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

PROCESO CAS N°016 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacidon Tributaria

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia de un afio en levantamiento fisico de predios.
Experiencia -Experiencia minima de un afio en Administracidn
Tributaria Municipal, de preferencia.

- Orientacion al cumplimiento de metas.

-Capacidad analitica y criterio para la solucién de
problemas.

-Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

-Alto sentido de responsabilidad y excelente actitud para

Competencias

el trabajo.
Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Estudios Técnicos en Ingenieria, Construccion civil y/o
estudios (Educacidn) carreras afines.
- Conocimiento practico de MS-Office (Word y Excell).
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Manejo de Autocad o similar.
Minimos o indispensables y deseables -Conocimiento bdsico de Ley de tributacién y TUO Cddigo
Tributario.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. ldentificar mediante el manzaneo en campo y trabajo de gabinete a contribuyentes subvaluantes y omisos.

b.  Cruce de informacién de manzaneo en campo con diversos sistemas SIGMUN,SISCAT,INFOCAT,SIT, aplicativos
como Google Earth, en gabinete (levantamiento y/o gabinete).

c. Codificar y ordenar la toma de fotografias en campo “para su posterior cruce de informacidn y verificacion de
las caracteristicas.

d. Realizar el levantamiento fisico de predios (inspeccidn técnico ocular).
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e. Elaborar Fichas Catastrales sobre la base de los levantamientos fisicos efectuados en campo.
f.  Elaborar informes periddicos de fiscalizaciones realizadas.
g. Otras funciones y/o tareas que asigne la Subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad de La Molina

Inicio: 01 de Mayo del 2018

Duracion del contrato Término: 31 de Mayo del 2018

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
, . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 11/04/2018 Gestion del Talento
Humano
L . . 10 d|§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 25/04/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 27/04/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 27/04/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /04/2018 Humano
Entrevista personal < .
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
V.  DELAETAPA 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


http://www.munimolina.gob.pe/
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién 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 fiscalizacién 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. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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PROCESO CAS N° 017 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de 01 afio en Administracion
Tributaria Municipal.

-Elaboracién de informes, proyeccidn de Resoluciones en
temas referidos a Expedientes contenciosos y no
Experiencia contenciosos tributarios municipales.

-Experiencia en orientacién y atencidén al contribuyente en
plataforma sobre diversos temas (Estados de cuenta
corriente, fraccionamiento de pago, emisidn de recibos,

etc.)
- Capacidad analitica y criterio para la solucion de
problemas.
. -Alto sentido de responsabilidad.
Competencias .
-Liderazgo.

-Disposicion para el trabajo en equipo bajo presién.
-Iniciativa y compromiso de trabajo.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de -Estudiante universitario de los ultimos ciclos o egresado
estudios (Educacién) en Derecho.

- Conocimientos en Administracion Tributaria y
Tributaciéon Municipal.
-Normas Tributarias.

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




V.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Proyectar Resoluciones Subgerenciales en temas referidos a baja de predios, prescripcion, compensacion y

devolucién de pagos recalculados, inafectaciones y recursos de reclamacién.
b. Elaborar informes pro recursos de apelacién interpuestos por los administrados.
c. Dar cumplimiento a las Resoluciones emitidas por el tribunal fiscal.

d. Elaboracion de oficios a diversas entidades Publicas (SUNAT, PNO, DEFENSORIA DEL PUEBLO, TRIBUNAL FISCAL,

etc).

e. Orientacion a contribuyentes en temas referidos a Tribunal Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01de Mayo del 2018
Término: 31 de Mayo del 2018

Remuneracién Mensual

S/. 2,300.00 (Dos 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 11/04/2018 Gestion del Talento
Humano
104di 0
s - . 0 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 25/04/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 27/04/2018 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. 27/04/2018 Humano
Entrevista personal < -
201
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestlznugqeal‘gjlento



http://www.munimolina.gob.pe/
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7 | Suscripcién del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 02/05/2018 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

PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL.

VIiL.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion 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 sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

a.

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)
Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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 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.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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PROCESO CAS N°018- 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

-Experiencia minima de 02 afios en el sector publico.

Competencias

- Responsable, proactivo, organizado, orientado al
cumplimiento, servicio al usuario.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacidn)

Arquitecto titulado, colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacion

- No dispensable

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

- Conocimiento de Autocad
- Conocimientos de Ley 29090, Ley de Regulacién de

Habilitaciones urbanas y Edificaciones, sus modificatorias;

D.S. N2008-2013-Vivienda y Ley N227444.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Revision y verificacion de los expedientes ingresados para los diferentes procedimientos de licencia.

b. Elaboracién de informes,cartas, resoluciones, de los expedientes que presentan los administrados para los

diferentes procedimientos de licencias.

c. Atender los expedientes que presentan los administrados.

d. Orientacion a los profesionales proyectistas.

e. Otros servicios que indique la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas.




V.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de La Molina.

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Mayo del 2018
Término: 31 de Mayo del 2018

Remuneracién Mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro 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 11/04/2018 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
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/04/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
) siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 Gestién del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 27/04/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja de Gestion del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 27/04/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 02/05/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



http://www.munimolina.gob.pe/
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién 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 fiscalizacién 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. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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PROCESO CAS N° 019 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado Especialista en temas Urbanos y Licencias Comerciales.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Econdmico

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia laboral minima de 03 afios en el Sector
Publico en especial en Gobiernos Locales en temas de
desarrollo urbano y econdmico, en cargos de Direccion y
Experiencia Asesoria.

-Experiencia laboral general minima de 05 afios en el
Sector Publico y/o Privado, en cargos de Direccidn y/o
Asesoria.

- Responsable, proactivo, organizado, orientado al

Competencias - .. .
cumplimiento, servicio al usuario.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

A Titul legi Habili .
estudios (Educacion) bogado Titulado, Colegiado Habilitado

- Sistema Operativo Windows, Word, Excel, Power Point,

Cursos y/o estudios de especializacion Office.

- Conocimientos de Ley N227444, Ley de Porcedimientos
Administrativos, normas urbanisticas, municipales y de
licencia de funcionamiento.

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar informes técnicos legales de desarrollo econdmico encargados por la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Econdmico.

b.  Coordinar con las subgerencias a cargo de la Gerencia, respecto a propuestas y mejoras técnico y normativos.

c. Coordinar con Instituciones Publicas de Gobierno Local y Regional temas Urbanos y de Desarrollo Econédmico
encargados por la Gerencia.
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d. Atender las consultas legales que formulen las subgerencias a cargo de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Econdémico.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de La Molina

Inicio: 01 de Mayo del 2018

Término: 31 de Mayo del 2018

S/ 12,900.00 (Doce mil novecientos 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
. . fe | Tal
Aprobacion de la Convocatoria 11/04/2018 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 25/04/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentaciéon de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 27/04/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 27 201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. /03/2018 Humano
Entrevista personal < -
> Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 02/05/2018 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
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante sera responsable de la informacion
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. Fotocopia simple del 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 seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

L

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.


http://www.munimolina.gob.pe/
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PROCESO CAS N° 020- 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Minima de 01 afio en funciones similares en Entidades

Experiencia - .
P Publicas y/o Privadas.

- Capacidad Analitica y criterio para solucionar problemas.
-Alto sentido de Responsabilidad.

Competencias -Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

-Facilidad de Coordinacidn e interrelacién a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de Formacion Técnica en Secretariado, Informatica,
estudios (Educacion) Administracion y/o Afines.
Cursos y/o estudios de especializacion - No indispensable

- Ley de Procedimiento Administrativo Ley N°27444.
- Redaccién de Documentos.
-Ofimatica Nivel Intermedio.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracidon de informes, cartas, memorandum, oficios, compatibilidad de uso y factibilidad de uso.

b. Encargado de capacitar, evaluar, realizar seguimiento a las inspecciones oculares de establecimientos que
requieran contra con autorizacidon de anuncios, banderolas y paneles monumentales.

c.  Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas en Seguridad.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Mayo del 2018
Término: 31 de Mayo del 2018

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 11/04/2018 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
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/04/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
) siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 Gestién del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el codigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 27/04/2018 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. 27/04/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 02/05/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



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

®

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

VIL. 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 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 fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacion adicional:

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

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

b. Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

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

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

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N°021 - 2018

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

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GENERALIDADES

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

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

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

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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia profesional minima de 05 afios en sector publico.

Experiencia Experiencia en cargos de direccidn y/o en éreas del

procedimiento sancionador.

Competencias

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.

Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en equipo
y bajo presidn. Iniciativa y compromiso de trabajo.

Facilidad de coordinacién e interrelacion a todo nivel.

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

Abogado titulado y colegiado.

Cursos y/o estudios de especializacion

Especializacidn en Funcion Publica.
Especializacion en Derecho Constitucional.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimiento de Office.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Andlisis juridico y acciones ante las Resoluciones judiciales notificados a la Subgerencia.

Elaboraciéon de Proyectos de Resoluciones de los recursos impugnativos contra las resoluciones de la

Subgerencia de Gestidn del Talento Humano y de la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

c.  Analisis juridico sobre los procedimientos administrativos disciplinarios remitidos a la Subgerencia de Gestion

del Talento Humano.

d. Atencidn a los requerimientos que se presentan por partes diversas Unidades Gerenciales, con relacion a los

procedimientos descritos precedentemente.
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e. Realizacidn y actualizacidn a través de cuadro de Excel, donde se consignan los avances de los procedimientos

administrativos encargados.
f.  Otros que sean asignados por la Subgerencia de Gestidn del Talento Humano.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Gestion del Talento Humano.

Inicio: 01 de Mayo del 2018

Término: 31 de Mayo del 2018

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos 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 11/04/2018 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
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 25/04/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2017 Al 27/04/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 25/04/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/04/2018 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacidn de la Hoja de Vida. 27/04/2018 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. 27/04/2018 Humano
Entrevista personal p -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/04/2018 Area solicitante
6 | Publicacidn de resultado final en portal web de la MDLM 30/04/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 02/05/2018 Gestion del Talento
Humano



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

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

®

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

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 debera
ser foliada y suscrita con firma en cada folio, el postulante sera responsable de la informacion
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. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosos — Ley N° 28970.

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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