29/01/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/01/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 29/01/2018 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 13:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 29/01/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacidn de la hoja de Gestion del Talento
1/201
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 30/01/2018 Humano
Entrevista personal < -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 31/01/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 31/01/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 01/02/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 01/02/2018 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

VIL. 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 debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante serd responsable de la informacidn
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon 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. Fotocopia simple del 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:

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

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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