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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

Municipalidad de La Molina
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 005- 2020

I. GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no autonomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

PLAZAS CARGO AREA | UBICACION

1 ABOGADO SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

« SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
e  SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

» Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

» Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
e Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
= Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

o Ley N°27815- Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

o Ley N°27444- | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Plblico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.
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o Ley N°29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para
la adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el regimen laboral especial

del Decreto Legislativo N° 1057.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil mediante el cual aprueban la “Guia Operativa para

la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19"

IL. PERFIL DE PUESTO
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Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Denominacién:
Nombre del puesto: ABOGADO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

Brindar asistencia legal en las diferentes acciones que regulan, planifican, ejecutar y supervisar los procesos técnicos y asi poder
elaborar un mejor trabajo para beneficio de los colaboradores

Coordinar, revisar y proyectar resoluciones, informes, memorandos de caracter legal sobre acciones en Recursos Humanos

2 |Absolver consultas sobre aspectos legales del sistema de Recursos Humanos.

3 |Elaboracion de contestaciones de demandas, escritos diversos y recursos en los procesos relacionados con Recursos Humanos.

4 |Analizar y elaborar informes juridicos sobre acciones en Recursos Humanos

Otras que asigne el Subgerente

Todas las areas de la entidad.

Ministerio de Trabajo

Incompleta  Completa

DERECHO

Técnica Bésica
(16 2 arios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario I:I III

Egresado Titulado

D




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA, LEY DEL PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL,GESTION MUNICIPAL,PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notq : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas,

ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS
DIPLOMADO EN DERECHO PROCESAL CIVIL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word ¥ Inglés X
Excel A I L e
Powerpoint . I N (| R ———y

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

05 afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

03 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

X |5i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Capacidad de anlisis, iniciativa, orden y trabajo a presion ' |
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IT1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ABOGADO

CONDICIONES DETALLE

T —— SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
HerEsR HUMANO

S/. 8.000.00 (Ocho Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato X
usuaria.
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Iv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA COTR;RUPCION Y LA IMPUNIDAD”

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria 23.09.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento i o
. : - T 24.09.2020 al Subgerencia de Gestion del
2 |Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 07.10.2020 Talente Hurmano
SERVIR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La Subgerencia Gestion del
3 . T - 01.10.2020
Molina www.munimolina.qob.pe y en la Vitrina Talento Humano
de Mesa de Partes.
08102020 &l Subgerencia de Gestion
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en 15.10.2020 g . .
4 o . . o o i Documentaria y Atencion al
la siguiente direccion electronico: Hora: de 8.00am :
Ciudadano
a 5.00pm
SELECCION
5 |Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 16.10.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de
6 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 19.10.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina o Talento Humano
Www.munimolina.gob.pe
7 ([ERIEVISE Personal 20.10.2020 Comité de Evaluacion
Modalidad virtual
Publicacion de Resultado Final en el portal Silbesranih Castitn dai
8 |Institucional de Municipalidad Distrital de La 21.10.2020 9
: o Talento Humano
Molina www.munimolina.qob.pe ;
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 |Suscripcion de Contrato 22.10.2020 Slibgerencia de-Gestion del
Talento Humano
10 [Inicio de Labores 02172000 | SubgerenciadeSestion del

Talento Humano
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“ANO DE LA LUCHA CONTRALA CORRUPCT@N Y LA IMPUNIDAD"

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

FORMATO
DESCRIPCION PESO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
ENTREVISTA 0%
PUNTAJE TOTAL 100%

VL DOCUNENTOS A PRESENTAR

De la presentacién del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso
de Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacion
a mas de un puesto sera descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacidn
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene carécter a devolucion.

Asi mismo se precisa que la devolucion de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar
en custodia para un posible control posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

Documentacion adicional: Los postulantes presentaran ademéas del Curriculo Vitae las
Declaraciones Juradas (ANEXOS 1, 2, 3,4) que deberan ser impresos y llenados.

Otra informacion que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar algtin otro documento en cualquier

etapa del proceso de seleccion.

VIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes.

b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final

para ser seleccionado.

Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras razones que la justifiquen

VIII, BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Sub Gerencia de

' Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.
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El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a. Evaluacion del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitirdn su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
ordenado el dia especificado a la siguiente direccion electronica:

MESA DE PARTES VIRTUAL.:

hitps://mesadepartesvirtual. munimolina.gob.pe/ o mesadepartes@munimolina.gob.pe

La documentacion presentada debera de satisfacer los requisitos minimos especificados en el
Perfil de Puestos.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Certificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DNI.

Ficha RUC activo y habido.

Las Declaraciones Juradas que se encuentran en los Anexos del presente.(anexos 1, 2, 3, 4)

Constancia de no encontrarse en el Registro Nacional de Sanciones

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los

términos de referencia.

s En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de
Licenciado.

e En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por CONADIS.

o En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacante que se requiera de un
profesional debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer
la profesion.

s La Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar documentos originales para
realizar la verificacion posterior.

L] e e L] L] [ L ]

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

GCONVOCATORIA CAS N° 005-2020/CARGO AL QUE POSTULA/AREA U |
OFICINA

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina y tendra la calificacion de Apto y No Apto.

b. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras
competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
El puntaje maximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina, en el
Link Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.
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De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
seglin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado seleccionado, los postulantes deberan obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segun cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra el plazo especificado en
las condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
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