Municipalidad de La Molina

L.

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

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 014- 2020

GENERALIDADES

Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar servicios no auténomos, con sujecién 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
|
" COORDINADOR DE CUMPLIMIENTO INTEGRIDAD Y GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD
GESTION
1 ASESOR DE CUMPLIMIENTOQ GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD
1 ESPECIALISTA DE MONITOREQ Y CONTROL GERENCIA DE CUMPLIMIENTOQ E INTEGRIDAD
1 ESPECIALISTA EN GESTION Y SEGUIMIENTO GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD
1 ESPECIALISTA LEGAL GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

1. Dependencia, Unidad Orgéanica solicitante.

GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

3. Base Legal

9

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.
Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

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

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb, Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE expedida por la
Autoridad Nacienal 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 régimen laboral especial

del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucion 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 Moadificatoria, norma modificada por la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

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”

PERFIL DE PUESTO

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



IDENTIFICACION DELPUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacidn:

Nombre del puesto: Coordinador de Cumplimiento, Integridad y Gestion

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DELPUESTO

Coordinar y ejecutar la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion, realizar el seguimiento a la implementacion al Sistema de
Control Interno y las recomendaciones del Organo de Control Institucional, asi como realizar el seguimiento al cumplimiento de las funciones
de las dreas operativas de la Municipalidad Distrital de La Molina, a fin de procurar una adecuada prestacion de servicios publicos en el marco
de la promocién de una cultura de integridad institucional.

s,

FUNCIQNES DE _PUESTO

Coordinar y gestionar la implementacién del Plan de Integridad y Lucha contra la Corrupcidén en la Municipalidad Distrital de La Molina, a
fin alinear las actividades del municipio al Plan Nacional de Integridad y Lucha contra‘la Corrupcién 2018- 2021.

Coordinar, gestionar y hacer el seguimiento a las acciones referidas a la implementacién del Sistema de Control Interno, para dar
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG.

Coordinar y supervisar el seguimiento a las recomendaciones del Organo de Control Institucional, en atencion a las disposiciones sobre la
materia emitidas por la Contraloria General de la Reptiblica.

Gestionar y supervisar la implementacién y funcionamiento del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcién, en el marco de las
disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento.

Gestionar y supervisar la implementacién y funcionamiento de la Plataforma de Visitas en Linea, en el marco de las disposiciones

contenidas en la Ley N° 28024 y su Reglamento
Gestionar y supervisar la implementacion el cumplimiento de [a presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses del personal obligado

6 [en la Municipalidad Distrital de La Molina, en el marco de las disposiciones contenidas en el Decreto de Urgencia N° 020-2019 y su

Reglamento.
Gestionar y supervisar la implementacién del Sistema de Gestién 1SO 18091:2019, el cual permitira contar con una gestion municipal

basada en procesos.
Elaborar informes técnicos en materia de gestién publica y modernizacién que permitan sustentar la postura del drea respecto a temas de

su competencia.

9 |Proponery desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacién de servicios piblicos que brinda el municipio.

Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores operativas de los 6rganos de linea a fin de asegurar el adecuado cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades

10

11 |Supervisar las actividades de la Gerencia de Cumplimiento e Integridad, procurando la normal ejecucién de sus funciones y competencias.

12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.

Todos los organos y unidades orgénicas
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FORMACION ACADEMICA

(C.) ¢Se requiere

A dormedinAcada caaane (A Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos el passton e
) ; ; i ikl i A 2 l V T L V B q = ;p_ i o \Colegiatura?
Incompleta  Completa "' Egresado(a) N No
Secundaria ¥ Bachiller
| Administracion, Economia, Derecho. 1
Técnica ] ‘dRequiere  habilitacion
Bésica [ Titulo/ Licenciatura ‘prof'eslon,a!'?'_
(16 2 afios) : R e
Técnica “Nmaestri lsi|ox N
Superior (3 6 ] Vaestria "R ©
X [Universitario X Egresado Titulado
;m' Doctorado
Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS ' |

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

» Politica Nacional de integridad y Lucha contra la Corrupcién.

° Normativa referida a la Obligatoriedad de la Presentacién de la Declaracién Jurada de Intereses.
° Normativa referida a las medidas de proteccién al denunciante de actos de corrupcién,

* Modernizacion de la Gestion Publica.

e Excel intermedio.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

° Especializacién en Gestidn / Gerencia Publica

© Cursos en Gestidn por Procesos y/o Politicas Publicas y/o Planeamiento Estratégico.

e Curso en ISO 18091 y/o ISO 37001, y/o 1SO 9001

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_ Nivel de'dominio

_ Nivel de dominio”

_ OFIMATICA™ " [No aplica|BasicohtermedilAvanzadd _IDIOMAS " " " [No aplica| Bésico htermedi] ~Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

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

07 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

profesional Asistente ® Especialista Coordinador o Dpto

Practicante Auxiliar o Analista / DSupemisor/ Jefe de Area

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

Gerente o Director

05 afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

x |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

|05 afios

-

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
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PEREIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacidén:

Nombre del puesto: Asesor de Cumplimiento

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Asesorar a la Gerencia de Cumplimiento e Integridad en la implementacién de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion
en el municipio, asf como en las actividades de coordinacién interinstitucional con entidades nacionales y/o internacionales, permitiendo
fortalecer la labor de promacién de la mejora de la calidad de la Gerencia, en lo referido a la prestacion de los servicios que brinda el
municipio.

Asesorar a la Gerencia en temas técnicos, normativos y legales respecto a la implementacion del Plan de Integridad y Lucha contra la
1 |Corrupcién en la Municipalidad Distrital de La Molina, a fin de alinear sus objetivos y actividades al Plan Nacional de Integridad y Lucha
contra la Corrupcién 2018- 2021

Asistir a la Gerencia respecto a las consideraciones en politica piblica, impacto, alcance y resultados respecto a la implementacién del
Sistema de Gestidn ISO 18091:2019, el cual permitird contar con una gestién municipal basada en procesos. -
Asesorar en temas de impacto institucional y estrategias comunicacional es respecto a la implementacién de la Norma ISO 37001:2016,
Sistema de Gestién Anti-Soborno, en Iinea a las disposiciones contenidas en el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién.
Asistir en temas de planificacién estratégica, impacto institucional y estrategia comunicacional respecto al despliegue del Plan de
Gobierno Digital, en el marco del Decreto de Urgencia N° 006- 2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacisn Digital.

Coordinar la Implementacién de iniciativas de innovacion en materia de gestién administrativa Yy provisién de servicios publicos con
entidades nacionales e internacionales, a fin de recoger experiencias de gestién administrativa y proponer su aplicacién en el municipio.

Elaborar informes técnicos en materia de Politicas Plblicas y Modernizacién Institucional, que brinden elementos complementarios para
la toma de decisiones por parte de la Gerencia.

7 |Proponer, implementar y monitorear iniciativas de gestién municipal que promuevan mejoras en la prestacién de servicios ptblicos.

Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores operativas de los érganos de linea a fin de asegurar el adecuado cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades.

9 |[Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.

Secretaria de Integridad Publ
organismos multilaterales.




CADEMICA

Incompleta  Completa Egresado(a)

~ |secundaria

Técnica
Bésica
(16 2 afios)

Técnica
__ISuperior (36

rﬂ! Bachiller

X [Titulo/ Licenciatura

rl. Maestria

~x JUniversitario

Egresado

Egresado

Administracién, Economia, Derecho.

Titulado

Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
e Politica Nacional de integridad y Lucha contra la Corrupcién,

e Normas I1SO 18091, ISO 37001 e ISO 9001.

o Modernizacion de la Gestién Publica,

e Excel intermedio.

¢ Ingles nivel intermedio.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
* Especializacién en Politicas Publicas, Ciencias Politicas, Gestién Pdblica o Modernizacién del Estado.

e Diplomado en Gerencia Politica, Gestién por Procesos, Planeamiento Estratégico y /o Modernizacién del estado.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

— “Nivél'de dominio

" "Nivel de'domini

" OFIMATICA™ " Nbapllca BasicoptermedifAvanzadd U IDIOVIAS T 'No aplica| Basico' jntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

06 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area ;
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

04 afios

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

x |Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[04 afios |

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

I l
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PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacién:

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo y Control

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Contribuir con la adecuada gestion institucional a través del monitoreo y control de actividades vinculadas a la mejora de la prestacién de
servicios publicos.

Gestionar la implementacién del Sistema de Gestidn I1SO 18091:2019, Sistema de Gestién de la Calidad, en el marco de una cultura de
mejora continua.

Gestionar la implementacion de la Norma ISO 37001:2016, Sistema de Gestién Anti-Soborno, en linea a las disposiciones contenidas en el

Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades referidas al Plan Domo Saludable, permitiendo dar cumplimiento a las metas
contenidas en el referido plan de gestion. ‘

Realizar el acompafiamiento a las iniciativas vinculadas con modernizacion institucional y la implementacién de normas técnicas cuyo

4 [alcance involucre la prestacién de servicios plblicos, permitiendo asegurar una provisién de servicios acorde a las necesidades de los
vecinos.

Monitorear el estado de los Proyectos de Inversidn Publica que ejecute el municipio, identificando y comunicando posibles riesgos, y

5 ; s . .
proponiendo acciones que viabilicen y/o posibiliten su ejecucién.

6 Monitorear el cumplimiento de las metas por parte de las dreas operativas en el marco del Programa de Incentivos a la Mejora de la
Gestion Municipal.

7 Elaboracién del Cuadro Anual de Necesidades del drea, fin de contar con los insumos necesarios para el adecuado ejercicio de las

funciones de la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.
Elaborar la propuesta del Plan Operativo Institucional del area, el cual alinee las funciones de la Gerencia con las metas y objetivos

institucionales.
Elaborar informes tecnicos en materia de gestion publica y modernizacidn, a fin de dar sustento a las opiniones y/o propuestas de la

Gerencia de Cumplimiento e Integridad, en linea a las funciones y competencias del &rea.

10 |Proponer y desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacién de servicios publicos que brinda el municipio

11 |Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores de las dreas operativas del municipio.

12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.




Incompleta  Completa [ |Egresado(a)
.] Secundaria ( 1 Bachiller
kil Administracién, Economia, Ingenieria.
~ [Técnica
Bésica

(162 afios)
Técnica N

__ASuperior (3 & g

Universitario X Egresado Titulado

[—} Doctorado

Egresado Titulado




CONOCIMIENTOS

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

e Norma ISO 18091:2019

e Norma ISO 37001:2016

e Norma ISO 9001:2015

° Mejora de procesos

¢ Elaboracion de indicadores de seguimiento y control.
e Excel intermedio

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

* Especializacién o Diplomado en Gestién Ptiblica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

-7 Nivelde'dominio 7 ' "' Niveldedominio
~ OFIMATICA " ' [No aplica|Basicoptermedi{Avanzado {07 IDIOMAS T No aplica termedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general =

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

04 afios

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area )
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

x [S{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector pblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

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

[01 afio

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

Unidad Organica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacién:

Nombre del puesto: Especialista en Gestién y Seguimiento

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Contribuir con la adecuada gestién institucional a través del seguimiento y acompafiamiento de las actividades que desarrollan las areas
operativas y administrativas del municipio.

Gestionar la implementacién del Sistema de Gestién 1SO 18091:2019, Sistema de Gestidn de la Calidad, en el marco de una cultura de

1
mejora continua.

2 Gestionar la implementacién de la Norma I1SO 37001:2016, Sistema de Gestion Anti-Soborno, en atencidn a las disposiciones contenidas
en el Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién. ' ‘

3 Realizar el acompafiamiento a la elaboracidn y despliegue del Plan de Gobierno Digital, en el marco del Decreto de Urgencia N° 006- 2020,
que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

4 Gestionar con las reas involucradas aquellas actividades relacionadas con el mejoramiento de espacios publicos, limpieza publica,

mantenimiento del ornato y gestion de dreas verdes, procurando una adecuada gestién de los servicios publicos relacionados.

Realizar el acompanamiento a las iniciativas vinculadas con modernizacidn institucional y la implementacion de normas técnicas cuyo
5 |alcance involucre la prestacion de servicios piblicos, permitiendo asegurar una adecuada provisién de servicios acorde a la necesidad de
los vecinos.

Coordinar y articular con las dreas responsables la implementacion de iniciativas de innovacién en materia de gestién administrativa y
operativa, promoviendo la mejora de la calidad de los servicios que brinda el municipio.

Elaborar informes técnicos en materia de gestidn publica y administrativa, a fin de dar sustento a las opiniones y/o propuestas de la
Gerencia de Cumplimiento e Integridad, en linea a las funciones y competencias del drea.

8 |Proponery desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacién de servicios ptblicos que brinda el municipio.

9 | Hacer el seguimiento y monitoreo a las labores operativas de los érganos de linea.

10 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.

Secretaria de Gobierno Digital, Secretaria de Gestién Piblica, entidades publicas de gobi

Tﬂno local, organismos multilaterales.




Incompleta  Completa Egresado(a)

Secundaria l' J Bachiller
- =

Técnica
Basica
_|(1 6 2 afios)

[f'] Técnica
___|Superior (3 6

X |Universitario X Egresado

i ~ |Doctorado

Egresado

Titulado

Titulado

Administracién, economia, o afines.




coNOCIMIENTOS

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

¢ Norma ISO 18091:2019.

e Norma 1SO 37001:2016.

e Norma ISO 9001:2015.

o Mejora de procesos.

o Elaboracion de indicadores de seguimiento y control.
e Excel intermedio.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

o Especializacién o Diplomado en Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

'Nivel de dominio 7 'Nivel de dominio

Basicontermedi{Avanzadd

_OFIMATICA pEs ! ~ |Noaplical Basico htermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENC

Experiencia general

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

04 afios

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area .
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

01 afio

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

x |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

]Ul afio

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

COMPETENCIAS

Sentido de resyﬁnsabilidad, puntualidad, compromiso, trabajo en equipo, proactividad , empatfa y honestidad.
A
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Denominacién:

Nombre del puesto: Especialista Legal

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Cumplimiento e Integridad

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

IMISION DELPUESTO

Realizar las labores concernientes a la implementacién de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcién en la Municipalidad
de La Molina, implementacién y gestion de canal de denuncias de actos de corrupcién, realizar el acompafiamiento al seguimiento a la
implementacién al Sistema de Control Interno y las recomendaciones del Organo de Control, y brindar asistencia técnico legal en las materias
de competencia de la Gerencia de Cumplimiento e Integridad

[FUNCIONES DEL PUESTO

i Colaborar en la implementacién del Plan de Integridad y Lucha contra la Corrupcién en la Municipalidad Distrital de La Molina a fin alinear
las actividades del municipio al Plan Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién 2018- 2021.

5 Hacer el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control Institucional, en atencién a las disposiciones
sobre la materia emitidas por la Contraloria General de la Reptblica.

3 Apoyar en la implementacién y funcionamiento del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcién, en el marco de las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N° 1327 y su Reglamento.

7 Apoyar en la implementacién y funcionamiento de la Plataforma de Visitas en Linea, en el marco de las disposiciones contenidas en la Ley
N°® 28024 y su Reglamento.

5 Gestionar las denuncias ingresadas a través del Canal de Denuncias de Actos de Corrupcion, en el marco de las disposiciones contenidas
en el Decreto Legislativo N* 1327 y su Reglamento, referidas a la proteccién de datos del denunciante.

6 Gestionar la implementacién el cumplimiento de la presentacién de la Declaracién Jurada de Intereses por parte del personal obligado en
la Municipalidad de La Molina, en el marco de las disposiciones contenidas en el Decreto de Urgencia N° 020-2019 y su Reglamento.

. Elaborar informes en materia legal que brinden sustento técnico a las opiniones y/o propuestas de la Gerencia de Cumplimiento e
Integridad, en linea a las funciones y competencias del 4rea.

8 [Proponery desplegar iniciativas que promuevan mejoras en la prestacion de los servicios publicos que brinda el municipio.

9 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Cumplimiento e Integridad.

'CODRDINACIONES PRINCIPALES

A e S klel R s WA

Coordinaciones Internas - .

Todos los organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas W ¥ § SR St &
Secretaria de Integridad Publica, Secretaria de Gotnerno Digital, Secretana de Gest|6n Publlca, Autorldad Naclonal del Servicio CIVIl entidades

publicas de gobierno local, organismos multilaterales.




|Titulo/ Licenciatura

|Maestria

Egresado

Doctorad

(=]

Egresado

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

No
bilitacién

No




CONOCIMIENTOS L e e

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

o Codigo de Etica en la Funcién Publica.

o Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.

e Politica Nacional de integridad y Lucha contra la Corrupcién.

» Normativa referida a la Obligatoriedad de la Presentacion de la Declaracion Jurada de Intereses.
» Normativa referida a las medidas de proteccién al denunciante de actos de corrupcion.

» Modernizacion de la Gestion Publica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

o Especializacién o diplomado en Derecho Administrativo o Procesal.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

“'Nivel'de dominio”

. Nivel de dominio

OFIMATICA ;Noap[ica BasicontermedifAvanzad I 7 IDIOMAS T T }do a.plilca Bésico htermedi{ Avanzado
Word x Inglés X
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

04 afios

Experiencia especifica

A.) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area ,
Gerente o Director

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

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

02 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 Piblico:

Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sentido de responsabilidad, puntualidad, compromiso, trabajo en equipo, proactividad , empatia y honestidad.
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

Municipalidad de La Molina

I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
COORDINADOR DE CUMPLIMIENTO INTEGRIDAD Y GESTION

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

S/. 8.500.00 (Ocho Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

Otras condiciones del contrato .
Lsuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASESOR DE
CUMPLIMIENTO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

‘ ~18/..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 :
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA DE MONITOREO Y CONTROL

CONDICIONES DETALLE

|Lugar de prestacion del servicio GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

S/. 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacién, en caso sea requerido por el area

Oftras condiciones del cont ;
dicio rato -y
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Municipalidad de La Molina

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

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA EN GESTION Y SEGUIMIENTO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

Remuneracion mensual

S/. 6.000.00 (Seis Mil y 00/100 soles), incluyen los
rmontos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacioén, en caso sea requerido por el area
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)

ESPECIALISTA LEGAL

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE CUMPLIMIENTO E INTEGRIDAD

Remuneracion mensual

S/. 4.500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

usuaria.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe



V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria 14.10.2020 Comité de Evaluacién
Publicacion del Proceso en el Portal web Talento . S
5 | deds fatoridsa Necionsl el Servicia B~ | Lo 02020l | Sbgerencla de:Gestion oal
09.11.2020 Talento Humano
SERVIR
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal
3 Institucional de la Municipalidad Distrital de La 03.11.2020 Subgerencia Gestion del
Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina T Talento Humano
de Mesa de Partes.
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en 03.11.2020 al
la siguiente direccion electronico: Oé 1'1 20208 Subgerencia de Gestion
4 |https:/imesadepartesvirtual. munimolina.gob.pe/ o H ‘.d '8 00 Documentaria y Atencion al
mesadepartes@munimolina.gob.pe g e oL uam Ciudadano
a 5.00pm
SELECCION
5 |Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 10.11.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la evaluacion de
8 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 11.11.2020 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina T Talento Humano
www.munimolina.gob.pe
Entrevista Personal e .
7 I — 12.11.2020 Comité de Evaluacion
Publicacion de Resultado Final en el portal Subaerencia Gestion del
8 |nstitucional de Municipalidad Distrital de La 13.11.2020 gl'alento Lt
Molina www. munimolina.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
_ Subgerencia de Gestion del
9 |Suscripcion de Contrato 16.11.2020 Talento Humano
10 |Inicio de Labores 16412020 | Subgerencia de Gestion del

Talento Humano

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 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 50%
PUNTAJE TOTAL | 100%

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacién 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 fiscalizacion 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 serd descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccion no tiene caracter a devolucion.

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

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

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

etapa del proceso de seleccion.

VIIL 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.

Cancelacidn 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 gue 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 drea usuaria estara presente en la etapa de la entrevista.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 206
www.munimolina.gob.pe
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Municipalidad de La Molina

El proceso de seleccion de personal consta de dos (2) etapas:
a. Evaluacion del Curriculo Vitae Documentado

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

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps://mesadepartesvirtual.munimolina.qob.pe/ o mesadepartes@munimolina.qob.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 declaracién 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 documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los

términos de referencia.

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

s En caso de serpersona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por CONADIS.

e 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.

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

e © ¢ e e o o

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

CONVOCATORIA CAS N° 014-2020/CARGO AL QUE POSTULA/AREA U
OFICINA

|

J

La lista de los resultados de esta etapa serd 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 seleccién 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.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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Municipalidad de La Molina

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién 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 bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de.la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidén

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 Seleccién se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad
Distrital de La Molina, segtn cronograma, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracién 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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