“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESQ CAS N° 003- 2021

L GENERALIDADES

Objetivo de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interés en
prestar - servicios no auténomos, 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;

1 SOPORTE T.ECNICO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
1 ESPECIALISTA CONTABLE | SUBGERENCIA DE TESORERIA
1 CAJERO CENTRAL ISUBGERENCIA DE TESORERIA

1 IASISTENTE SOCIAL SUBGERENCIA DE GESTHON DEL TALENTO HUMANG

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
PATRIMONIC

SUPERVISOR DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y [SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
LIMPIEZA DE LOCALES : PATRIMONIO

1 CHOFER

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
SUBGERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria
«  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 Decrete 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 Plblico para el Afio Fiscal correspondiente

Av. Ricardo Elias Aparicio N®740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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«Ley N° 27815- Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM.

Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771- Establecen prohibicion 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 Szalud 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
fa adecuacion de instrumentos internos conforme a los cuales [as enfidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el regimen lzboral especial
del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la
Autoridad Nacional de Servicio Givil por el que precisan la vigencia de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicién
Complementaria Modificatoria, 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 apruehan la “Gulia Operativa para

la gestién de recursos humanes durante la emergencia sanitaria por el COVID-19"

PERFIL DE PUESTO
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Unidad Organica:  * GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

“Denominacién:

qu_bre del pueéto: Soporte Técnico

Depéhdencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

_ Dependenma Jerarqunca funcional;

Puestos que supervisa:

Atender Eas nece5|dades de Soporte Técnico de manera oportuna a los usuarios de la Munl(:lpaindacl de La Molina a fin de que a sy vez
puedan brindar un SEI’VICIO oportuno a los vecinos y/o recurrentes. : :

1 IMantenimiento pr'evehtivo y correctivo de las estaciones de trabajo y dispositivos periféricos.

linstalacién de Sistemas Operativos, asf como aplicaciones de Base de Datos y Antivirus, para estaciones de trabajo o Ia.ptob.s.' SRR

3 |Revision y atencin de_ problemas técnicos (puntos de red, configuracidn de impresoras, configuracién de plotter, etc.)

Ensamblaje de computadoras.

Configuracidn de equipos de computo, configuracion de red y correo de usuarios finaies.

Configuracién de impresoras compartidas y en red, en las diversas dreas de la municipalidad de La Molina.

Brindar ayuda técnica a las diferentes presentaciones oficiales de la Municipalidad.

Brindar apoyo técnico a las diferentes dreas de la Municipalidad de La Molina.

Flaboracidn de Informes Técnicos de evaluacién de equipos de cémputo.

10

Otras funciones o actividades que asigne la Gerencia de Tecnologias de Informacion.




Ninguna

Incompleta . Completa Egresado(a)

[Técnico egresado de Ia carrera de

: Procesarr_ilento de datos y/o Computacuon
e lnformétlca _

Tituto/ l,.if.':é'nc'i:atuta -

Universitario




NO INDISPENSABLE ( verificar con sus documentos minimos de 24 horas de estudio).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word Inglés X
Excel X
Powerpoint X

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

05 afios.

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

02 afios.

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto({parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector put

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

02 aflos

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

i G S ST e bR e 4
Proactivo, orientado a resultadoes, trabajo en equipo,
Comunicacién efectiva y trabajo bajo presién.




Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISISTA CONTABLE |}
Dependencia lerdrguica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos gue supervisa:

Realizar funciones relacionadas con el andlisis administrativas bancarias, que permitan facilitar en la gestién las jabores para el logro de los objetivos
establecidos que se efectdan en fa Subgerencia de Tesoreria '

i iControl previo de ingresos por caja y web.

2 jRegistro del Ingreso del Determinado en el Sistema SIAF,

3 O_péraciones Gasto-Ingreso YTy YC.

4 Registro.de reémbolsos de ESSALUD. #-J 5,
5 |Registro de devolucidn a los contribuyentes. l‘

& |Manejo del Modulo de Deuda Publica.

7 |Manejo det Financiamiento Temporal.

8 |Conciliaciones de las asignaciones financieras por cada tipo de recurso.

9 [Registro de Transferencias interbancarias. ‘

10 |Otras actividades asignadas por [a Subgerente.

Egresado{a)

Incompleta Completa

Secundaria I:] Ij
Técnica Basica

{16 2 afios)
Jsermiasa ][]
ASuperior (3 6 4

Universitario l:l I X | I !Egresodo I:ITjruIado

octorado

I:jfgresudo [:I Titulado

Bachiller CARRERA DE CONTARILIDAD

Fitulo/ Licenciatura

Maestria




A.} Conocimientos Técnlcos principales requeritos para el puesto [No requieren documentacidn sustentaria):
COTMOTTITETIIO BIT BT STSTETTE NatloiTdr e TesorarT:

Conocimiento en Ofimatica (Werd, Excel, Power Point).

Conocimients del sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF {Médulo administrativo y Médulo deuda publica).
Conocimiento en el médulo de demandas judiciales {MEF),

Cenocimiento del Mddulo de Colocaciones e Inversiones de Fondos Publicos en Entidades Financieras.

B.} Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

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

Indique’los.cursas y/o grogramas de especializacid i
Pracedimiento de Tesoreria en el Sistema integrado de Administ
Control previo

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word

Excel ‘ X
Powerpoint X

Indigue fa cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privade.

Ocho {08) afios

A.} Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experienciz; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxitiar o X Analista / Supervisor / l:l}efe de Area o
profesional Aslstente

. . Gerente o Director
Especiatista Coordinador Dpto

B.} Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Cuatro (04) 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 PUblico:

X |Si ef puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector pubiico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el iempo de experiencia en el puesto y/o funciones eqguivalentes.
Cuatro 04 afios

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

i BE

Proactivo, orientacion a resut

oy habilidad empadtica,
Comunicacién efectiva y responsable.

P




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Denominacion:

Nombre del puesto: CAJERO CENTRAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE TESORERIA

Dependencia lerarquica funcional:

Puestos gue supervisa:

CENTRALIZAR LA RECAUDACION DIARIA POR LOS MEDIOS DE PAGO UTILIZADOS EN CAIA, POR EL COBRO DE IMPUESTOS, ARBITRIOS MUNICIPALES Y
TASAS, ASIMISMO SU DEPOSITO OPORTUNO EN LAS ENTIDADES FINANCIERAS DEL MEDIC.

1 [Recepcion det dinero producto de la recaudacion de los ingresos por el cobro de impuestos, tributos y tasas !

2 |Consolidacion de dinero de los cajeros y cuadre de los ingresos por cajero. 7

3 |Elaboracidn de fas remesas de dinero para su deposito en las Instituciones Bancarias, y depositos de cheques en las entidades financieras. f /

4 {Verificacion y control de los procesos de las cajas en el Sistema Interno. <
5 |Elaboracién del Parte diario de caja, emision de reporte de caja por partida. §k/‘:\
& |Supervision de cajeros, responsabie del extorno de operaciones de caja debidamente justificada. = % )%
7 |Otras functones del cargo que le asignen la Subgerencia de Tesoreria. ',} '.é, '

T wmw\:swgmmé"wm

A G S e e

Todas las Unidades Organicas

TEmESy T o =

Fc@‘ﬂw [ ;ﬁj;j Exl iﬂﬂS‘ ‘ : L

Incompleta  Completa %@é Egresado(a)

Secundaria
CONTABILIDAD

Técnica Basica
1(1 ¢ 2 afios)

1¥écnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario X Egresado D Titulado

Maestria

~ |poctorado

Egresado Titulado




A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria);

Conocimiento en el Sistema Nacional de Tesoreria
Cenocimiento en Ofimatica {WORD, EXCEL Y POWER POINT) 5

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. §
Nota: Codu curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocion y los diplemados no menos de 90 horas. ‘E

Curso Microsoft Excel

Especializacidn en Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF

Curso de Asistente Contable

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Indigue la cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector ptblico o privade.

D0S (02)4R0S

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

UN (01} ANC

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 |S], el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

UN (01) ARO

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

EXPERIENCIA EN LABORES IGUALES O SIMILIARES AL PUESTO EN AREA DE TESORERIA

Proactivo, orientacion a resultados, trabajo en equipo vy habilidad empética.
Comunicacion efectiva y responsable.




¢ Unidad Orgdnica:

Denominacion:
Nombre del puesto: ASISTENTE SOCIAL
Dependencia ferdrquica Lineal: SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Promover el biengstar de:lns frabajadores de la entidad atendiendo en todo momento en sus carensias

Preparacion de fa documentacion necesaria para los tramites de ESSALUD {Inscripciones, reembolso de subsidios, canjes de descanso medico
entre otros}

2 {Control de descansos médicos vy subsidios de los colaboradores emitiendo el respectivo infarme mensual

Informar, orientar y asesorar a los colaboradores acerca del proceso de inscripcién de derechohabientes, prestacion de subsidios, y todos
aquellos tramites derivados de ESSALUD y que comprendan el rea de bienestar social

5 |Atencién a los accidentes de trabajo, acompafiamiento de los colaboradores asi como el respectivo seguimiento de los casos

6 |Elaboracion, planificacién y ejecucién del Plan de Bienestar social de la Entidad

7 Organizacion de las actividades culturales, deportivas, recreativas dirigidas al personal

8 |otras funciones encomendadas por el Subgerente

Incomplets  Completa Egresadofa)

Secundaria Bachiller Trabajo Social

Técnica Basica
Titulo/ Licenciatura

Maestria
i Egresado D Fitufodo
Doctorado /‘,’.'::J D ':L:f
A Ap <
: 2V G'\‘LREN‘ E‘ %
: ” g ) - L
O [ N
a; r3 -I_\)JI 1311 ; .
R e oo Y
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. £
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B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

B S s

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

Indigue lo:

Diplomado en Gestidn de Recursos Humanos

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. =Powerpoint. . X ' s S

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

05 afios

A.) Marque el pivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicante X Auxifiar o Analista /

Supervisor /

profesional Asistente Especialista

Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

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

Gerente o
Director

03 afios

X |81, el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En casa que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

03 afios en trabajo social

* Mencione otros uspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiciona! para el puesto,

Iniciativa, capacidad de analisis, habilidad para trabajar bajo presién




Unidad Crgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y EINANZAS
Denominacién: s i )
Nombre del puesto: CHOFER
Dependencia Jerérquica Lineal; SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO
Dependencdia Jerdrguica funcional:
. Puestos que supervisa:

Prestar el serviuo .de chofer de vehiculo liviano para ef traslado del personal a fos dtferentes puntos dentro y fuera del dlstnto.
Fortalecer ef cumplimiento de metas y actw:dades del drea. :

e ; ) T
1 [Conducir Ia unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de los comisiones de servicios asignados

Cumplir con Eas normas y proced1m|entos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros, en las comisiones
realizadas a '

Manejo de vehiculo, para el traslade de personal y materiales a las distintas actividades programadas.

infermar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventlvo yio correctivo det vehiculo a su Gargo

Lievar un registro mensual de |a historia del vehiculo

Asegurar eladecuado funcicnamienta del vehiculo

Velar por el uso de cuaderno y impieza de la umdad vehicular

Otras actlwdades astgnadas por eI area.

=]

0o~ oA W

incompleta  Completa

Secundaria Completa

itulo/ Licenciatura

Maestria

[:I Egresado D Titulado

]
]
]
]

A.) Conocimienios Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria}:

|Mecénica, Sepuridad y Resguardo.

Y,

oS

gl
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; 52
GEHERALES 5
# ¥ PATRBOND o} K
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-

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

Licencia A2B

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. .

- 'Wor.d. _. . w
Excel X - o
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia Jaboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
[04 aias ' o ' |

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

{01 afio ' i

C.)En base a la experiencia requerida para el puesto{parte 8}, marque si es 0 no necesarie contar con experiencia en el Sector Piblico:

I:]Sf: ef puesto requiere contar con experiencig en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico,

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

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

CoAD OF
g <“<?
£ GERENTE

I

|, JORSEGHEAREROR.

O SUBGEREMTE DE SERNICIOS ;\,/

hE ERERPLES

3 A &
* > PATRMOND 8) T/

X
7 f.g‘_"ﬂ!;{.lnamrn?-‘(,\-f




Unidad Drgénice: Gerencla de Administracién y Flnanzas

Denominacién:

Nombre del puesto: Supervisor del Personal de Mantentmiento v Himpieza de Lacales

Dapendencia Jerarquica Lingal: Subgerencla de Servicios Generales y Patrimanto

Dependencla Jerdrqu]éa funcional:

Puestos gue supervisa:

Apoyar debidamente la gestién municipat mediante tas fabores asistenciales afin de garantizar la limpieza y la operativa para una debida
prestacidn del servicio,

1 i Supervisar la limpieza del mobiliario y equipamiento en general, puertas, ventanas, paredes, atc,
2 fSupervisar da limpieza, desinfeccidn y desodorizacion de bafios,

3 | Supertisar el barrido v lavado de pisos y escaleras.

4 |Supervisar la recoleccion y eliminacién de residuos.

5 |Supervisar la asplracidn de palvo de material archivado y maquinas de aficina,

6 |Supervisar el lavado integral de cristales, ventanas y vidyios interiores,
7

8

9
10

Supervisar el lustrado general de meblarlo,

Supervisar |a reposicién de material {papel higlénico, fabdn).
Asegurar la existencia de Gliles de aseo para la limpieza de Ia entidad,
Otras funciones compatibles a inherentes al cargo, que se Je asigne. -

Incampleta  Completa

Secundaria Completa

cterado

tpresad Dmm T o




A} Conoclmientos Técnicos princlpates requerldos para el puesto {No requleren documentacidn sustentarfa):

Conocimientos en articulos de limpieza, Conacimiento en trabajo en equipo,

D.) Programas de especlallzacitn requerldes y sustentados con documentos.
Nola: Cada curso de especializacion deben tener ne menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indigt
No indispensable

€.} Conoclrientos de Ofimtica e Idicmas, “
Werd ' ]
Excel L S R I e I A
" PowerPoint X

tndiqua la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos {02) afios I

A.) Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / * Jafe de Area Gerente o
prafesional Asistente Especialisia Coordinadar o Dpto. Director

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

!Un {01} afio '

C.)En base a la experiencia requerida para el pugstoparte B}, Imargque si es 0 po necesario contar con experiendia en el Sector Piblico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico EI NO, ef puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblice,

.
* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el iempo de experiencia en el puesto y/o funcianes equivalentes.

- .
¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adiciongl para el puesto,




“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"

La Moling
Tl CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE {01) SOPORTE

TECNICO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio (GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
_ S/, 2.800.00 (Dos Mil Ochogientos y 00/100 soles),

Remuneracion mensual ncluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

' deduccion aplicable al trabajador.
Duracion del contrato Un (01} mes
Otras condiciones del contrato S:ljgtgaa renovacion, en caso sea requerido por el area

SUBGERENCIA DE TESORERIA
CONVOGCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01)
ESPECIALISTA CONTABLE |

CONDICIONES DETALLE
|.ugar de prestacion del servicio SUBGERENC_IA DE TESORERIA

5/. 5.750.00 (Cinco Mil Setecientos Cincuenta y 00/100
Remuneracién mensual soles), incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
: como toda deduccion aplicable al trabajador,

Duracion del contrato Un (01) mes
Otras condiciones del contrato S;Ji(;trci:aa renovacion, en caso sea requerido por el area

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

CENTRAL
CONDICIONES DETALLE

| ugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE TESORERIA
53/, 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),

Remuneracién mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Duracién del contrato Un (01) mes

Otras condiciones del contrato S:it:trci)aa renovacion, en caso sea requerido por el area
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La Mﬁn@s

SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO HUMAND

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) ASISTENTE
SOCIAL

CONDICIONES DETALLE

" - SUBGERENCIA DE GESTION DEL TALENTO
l.ugar de prestacion del servicio HUMANO

5/, 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda
’ deducci_én_ apficable al trabajador.

Duracion del contrato Un (1) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el drea

Ofras condicio .
ndiciones del contrato suaria.

SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIQ

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

CONDICIONES ' DETALLE

Lugar de prestacion del servicio gg-?gﬁ%:ﬁgm DE SERVICIOS GENERALES Y

S/ 2,800,00 (Daos Mit Ochocientes y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asl como toda
deduccion aplicabie al trabajador.

Duracién del contrato Un {01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por €l area

Ofras condiciones del contrato .
usuaria.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01) SUPERVISOR
DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE LLOCALES

CONDICIONES DETALLE

. - SUBGERENCIA DE SERVICIOS GENERALES Y
Lugar de prestacion del servicio PATRIMONIO

5/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 soles), incluyen
Remuneracion mensual [os montos y afiliaciones de Ley, asf como teda
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.

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
Teléfonos (511) 3134444 Anexo 313
www.munimolina.gob.pe




IV.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Apro'bacion de la Convocatoria

*ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENGIA” = -

Publicacion.de la convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de La

1 26022021 |  Comité de Evaluacién
Publicacion-del Proceso en el Portal web Talento e N

2 |Perti de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - 0; 20332%; fl Subgg_ai_relnCIa (:_le Gestién dsl
SERVIR “ | 1ems0d Talento Humano

Subgerencia Gestion del

la siguiente direccion electrénico:

Imesadepartes@munimolina.gob.pe

Hora: de 8.00am

a 5.00pm

3 Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina 08.03.2021 Talento Humano
de Mesa de Partes. ' ' :
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en 0;32083233; 131 Subgerencia de Gestion

Documentaria y Atencion al
. Ciudadano -

Molina

Suscripcion de Contrato

26.03.2021

§ |Evaluacién de la Hoja de Vida d_o.éumenta_da 1?9083?%; 131 Comité de Evaluacién
Publicacién de resultados de la evaluacion de

6 la Hoja de Vida en el portal institucional de la 22 03.2021 Subgerencia Gestion del
Municipalidad Distrital de La Molina o Talento Humano
www.munimolina.gob.pe
Entrevista Personal 23.03.2021 al - <

7 Modalidad virtual 24.03.2021 Comite de Evaluacion
Publicacién de Resuitado Final en el portal ; .

8 |Institucional de Municipalidad Distrital de La 25.03.2021 Subgerencia Gestion del

Talento Humano

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano

10

inicio de Labores

01.04.2021

Subgerencia de Gestion del
Talento Humano
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La Molines

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de
puntos, distribuyendose de la siguiente manera;

FORMATO

VI DOCUMENTOS A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informacion consignada en |a hoja de vida tiene caracter de deciaracién 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 caba la Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso
de Seleccion de Contratacién Administrativa de Servicios, en caso se detecie una doble postulacion
a mas de un puesto serd descalificado de manera automética. Asi misme la documentacion
presentada durante el Proceso de Seleccion ne tiene caracter a devoiucién.

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

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

3. Ofrainformacién que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Gestién del Talento Humano podra solicitar algun otro documento en cualquier

etapa del procesc de seleccion,

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

1. Declaratoria del proceso como desierto.
Ei proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes.
b. Cuando los postulantes no curnplan con tos requisitos minimos.
e Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionado.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casaos;

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Ofras 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 elapas estard a cargoe de la Sub Gerenma“xj
Gestion del Talento Humano. El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista. R
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

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

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado y debidamente
crdenado el dia especificado a la siguiente direccién electrénica:

MESA DE PARTES VIRTUAL:

hitps:/fmesadepartesvirtual munimolina.qob.pe/ 0 mesadepares@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 ef siguiente:

Curriculo Vitae documentado.

Cerlificado de Estudios y/o declaracion jurada.

DNL. '

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 documentacidn que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los

terminos de referencia.

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

= Encaso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido
por la autoridad competente en sl Sector Salud o adjuntar la Resolucién de estar inscrito en
CONADIS

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

* la Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano podra solicitar documentos originales para
realizar la verificacion posterior,

EL ASUNTO DEL MENSAJE DEBERA INDICAR LOS SIGUIENTE:

CONVOCATORIA CAS N° 003-2021/CARGC AL QUE POSTULA/AREA U
OFICINA

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 permiitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas
para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, aclitud y entre otras
competencias; y estard a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
E! punfaje méximo de esta etapa es de cincuenta {(50) puntos.

Las etapas de seleccidn 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. EI cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.
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De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en el marco de lo estipulado por la Ley N° 29248 y su
Reglamento -aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013-DE ademés que, cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince per ciento {15%) del puntaje final obtenjdo,
segln Ley N° 20673, Ley de Personas con Discapacidad y su Reglamento aprobado mediante el Decreto
Supremo N* 002-2014-MIMP.

Resultado Final del Proceso de Seleccién

Para ser declarado seleccionado, los postutantes deberédn obtener el puntaje minimo de (70) puntos,
que es el resuliade 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, segun croncgrama, en www.munimolina.gob.pe link convocatorias CAS,

Duracion del Coht_rato

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

Mecanismos de Impugnacién

Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el Concurso Pablico,
0 quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su
resoluclon o traslado al Tribunal del Servicio Civil segln corresponda.

El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver et recurso de reconsideracion en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurse formulado.

Los recursos de impugnacién (reconsideracidn y apelacion), se interponen dentro de tos quince (15) dias
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acte definitivo con el que concluye el
proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que
se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales del concurso.

Sub Gerencia de Gestion del Talento Humano
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