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

PROCESO CAS N° 066 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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

-Minima 06 meses en actividades afines en entidad

Experienci
xperiencia publica y/o privada.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacion e interrelacidn a todo nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de -Estudiante de administracidon de empresas del Gltimo
estudios (Educacién) ciclo de instituto y/o universidad.
Cursos y/o estudios de especializacion -No indispensable.

-Conocimiento de office a nivel intermedio.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Conocimiento y manejo de los procedimientos
Minimos o indispensables y deseables administrativos y normativos.

-Manejo de los sistemas SIGAL y SIAF.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar documentos de gestion administrativa.

Realizar el registro de la documentacién que ingresa de las diferentes unidades organicas.

Realizar los términos de referencia de bienes y/o servicios de la gerencia.

Coordinar el abastecimiento oportuno de los materiales de oficina para el cumplimiento de las funciones.
Realizar el seguimiento de la atencién oportuna de los documentos.

Atender y orientar las llamadas internas y externas que ingresan a la gerencia.

Realizar otras funciones y actividades que asigne el gerente de Administracién y Finanzas.
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Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Administracion y Finanzas

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,000.00 (tres 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
. . fe | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestidn del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidén del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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

VIL.

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

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacion posterior que lleva a cabo la

entidad.

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)
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

O

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

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

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

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

en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 067 - 2018

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) servicio de conductor de vehiculo pesado.

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

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 -4 afios minimos en conduccién de vehiculo pesado.
- Emprendedor.
-Alto sentido de responsabilidad.
Competencias -Espiritu de servicio.

-Adaptabilidad al cambio.
-Orientado al cumplimiento de metas trazadas.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. - -Secundaria completa.
estudios (Educacion) P

Cursos y/o estudios de especializacion -No indispensable.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Amplia experiencia y conocimiento en la conduccion de
Minimos o indispensables y deseables vehiculos pesados y livianos.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Conducir la unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de la comisién de servicio asignado.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros en la
comision a realizar.

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo.

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.
Velar por el uso adecuado y limpieza de la unidad vehicular. Llevar el uso de bitacora o cuaderno de ocurrencias.
Otras actividades relacionadas a la necesidad del servicio.
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

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

Aprobacidn de la Convocatoria

07/11/2018

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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestidn del Talento

2 3 -
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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VILI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la

entidad.

2. Documentacién adicional:
a. Ficha de datos personales, declaraciéon Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,

Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descargar www.munimolina.gob.pe)
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
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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 068 - 2018

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

OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES

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

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

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 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.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
L -Minima de 03 afos en el sector publico o privado,
Experiencia .
desarrollando labores afines.
- Conocimiento: Seguridad e integridad de la informacién.
-Actitudinal: Flexibilidad.
Competencias -Habilidad: Orientacidn al cliente.
-Pensamiento analitico.
-Liderazgo.
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de -Estudiante de Arquitectura.
estudios (Educacién)
Cursos y/o estudios de especializacion -No indispensable.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: -Estudiante de Administracidon de empresas 'y
Minimos o indispensables y deseables conocimientos en el drea de arquitectura.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Atender el sistema integrado de intercambio de informacidn para conexiones domiciliarias entre SEDAPAL y la
municipalidad, utilizando el aplicativo informativo para la tramitacion de la totalidad de expedientes de
conexiones de agua potable y saneamiento, administrado por SEDAPAL.

Recepcion de expedientes y asesoria al contribuyente de los expedientes relacionados a los procedimientos que
corresponden a la Subgerencia de Obras Publicas, las cuales se encuentran considerados en el TUPA.
Elaboracién de autorizacion de trabajos de emergencia, ampliacion de redes y mantenimiento de redes,
tramitados por las diferentes empresas de servicios publicos tales como: SEDAPAL, Luz del Sur y
telecomunicaciones.
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Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

d. Elaboracidn de las autorizaciones de conexion domiciliaria de agua y desagie.
e. Autorizacién de obras menores a ejecutarse en area de dominio publico.
f.  Apoyo técnico en el drea de plataforma para ingreso de expedientes.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,800.00 (Dos 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
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
, . . 10 dias habil .,
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 0 d|§s abiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LAETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 50% 35 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100
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El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene 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 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 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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PROCESO CAS N° 069 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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

-Minima de 05afios en la administracién publica y/o

Experiencia . .
p privada, desarrollando labores afines.

-Competente y responsable con actitud de colaboracion y
Competencias control en el manejo de actividades ligadas al uso de
recursos publicos.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., -Bachiller en administracion de empresas.
estudios (Educacioén) P

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

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. R -Lo requerido en experiencia.
Minimos o indispensables y deseables q P

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Coordinacidn de actividades con los ingenieros del area.

Revision de expedientes técnicos y otros derivados de solicitud de vecinos.

Elaboracion de documentos pata procesos y cierre de proyectos.

Elaboracién de requerimientos y conformidades de servicios.

Coordinacion de las actividades correspondientes a procedimientos de seleccidn de ejecucion de obras publicas.
Revision de contratos y adendas.

Verificacidn y control de ejecucién de solicitudes, presentados por los vecinos.

Otras actividades afines que le encargue la Gerencia y Subgerencia.
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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 Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 4,300.00 (cuatro 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
. . fe | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dlés habiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE 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

a. Lainformacién 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 fiscalizacién posterior que lleva a cabo la
entidad.

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

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

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

PROCESO CAS N° 070 - 2018

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de obras actividades y proyectos.

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

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 01 afio en funciones de

Experiencia . )
P coordinador de obra o desarrollando labores afines.

-Competente y responsable, con actitud de colaboracion
Competencias y control en el manejo de actividades ligadas al uso de
recursos publicos.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. - -Ingeniero Civil colegiado.
estudios (Educacioén) neent it coleg!

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

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. R -Lo requerido en experiencia.
Minimos o indispensables y deseables q P

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinacion de las actividades correspondientes al mantenimiento vial del distrito.

b. Coordinacion y/o liquidacion de obras de inversion publica.

c.  Evaluacién y coordinacion de la ejecucion de las obras de mantenimiento de acuerdo al Plan Operativo
Institucional 2018, por trabajos de: asfalto, concreto simple, concreto armado y sefializacion.

d. Otras actividades afines que le encargue la subgerencia del area.



®

Municipalidad de La Molina

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad

de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre 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

Aprobacién de la Convocatoria

07/11/2018

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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestidn del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento

2 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja de Gestion del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO
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 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 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.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 071 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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 general: Laboral minima de 10 afios en el
sector publico o privado.

Experiencia -Experiencia especifica: Laboral minima de 04 afios en
funciones de coordinador de obra o labores afines en el
sector publico.

- Competente y responsable con actitud de colaboracién
Competencias y control en el manejo de actividades ligadas al uso de
recursos publicos.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., -Ingeniero civil colegiado.
estudios (Educacioén) g g

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

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

-Lo requerido en experiencia.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinacion de las actividades correspondientes al mantenimiento vial del distrito.

b. Coordinacion y/o liquidacion de obras de inversion publica.

c. Evaluacién y coordinacion de la ejecucion de las obras de mantenimiento de acuerdo al Plan Operativo
Institucional 2017, por trabajos de: asfalto, concreto simple, concreto armado y sefializacidn.

d. Otras actividades afines que le encargue la Subgerencia del area.

e. Revision de expedientes técnicos.

f.  Verificacidn y control de ejecucidn de solicitudes, presentados por los vecinos.



®

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

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
, . i6 | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidén del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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

a. Lainformacién 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 fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 072 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

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

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 general: Laboral minima de 10 afios en el
sector publico o privado.

Experiencia -Experiencia especifica: Laboral minima de 04 afios en
funciones de coordinador de obra o labores afines en el
sector publico.

- Competente y responsable con actitud de colaboracién
Competencias y control en el manejo de actividades ligadas al uso de
recursos publicos.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) -Ingeniero Civil colegiado.

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

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

-Lo requerido en experiencia.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinacion de las actividades correspondientes al mantenimiento vial del distrito.

b. Coordinacion y/o liquidacion de obras de inversion publica.

c. Evaluacién y coordinacion de la ejecucion de las obras de mantenimiento de acuerdo al Plan Operativo
Institucional 2017, por trabajos de: asfalto, concreto simple, concreto armado y sefializacidn.

d. Otras actividades afines que le encargue la Subgerencia del area.

e. Revision de expedientes técnicos.

f.  Verificacidn y control de ejecucidn de solicitudes, presentados por los vecinos.



®

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

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
, . i6 | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidén del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75



http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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Municipalidad de La Molina
“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 073 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Participacidn Vecinal.

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 09 afios en entidades del estado.

-Interrelacién personal con los vecinos; orientar y dirigir
Competencias grupos; proactivo, elaboracion de informes de encuestas
y consultas, manejo de material de oficina.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. L. -S i
estudios (Educacién) uperiores

Cursos y/o estudios de especializacion -No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s -Conocimiento en computacion e informatica
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Reconocimiento fisico de juntas vecinales y OSB existente en el distrito.

b. Captacion de nuevas juntas vecinales.

c. Elaboraciéon de informes respecto a los requerimientos vecinales que serdn canalizados a las distintas areas de
la corporacién municipal.

d. Encuestas vecinales referidas a los servicios que brinda la Corporacion Municipal.

e. Difusidn de ordenanzas municipales de registro y reconocimiento municipal para el desarrollo local.

f.  Consultas vecinales.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Participacién Vecinal.

Duracién del contrato Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

S/ 1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 Soles).

aplicable al trabajador.

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del h
anteriores a la

Gestion del Talento

Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
0y siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja de Gestion del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
. . - 11/201 A |
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 rea solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestli'nu(:qe;r']l'jlento

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
io | Tal

8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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PROCESO CAS N° 074 - 2018

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

OBRAS PRIVADAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinadora Técnica.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Privadas.
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 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 -Minimo 3 meses en el sector publico y/ privado
Competencias - Requnsable, organizado, liderazgo, integridad y
honestidad.
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de .
. L. -Arquitecto.
estudios (Educacion)
Cursos y/o estudios de especializacion -Cursos orientados a temas de arquitectura y/o urbanos.

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

-Office intermedio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Qo0 oo

S

Coordinacion, programacién de expedientes administrativos para comisiones técnicas.

Revisidn y precalificacion de anteproyectos, proyectos ingresados en la aplicacién a la normativa vigente.
Asignacion de expedientes a verificadores administrativos a través del SIGEX todas las modalidades.
Elaboraciéon de informes, memorandums, revision y V°.B°. de la documentacién elaborada por el personal técnico
de la Subgerencia.

Revisidn de expedientes administrativos de licencias, conformidad de obra y declaratoria de fabrica.

Atencidn a los administrados y proyectistas para absolver consultas técnicas respecto a los tramites que se siguen
en la Subgerencia.

Actualizacidn de los requisitos de los procedimientos del drea en la pagina web de La Municipalidad.
Actualizacion de proyectos modalidad Cy D para evaluacidn de comisidn técnica.

Sustentacion de Proyectos de modificacién de Proyectos Modalidad C y D y anteproyectos para evaluacion de
comision técnica.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 5,000.00 (Cinco 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

Aprobacidn de la Convocatoria

07/11/2018

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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestidn del Talento

2 3 -
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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene 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 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 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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PROCESO CAS N° 075 - 2018

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

OBRAS PRIVADAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinadora Técnica.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Obras Privadas.
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.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia -Minimo 3 meses en el sector publico y/ privado

Competencias

- Responsable, organizado, liderazgo, integridad y

honestidad.
For ion Académi émi ivel .
o m?CIO Cad?, ica, grado académico y/o nivel de Arquitecto.
estudios (Educacién)
Cursos y/o estudios de especializacion -Cursos orientados a temas de arquitectura y/o urbanos.

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

-Office intermedio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a0 oo

Pl 0]

Coordinacidén y programacion de expedientes administrativos para comisiones técnicas.

Revisidn y precalificacion de anteproyectos, proyectos ingresados en la aplicacién a la normativa vigente.
Asignacion de expedientes a verificadores administrativos a través del SIGEX todas las modalidades.
Elaboracion de informes, memorandums, revision y vo.bo. de la documentacidn elaborada por el personal
técnico de la Subgerencia.

Revision de expedientes administrativos de licencias, conformidad de obra y declaratoria de fabrica.

Atencion a los administrados y proyectistas para absolver consultas técnicas respecto a los tramites que se siguen
en la Subgerencia.

Actualizacidn de los requisitos de los procedimientos del drea en la pagina web de la municipalidad.
Actualizacidn de proyectos modalidad C y D para evaluacién de comisién técnica.
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i.  Sustentacion de proyectos de modificacion de Proyectos Modalidad C y D y anteproyectos para evaluacion de

comisién técnica.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad

de La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 5,000.00 (Cinco 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

Aprobacién de la Convocatoria

07/11/2018

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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento

2 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja de Gestion del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la
entidad.

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

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 076 - 2018

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 orgénica 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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

-3 afios minimos de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado en funciones requeridas y/o afines.

Competencias

-Emprendedor.

-Alto sentido de responsabilidad.

-Espiritu de servicio.

-Orientado al cumplimiento de metas trazadas.

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

-Profesional titulado en derecho y colegiado.
-Diplomado especializado en derecho administrativo.

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

-Elaboracién de proyectos de resoluciones
administrativas.

-Atencidn y solucidn de procedimientos administrativos
sancionadores.

-Absolucidn de consultas legales.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Atender y resolver expedientes administrativos.
Atender y resolver recursos impugnatorios.
Elaborar resoluciones administrativas en general.
Otras funciones que asigne la subgerencia.

Pap T

Brindar asesoria legal y absolver consultas en la subgerencia.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre 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

Aprobacidn de la Convocatoria

07/11/2018

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

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestidn del Talento

2 3 -
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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacién posterior que lleva a cabo la
entidad.

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

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

f.  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:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b.  Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 077 - 2018

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

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de un afio en labores relacionadas

Experiencia . . -
P y/o afines al cargo en entidades publicas.

-responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo,
Competencias poractivo, organizado, honestidad y espiritu de servicio,
adaptabilidad al cambio y servicio al usuario.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., -Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Superior.
estudios (Educacioén) pleta y/ P

Cursos y/o Estudios de Especializacion No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

) . Manei i6n (Office).
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos de Manejo de Computacion (Office)

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Manejo del Sistema SIGEX para apoyo de ingreso y salida de expedientes de la Subgerencia de Gestién del
Talento Humano.

Manejo del Sistema SIGAL para apoyo de elaboracién de Requerimientos de Servicios y Bienes.

Archivo de documentacién de legajos del personal CAP y CAS.

Encargada de emisién y entrega de boletas de pago y firma de las planillas al personal CAP.

Apoyo en elaboracién de documentos, informes, memorandos y otros.

Registro de entrega de uniformes (alta y baja) del personal de serenazgo.

Inventario de bienes y acervo documentario de la subgerencia.

Ordenar progresivamente el archivo provisional de esta subgerencia.

Otras labores que asigne y/o indique el subgerente.
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,000.00 (Tres 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
. . fe | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 d|a.s habiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestidn del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidén del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacién posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

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.

f.  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:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b.  Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 078 - 2018

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Servicio de Agente de Seguridad de Locales.

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

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 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 -03 afios minimo en labores de seguridad.

-Emprendedor, alto sentido de responsabilidad, espiritu
Competencias de servicio, adaptabilidad al cambio, orientado al
cumplimiento de la metas trazadas.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. - -Secundaria Completa.
estudios (Educacidn) cundart mpleta

Cursos y/o Estudios de Especializacion -No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables - No indispensable.

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Monitoreo continuo de la seguridad de los locales de la Municipalidad.

Control de ingreso y salida de los administrados y personal de la Municipalidad.
Realizar rondas a fin de cumplir con el control y seguridad de los locales municipales.
Control de ingreso y salida de bienes muebles y otros de la Municipalidad de La Molina.
Elaboracién de informes de eventos importantes.

Registro de las acciones e incidentes en el cuaderno de ocurrencias.

Otras funciones que en materia de su competencia le asigne la Gerencia.

N
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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 Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 1,796.05 (Un mil setecientos noventa y seis con 05/100 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
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dlés habiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
i6 | Tal
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE 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
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 fiscalizacién posterior que lleva a cabo la
entidad.

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

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

f.  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:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b.  Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 079 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn y control Tributario.

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 04 afios en la Administracion
Experiencia Tributaria.
-Experiencia minima de 10 afios en entidad y/o privada.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
-Alto sentido de responsabilidad.

-Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
-Iniciativa y compromiso de trabajo.

-Facilidad de aprendizaje e interrelacion personal a todo
nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., - Secundaria Completa.
estudios (Educacidn) cundart mpleta

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

ini indi - imi i6 ranza.
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de Gestion de Cobranza

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Consolidar la informacidn diaria de la gestidon de cobranza operativo.

Distribuir la cartera de cobranza del mes entre los gestores de cobranza MEPECOS.

Realizar el seguimiento de las actividades de difusion y recuperacion de la cartera.

Supervisar y controlar el trabajo desarrollado por los gestores de cobranza MEPECOS.

Realizar supervisiones periddicas en campo.

Realizar reuniones de manera continua con los gestores de cobranza MEPECOS a fin de uniformizar criterios de
casuisticas recogidas.
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g. Gestionar directamente la recuperacion y/o supervisiéon de casos de cobranza importantes por deuda o
complejidad.

h.  Coordinar con las areas que corresponda la solucién de casuisticas que obstaculicen la buena gestién.

i.  Atender y responder documentos enviados por los contribuyentes MEPECOS relacionados a la gestion de
cobranza domiciliaria.

j. Otras funciones que en materia de su competencia le asigne la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad de la Molina

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.

Término: 31 de Diciembre del 2018.

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos 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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
. . . 10 dias habil L
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 0 d|§s abiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
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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 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, 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. 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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 080 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica 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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de 02 afios en labores

Experiencia . .
p administrativas.

-Vocacioén y predisposicidn para la atencidn al publico.
-Manejo en la solucién de conflictos.

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

-Vocacioén de servicio y compromiso institucional.
-Comunicacion a todo nivel.

-Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., - Estudios técnicos en Secretaria Ejecutiva.
estudios (Educacioén) ]

- Conocimiento de Gestidn de Cobranza. Tributacién
Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Ley General de Procedimientos Administrativos.

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

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracién de documentos propios de la Subgerencia.

Labores de Secretaria de la subgerencia.

Custodia y gestionar el archivo de la subgerencia.

Derivacién de documentos ingresados en Plataforma de Atencién al ciudadano.
Recepcion de quejas y sugerencias de los vecinos.

Digitacién de documentos generados por el area.
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g. Registro de libro de reclamaciones.

h.  Analisis de las actualizaciones y/o emision de Normas Legales que determinen procedimientos propios de la
Subgerencia.

i.  Manejo y distribucién de documentos a las distintas unidades orgénicas de la entidad, manteniendo al dia los
ingresos y egresos de los mismos en el archivo de la subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Municipalidad de la Molina

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.

Término: 31 de Diciembre del 2018.

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 Soles).

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

Lugar de prestacion del servicio

Duracidn del contrato

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidén de la Convocatoria 07/11/2018 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento

Humano
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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 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, 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. 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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 081 - 2018

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

GESTION DOCUEMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO.

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o érea 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 demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
N -Experiencia minima de 02 afios en atencion al vecino en
Experiencia .
gobierno locales
-Vocacioén y predisposicidn para la atencién al publico.
-Manejo en la solucién de conflictos.
-Proactivo y dinamico, responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

-Vocacioén de servicio y compromiso institucional.
-Comunicacion a todo nivel.
-Manejo de relaciones interpersonales.

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

- Estudios técnicos/ universitarios.

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

- Conocimiento de Gestidn de Cobranza. Tributacidn
Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Ley General de Procedimientos Administrativos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Qo0 oo

Atencion y orientacion a los vecinos en materia tributaria.

Procesamiento y verificacion de las declaraciones juradas ratificatorias de los predios.

Analisis de valorizacidn por predio en base a la determinacién de su autovaluo.

Orientacion al vecino en la correcta consignacidn de categorias en la declaracidn jurada de construccion de sus
predios.

Emision de diversas constancias tributarias.
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f.  Validacion y resolucién del beneficio para pensionistas y adultos mayores.
g. Recepciony envid de expedientes y oficios a las diversas unidades organicas de la entidad.
h.  Emisidn de recibos y estados de cuenta.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,800.00 (Dos 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
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
, . . 10 dias habil .,
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 0 d|§s abiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestién del Talento
4 29/11/201
vida en el portal web Institucional de la MDLM. 9/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI.  DE LAETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE 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
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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, 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
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

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.
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PROCESO CAS N° 082 - 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica 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 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 minima de 01 afo en labores

Experiencia . .
p administrativas.

-Vocacioén y predisposicidn para la atencidn al publico.
-Manejo en la solucién de conflictos.

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

-Vocacioén de servicio y compromiso institucional.
-Comunicacion a todo nivel.

-Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., - Estudios técnicos/ universitarios.
estudios (Educacioén) /

-Manejo de sistemas informaticos (Word, Excel, power

E i E ializacién .
Cursos y/o Estudios de Especializacié point)

- Conocimiento de Gestidn de Cobranza. Tributacion
Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Ley General de Procedimientos Administrativos.

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

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion de documentos propios de la subgerencia.

Derivacién de documentos ingresados en plataforma de Atencién al Ciudadano.
Recepcion de quejas y sugerencias de los vecinos.

Digitacién de documentos generados por el drea.

Qo0 oo



e. Andlisis de las actualizaciones y/o emisidn de normas Legales que determinen procedimientos propios de la

subgerencia.
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f.  Elaboracidon de reportes de notificaciones efectivas de los documentos gestionados.
g. Elaboracidon y llenado de cargos de notificacién.

h. Manejo y distribucién de documentacion a las distintas unidades orgénicas de la entidad, manteniendo al dia los

ingresos y egresos de los mismos en el archivo de la subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,270.00 (Dos mil doscientos setenta 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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
. . . 10 dias habil L
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 0 d|§s abiles Gestion del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
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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 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, 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. 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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 083- 2018

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

ADMINISTRACION DE FINANZAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Flota Vehicular.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas.
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.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
L -Experiencia minima de 04 afios de experiencia en trato
Experiencia

directo al publico.

Competencias

-Alto sentido de responsabilidad.

-Espiritu de servicio.

-Proactivo y trabajo bajo presion.

-Adaptabilidad al cambio.

-Orientado al cumplimiento de las metas trazadas.
-Experiencia con trabajadores a cargo.

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

- Técnico Superior.

Cursos y/o Estudios de Especializacién -No indispensable.

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

-No indispensable.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

m oo T

Programacién de mantenimientos.

Programar choferes y vehiculos a diferentes areas administrativas.
Control de extintores de las oficinas administrativas y periféricos.

Control de bitacoras.

Programaciones de vehiculos para diferentes eventos los fines de semana.
Coordinar las capacitaciones de los choferes.

Recepcionar y archivar los informes y documentaciones varias.
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Elaborar formatos para informes varios.
Otras funciones que asigne la gerencia.

e o

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Manejar archivos en formato fisico y digital de los antecedentes y legajos completos del personal de transportes.
Participar en las reuniones y capacitaciones del equipo que ha sido citado.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,800.00 (Dos 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
, . i6 | Tal
Aprobacidn de la Convocatoria 07/11/2018 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 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 15:00 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacién de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento

Humano
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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 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, 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. 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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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° 084- 2018

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 tres (03) Encargado de Molicasa.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Educacidn, cultura, deporte y turismo

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 demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia minima de 03 afios en labores

Experiencia . .
administrativas.

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
-Alto sentido de responsabilidad.

-Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién,
iniciativa y compromiso de trabajo.

-Facilidad de aprendizaje e interrelacion personal a todo
nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., - Secundaria Completa.
estudios (Educacidn) cundart mpleta

Cursos y/o Estudios de Especializacion -No indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L - -Con estudios en computacion e informatica.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar informacidn sobre las actividades y/o talleres que se brindan en el Programa MOLICASA.
Sistematizar el desarrollo de los talleres que se desarrollan en el local a su cargo.

Supervisidn de las necesidades del local a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de los horarios de profesores y de beneficiarios.

Evaluacion y monitoreo de los talleres que se desarrollan en el local a su cargo.

Llevar el control mensualizado de talleres y beneficiarios del local a su cargo.

S0 a0 T
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Otras que designe la subgerencia de educacion, cultura, deporte y turismo..

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,800.00 (Dos 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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dla.s habiles Gestién del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE 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
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la
entidad.

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

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

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 085- 2018

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

ADMINISTRACION Y FINANZAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Servicio de Agente de seguridad de Locales.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas.
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 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 -Experiencia minima de 03 afios en labores de seguridad.

Competencias

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
-Alto sentido de responsabilidad.

-Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,
iniciativa y compromiso de trabajo.

-Facilidad de aprendizaje e interrelacion personal a todo
nivel.

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

- Secundaria Completa.

Cursos y/o Estudios de Especializacién -No indispensable.

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

-Con estudios en computacion e informatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

S0 oo0 oo

Monitoreo continuo de la seguridad de los locales de la Municipalidad.

Control de ingreso y salida de los administrados y personal de la Municipalidad.
Realizar rondas a fin de cumplir con el control y seguridad de los locales municipales.
Control de ingreso y salida de bines muebles y otros de la Municipalidad de La Molina.
Elaboraciéon de informes de eventos importantes.

Registro de las acciones e incidentes en el cuaderno de ocurrencias.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Otras que en materia de su competencia le asigne la Gerencia.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dla.s habiles Gestién del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIJE 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

a. Lainformacién 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 fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

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.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© oo 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 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.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 086- 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion 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 04 afios en administracion
tributaria.

- Experiencia minima de 03 afios en Gestidn de Cobranza
Telefdnica.

-Experiencia minima de 04 afios en entidad publica y/o
privada.

Experiencia

-Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
-Alto sentido de responsabilidad.

-Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,
iniciativa y compromiso de trabajo.

-Facilidad de aprendizaje e interrelacion personal a todo
nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. - S daria C leta.
estudios (Educacién) ecundaria Lompleta

Cursos y/o Estudios de Especializacion -Estudios en Computacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s -Conocimiento en Gestion de cobranza.
Minimos o indispensables y deseables

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
a. Elaborar reportes diarios de control de gestion operativa de llamadas.

b.  Distribuir la cartera de cobranza del mes entre los agentes telefénicos.
c.  Realizar el seguimiento de las actividades de difusién y recuperacién de la cartera.
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d. Supervisar y controlar el trabajo desarrollado por los agentes de cobranza telefénica.

e. Prepara speech(mensajes) para cada segmento a gestionar segun el plan de accién de cada mes.

f.  Atender y responder documentos enviados por los contribuyentes relacionados a la gestion de cobranza
telefdnica.

g. Otras funciones que asigne el Subgerente de Recaudacion y Control Tributario.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Municipalidad de la Molina

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.

Término: 31 de Diciembre del 2018.

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.

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion 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 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ -
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcidn del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
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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 cardcter 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
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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 087- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos.

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 - En el sector publico minimo 5 afios

- Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacién e interrelacidona todo nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Profesional Tecnico en Contabilidad y/o bachiller en
estudios (Educacidn) Contabilidad

- Capacitacién en Sistema Integral de Administracién
Financiera - SIAF.

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental.
Capacitacion en Cierre Contable.

Cursos y/o Estudios de Especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L - - Cononocimientos de oficce a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Gastos en el SIGAL.Distribuir la cartera de cobranza del mes entre
los agentes telefénicos.

Registro de la fase Devengado de los expedientes de gastos en el SIAF - Médulo Administrativo.

Andlisis de Cuentas designadas por la Subgerencia de Contabilidad.

Formulacion de Estados Financieros y Presupuestales.

Elaboracion de Revaluaciones de Activos.

Apoyo en otras labores que sefiale el Subgerente.

~oop0 o
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre 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
Aprobacién de la Convocatoria 07/11/2018 Gestidn 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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 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 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.


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

®

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

PROCESO CAS N° 088- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos.

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 - Experiencia en atencidn al cliente

- Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacién e interrelaciona todo nivel.

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. ., - Egresado de la carrera de Administracion de empresas
estudios (Educacién) g p

- Capacitacién en Sistema Integrado de Administraciéon

Cursos y/o Estudios de Especializacion Financiera - SIAF

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s - Conocimientos de office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Recepcion de ordenes, Informes, Memorandum y otros documentos.

Recepcion de ordenes de servicio, compra, valorizacion de obra, ordenes de pago en el SIGALM.
Derivar orden de servicio, compra, pago, valorizacion de obra a través del SIGALM..

Ordenar y archivar los documentos que se recepcionan.

Recepcionar y derivar expedientes por el sistema SIGEX.

Otros que sean asignados por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

S0 o0 oo



®

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,200.00 (Dos 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
Aprobacién de la Convocatoria 07/11/2018 Gestidn 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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 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.


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

®

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

PROCESO CAS N° 089- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos.

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 en el sector publico de 4 afios

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacién e interrelacion a todo nivel

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Profesional Técnico en Contabilidad y/o Bachiller en
estudios (Educacidn) Contabilidad

- Capacitacién en Sistema Integrado de Administracion

Cursos y/o Estudios de Especializacion Financiera - SIAF

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s - Conocimientos de office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Registro de la fase Devengado de los expedientes de ingresos y gastos en el SIAF - Médulo Administrativo.
Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Ingresos y Gastos en el SIGALM.

Registro de las ordenes de compra, servicios, pago, valorizacion de obra en el sistema SIGA y SIAF.
Elaboracion de OA2 Contingencias y Operaciones Reciprocas.

Analisis, provision y verificacion de cuentas contables..

Otros que sean asignados por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

S0 o0 oo



®

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 2,740.00 (Dos mil setecientos cuarenta 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 07/11/2018 Gestidn 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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

a. Lainformacién 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 informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la

entidad.

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

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

© oo o

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

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

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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.
Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

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

PROCESO CAS N° 090- 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD Y COSTOS

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Contabilidad y Costos.

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 en el sector publico de 1 afio y medio.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problemas.
Alto sentido de responsabilidad; capacidad de trabajar en
equipo y bajo presion. Iniciativa y compromiso de trabajo.
Facilidad de coordinacién e interrelacion a todo nivel

Competencias

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Profesional Técnico en Contabilidad y/o Bachiller en
estudios (Educacidn) Contabilidad

- Capacitacién en Sistema Integrado de Administraciéon

Cursos y/o Estudios de Especializacion Financiera - SIAF

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

. s - Conocimientos de office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Registro de la fase Devengado de los expedientes de ingresos y gastos en el SIAF - Médulo Administrativo.
Afectaciones Patrimoniales de Expedientes de Ingresos y Gastos en el SIGALM.

Registro de las érdenes de compra, servicios, pago, valorizacidon de obra en el sistema SIGA y SIAF.
Elaboracion de OA2 Contingencias y Operaciones Reciprocas.

Andlisis, provision y verificacion de cuentas contables.

Otros que sean asignados por la Subgerencia de Contabilidad y Costos.

S0 o0 oo



®

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 3,320.00 (Tres mil trescientos veinte 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 07/11/2018 Gestidn 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
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 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 fiscalizacidn 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 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.


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

®

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

PROCESO CAS N° 091- 2018

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

. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica 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 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 profesional no menor de siete (7) afios en
Experiencia Sector Publico y/o Privado de los cuales dos (2) afios debe
ser en control gubernamental.

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad analitica y criterio para dilucidar controversias
Competencias Compromiso en el cumplimiento de objetivos

Tener un amplio sentido de participacidn y pro actividad
Amplia disposicidn para trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Titulado, Colegiado y Habilitado en Derecho y/o
estudios (Educacién) Contabilidad

- Cursos y/o estudios de especializacién en Control
Gubernamental (Auditoria de Obras Publicas,
Planeamiento de la Auditoria Gubernamental, Auditoria a
los Procesos de Contrataciones del Estado)

Cursos y/o Estudios de Especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L - - Conocimiento de ofimatica nivel usuario
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar Servicios de Control Posterior y Servicios Relacionados como encargado de comision y/o integrante.
Realizar trabajo de campo: inspecciones, verificaciones e indagaciones.

Formular desviaciones de cumplimiento, evaluar los comentarios y/o aclaraciones.

Elaborar los informes resultantes de los Servicios de Control Posterior con las correspondencias, observaciones,
conclusiones y recomendaciones.

Qo0 oo
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e. Efectuar el seguimiento e implementacion de medidas correctivas..

f.  Elaboracidn y referenciacion de papeles de trabajo.

g. Ejecutar el Servicio de control simultaneo.

h. Otras funciones que disponga el Organo de Control Institucional
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

$/6,500.00 (Seis 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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dla.s habiles Gestién del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
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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 fiscalizacidn 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
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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 092- 2018

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

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auditor Gubernamental Junior Il.

2. Dependencia, unidad orgénica 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 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 profesional no menor de seis (6) afios en
Experiencia Sector Publico y/o Privado de los cuales un (1) afio debe
ser en control gubernamental.

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad analitica y criterio para dilucidar controversias
Competencias Compromiso en el cumplimiento de objetivos

Tener un amplio sentido de participacidn y pro actividad
Amplia disposicidn para trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Titulado, Colegiado y Habilitado en Derecho y/o
estudios (Educacién) Contabilidad

- Cursos y/o estudios de especializacién en Control
Gubernamental (Contrataciones del Estado, Planificacién
de Auditoria de Cumplimiento, Procedimiento
Administrativo Sancionador)

Cursos y/o Estudios de Especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

L - - Conocimiento de Ofimatica nivel usuario
Minimos o indispensables y deseables

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar Servicios de Control Posterior y Servicios Relacionados como encargado de comisidn y/o integrante.
Realizar trabajo de campo: inspecciones, verificaciones e indagaciones.

Formular desviaciones de cumplimiento, evaluar los comentarios y/o aclaraciones.

Elaborar los informes resultantes de los Servicios de Control Posterior con las correspondencias, observaciones,
conclusiones y recomendaciones.

Qo0 oo
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e. Efectuar el seguimiento e implementacion de medidas correctivas.

f.  Elaboracidn y referenciacion de papeles de trabajo.

g. Ejecutar el Servicio de control simultaneo.

h. Otras funciones que disponga el Organo de Control Institucional
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 5,500.00 (Cinco 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
Aprobacioén de la Convocatoria 07/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dla.s habiles Gestién del Talento
anteriores a la
Empleo . Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el Portal Institucional Del 22/11/2018 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 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
i6 | Tal
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal p L
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
6 | Publicacidon de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién del Contrato 03/12/2018 Gestidn del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
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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 fiscalizacidn 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
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 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 evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 093- 2018

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

CONTROL INSTITUCIONAL

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auditor Gubernamental.
2. Dependencia, unidad orgénica 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 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 laboral no menor a tres (3) afios en sector
Experiencia L .
publico y/o privado
Alto sentido de responsabilidad
Capacidad analitica y criterio para dilucidar controversias
Competencias Compromiso en el cumplimiento de objetivos
Tener un amplio sentido de participacién y pro actividad
Amplia disposicidn para trabajo en equipo
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de - Titulado, Colegiado y habilitado en Contabilidad y/o
estudios (Educacién) Administracion
Cursos y/o Estudios de Especializacion - Inventario y/o Contrataciones del Estado
nocimien ra el rgo:
CO, .OCI ¢ ‘tos. para el puesto y/o cargo - Conocimientos de ofimatica a nivel usuario
Minimos o indispensables y deseables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

™o a0 oo

Ejecucidn 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 (Control Posterior).

Ejecucidn del Servicio de Control Simultaneo.

Elaboracion de papeles de trabjo.

Apoyo en la elaboracién de informes de control.

Otras que disponga el Organo de Control Institucional
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

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 07/11/2018 Gestidn 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
1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento
Humano

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

Del 22/11/2018
Al 27/11/2018

Gestion del Talento

2 B .
La presentaciéon debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 Gestion del Talento
Humano
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja de Gestidn del Talento
4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

3. De presentacion de la Hoja de Vida

a. Lainformacién 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 informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la
entidad.

4. Documentacion adicional:

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

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

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

en las etapas de evaluacion del proceso.

4. Cancelacion del proceso de seleccion

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

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
. Por restricciones presupuestales.
f.  Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 094- 2018

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) apoyo al drea de deporte.

2. Dependencia, unidad orgénica 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. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia laboral minima de 03 afios en instituciones

Experiencia S
P publicas

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad analitica y criterio para dilucidar controversias
Competencias Compromiso en el cumplimiento de objetivos

Tener un amplio sentido de participacidn y pro actividad
Amplia disposicidn para trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. - - S daria C let
estudios (Educacion) ecundaria Lompleta

Cursos y/o Estudios de Especializacién - No indispensable

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

- Conocimientos en computacién en informatica.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Brindar informacidn sobre las acciones y/o talleres que se brindan en los locales deportivos.
Verificar que los alrededores del complejo y estadio municipal sean correctamente utilizados.
Apoyar a facilitar materiales de deportes a las diferentes escuelas deportivas.

Apoyar en actividades y/o eventos que tiene a su cargo el area de deporte.

Apoyar en las inspecciones para la participacion en los talleres y/o escuelas municipales.
Otras que designe la subgerencia de educacion, cultura, deporte y turismo.

0o oTo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de la Molina

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Diciembre del 2018.
Término: 31 de Diciembre del 2018.

Remuneracién Mensual

S/ 1,700.00 (Un 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
Aprobacién de la Convocatoria 07/11/2018 Gestidn 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 22/11/2018

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe — Convocatorias CAS 2018 Al 27/11/2018 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en la Del 22/11/2018
) siguiente direccidn: Av. Elias Aparicio N° 740 — La Molina. Al 27/11/2018 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrado, Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cddigo del servicio al cual postula. Hasta las 15:00 horas
SELECCION
i6 | Tal
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/11/2018 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. 29/11/2018 Humano
Entrevista personal ‘ .
3 Lugar: Av. Ricardo Elias Aparicio N° 740 — Urb. Las Lagunas 30/11/2018 Area solicitante
i6 | Tal
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLM 30/11/2018 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
i6 | Tal
7 | Suscripcion del Contrato 03/12/2018 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 03/12/2018 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
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene 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 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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