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

Municipalidad de La Molina

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
PROCESO CAS N° 07- 2019

L GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria
La Municipalidad Distrital de La Molina, invita a personas naturales que tenga interes en
prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, regulado por el D. Leg. N° 10567, D. S. N° 075-2008-PCM,
Modificado por el D.S. N® 065-2011-PCM, para los siguientes servicios:

o hsisTenTe o cereNcia GERENCIA DE PLANEAWIENTO, PRESUPUESTO Y
21 OPERARIO SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
03 MACGUINISTA PODADCR SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
02 CHOFER SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

1. Dependencia, Unidad Organica solicitante.

« GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL :
» SUBGERENCIA DE SERVIC{OS PUBLICOS

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 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 Gestién de Recursos

Humanos y su Reglamento aprobade 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- Cédigo de Etica de la Funcion Ptiblica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.
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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° 021-2006-PCM.

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

Resolucién 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 adecuacién 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 1a vigencia de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria, norma modificada por la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

FERFIL DE PUESTO
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Unidad Orgénica: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente de Gerencia

Dependencia Jerdrquica Lineal; Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional

Dependencia Jerdrguica funcional:

Puestos que supervisa:

Srindar apoyo integral en la referente a las gestiones administrativas en la Gerencia de Planeariento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, a
firt de lograr los objetivos de manera oportuna y eficiente.

1 |Recepcidn, registro, clasificacién de la documentacion recibida y emitida por la Gerengcia.

2 |Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente.

3 |Redactar informes oficios y otras documentos de acuerdo ainstrucciones verbales y/o referenciales,

Manejo a nivel usuario del Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGEX para efectuar |a recepcién, envio de expedientes y otras
4 facciones.

asi como visualzar y realizar el seguimiento de los reguerimientos emitidos por las unidades orgdnicas de la Municipalidad que ingresan a

5 [este despacho.

6 |Revisién de certificados en el SIAF.

7 |Apoyo en el escaneo de la documentacidn solicitada.

8 |Recepcién y atencidn de Hamadas tetefdnicas realizadas por los usuarios internos.

9 |{Otras funciones que me asigne la Gerencia.

incompleta  Completa Egresade(a)

Secundaria [:i [:I Bachilter ,
Técnico basico en secretariado y/o afnes.

Tétulo/ Licenciatura

Maestria

Doctorade

I:I Egresc:d . [:I Titulado .




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

Procedimientos administrativos y Ofimética nivel basico,

B.) Programas de espacializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y ios diplomades no menos de 90 horas.

Gestién y Administracién de Archivos,

Redaccién y Ortografia.

Herramientas de Comunicacién y Redaccién Eficaz.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiamas.

Word X Inglés
Excel X '
Powerpoint

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

Experiencia general minima de 5 afios en el sector piiblico y/o privado. 4

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el secter publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Arez o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coardinador Dpto Director

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

3 afios,

-

C.JEn base 2 |a experiencia requerida para el puesto{parte B), marque si es 0 ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
S.C el puesto reguiere contar con experiencia en ef sector piblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblice

* En coso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivaientes.

3 afios como Auxiitaz y/o Asistente.

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

Altu sentido de responsabilidad; capacidad analftica y criterio para la solucién de problemas; capacidad detrabajo en equipo y bajo presion;
orientacién al cumplimiento de metas y objetivos; iniciativa y compromiso de trabajo.

S MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

rE DI:E)F'LR %&4
¥ oes, ANEAMIEN’FO PRESUSAESTO

RROLLO INSTITUCIONAL




Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Denominacion:
Nombhre del puesto: OPERARIO
Dependencia Jerdrguica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Dependencia Jerdrquica funcionak: NO APLICA

Puestos que supervisa

Contratacién de personal operativo para el cumplimiento de los objetivos propuestos por 1a Subgerencia de Servicios Puiblicos, en el
mantenimiento de las dreas verdes piblicas del distrito.

1 Preparar el drea de siembra, plantade o resembrado v regar segln requiera el area

Mantener adecuadamente las diferentes especies de plantas y flares, en los diferentes pargues y espacios piblicos

Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su drea de trabajo y depositar en lugar especifico

4 |Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de las herramientas o accesorios

Realizar el riego oportuno y controlado de las dreas verdes que requieran de este elemento

Con su inmediato superior

C}-éSerequiere
Colegiatura?

mfi=l

A) forfﬁacién"Acé'dém_i_c_a_'_ i

incompieta  Completa

Primaria i

auR'e'ane‘re
habslltactc’m
profes:onal?

[ [Jw




A.) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria):

Tener habilidad en jardinerfa, cumplir con las normas de seguridad y salud, tener iniclativa y creatividad.

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

indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos; * -1
Ne indispensable

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

: e : vanzadd
Waord X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general ©-°

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

03 meses

Experlencla especifica -

A} Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector péblico o privade:
Practicante Auxifiar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
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:

03 meses

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico lEINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pib

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pera ef puesto.
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PROCESO CAS N°

-2019-MDLM/GAF/SGGTH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (03) MAQUINISTA

- PODADOR.

l. OBJETIVO DEL PUESTOQ: Contratacién del personal operativo para el cumplimiento de los objetivos
propuestos por la Subgerencia de Servicios Publicos en el mantenimienio de las areas verdes publicas del

distrito.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

03 meses en entidades plblicas y/o privadas.

Compelencias (2)

Identidad e iniciativa para el frabajo, asi
adaptarse a las exigencias del entorno
cambiantes.

Formacian Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (3)

Mo indispensable

Cursos yfo estudios de especializacion

No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o carge: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

Tener conocimiento del manejo de maquinas
cortadoras de grass y de poda.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar (5):

a. Operar méaquina de corte de gras y de poda buscando el mayor rendimiento y mejor presentacion del

area a ejecufar

CIE-NE

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Controlar ia mantencién periddica del equipo y asegurar su buen funcionamiento.

Cumplir con las normas de calidad, medio ambiente y recomendaciones de seguridad y salud,
Reportar los incidentes ocurridos en la jornada laboral.

Otros trabajos gue le asigne su inmediato superior.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Servicios Publicos

Remuneracion mensual

S/, 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles),
incluyen los montos v afiliaciones de Ley, asi
come toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condicicnes del contrato

Sujeto a renovacién, en caso se ido por
el area usuaria.

SAD B LA MOLINA

FIRMANY SELLO DEL
JEFE mjug SUREGUORIBAS
GERENFLAIE GESTIUN AMBIENTAL Y OBRAS PUBLICAS
)




Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Denominacion:

Nombre del puesto: MAQUINISTA - PODADOR
Dependencia Jerdrguica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que s

Contratacion de personal operativo para ef cumplimiento de los objetivos propuestos por la Subgerencia de Servicios Piblicos, en el
mantenimiento de las dreas verdes pablicas del distrito.

Operar maquina de corte de grass y de poda buscanda el mayor rendimiento y mejor presentacion del drea a ejecutar

Controlar fa mantencién periédica del equipo y asegurar su buen funcionamiento.

Cumplir con las normas de calidad, medio ambiente y recomendaciones de seguridad y salud

Reportar los incidentes ocurridos en la jornada laboral

Otros trabajos que le asigne su inmediato superior

Cen su inmediato superior

C) éSe requiere
Colegiatura?

| O-00

AYEormacion A

Incompleta  Completa

e ] ]

éRequiere
habilitacidn
profesional?

Sl’No




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

Tener conocimiento del manejo de maquinas cortadoras de grass y de poda.

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

Indique Jos cursos y/o programas de especializacion requeridos: -
No indispensable

C.) Canacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

- ) IC n; JOMA Aﬁanzadc
Word X ingtés X
Excel X
Powerpoint X

‘Expertencia general..

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

03 meses

Experiencia especifica:
A Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ lefe de Area Gerente &
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpio Director

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

03 meses

C.JEn base a la experiencia requerida para el puesto(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
lsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piib

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

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

Identidad e iniciativa para el trabajo, asi adaptarse a las exigencias del entorno cambiantes.




Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Denominacion:

Nombre del puesto: CHOFER

Dependencia Jerarguica Lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Dependencia lerérquica funcional: NO APLICA

Puestos que

Contratacién de personal operativo para el cumplimiento de los objetivos propuestos por la Subgerencia de Servicios Piblicos,
coadyuvar en el mantenimiento de las dreas verdes publicas del distrito.

Controlar la mantencion periddica del vehiculo y asegurar su buen funcionamiento para cada jornada laboral

Conducir cumpliendo con las normas de trénsito y culdado necesario, evitando perjuicios a su persona y a la entidad

Mantener su documentacion personat al dia y portar su licencia de conducir

Mantener el aseo y cuidado del vehicule vy de su equipamiento

Informar de cualquier percance a su inmediato superior y prestar apoyo cuando le es requerido

Con su inmediato superior

ormatién C.) éSereqguiere
A.) Formacion Acag ) éSerequiere.

B.'_)__:_'G_:ra_d__qtf}_,:('s‘ﬁi_jatién académica v estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?
ncompleta  Completa Egresado(a) I3 No
! Primaria D D ' ) —
Secundaria D D Bachiller
Técnica {Requiere """
Bésica Titulo/ Licenciatura habilitacign -
(16 2 afios} profesional?

Maestria Si D No




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

Tener conocimiento basico en mecanica.

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 30 horas.

Indigue los.cursos y/o.programas de.especializacién requeridos:”

Brevete Categoria A 2b

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

[Experlencia general

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

01 afio

Experiencia.especifica.

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
Practicanie Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente ¢
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

01 afo

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

[:!Sﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pib

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

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

Habilidades e iniciativa para el trabajo, asi adaptarse a las exigencias del entorno cambiantes.
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Juis CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} ASISTENTE

DE GERENCIA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Remuneracion mensual

S/, 3.600.00 (Tres Mil Seiscientos y 00/100 soles},
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Un (01) mes

Otras condiciones del contrato

Sujete a renovacitn, en caso sea requerido por €l area
usuaria.

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (21) OPERARIO

GCONDICIONES

DETALLE

l.ugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Remuneracion mensual

S/. 1.300.00 {Un Mil Trescientos y 00/100 soles),
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable ai trabajador.

Duracién del contrato

bn (01) mes

Otras condiciones del contrato

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

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (03} MAQUINISTA

FPODADOR

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Remuneracion mensual

S/. 1.400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 soles},
incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable ai trabajador.

Duracion del contrato

Un {01) mes

Otras condiciones del contrato

usuana. Ve

[

Av. Ricardo Elias Aparicio N°740- Urb. Club Campestre Las Lagunas- La Molina
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (02) CHOFER

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

S/, 1.700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 soles),
Remuneracion mensual incluyen los mantos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable af trabajador.

Duracion del contrato Un (01) mes

Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por el area

as condiciones del contrato .
Otr: andicione: trat Usuaria.

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

1 Aprobaélon de ta Convocatoria 2019 Comité de Evaluacién
2 Publicacién del Proceso en el Ministerio de 04.06.2019 al Subgerencia de Gestidn del
j i Talento Humano

17.06.2019

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

Subgerencia Gestion del
Talento Humano / Gerencia de

3 Molina www.munimolina.gob.pe y en la Vitrina 18.06.2019 Tecnologia de la Informacion y
de Mesa de Partes. Comunicacién
Presentacion de la Hoja de Vida documentada 18.06.2019 al . -

4 EP la siguiente direccion: Av. Ricardo Elias 24.06.2019 D?gfr%eeﬁgg': dig i;t;na]
Aparicio N°740-Urb. Las Lagunas- La Molina Hora: de 8.00am Ciudagano
{Mesa de Partes) a 5.00pm

5 |[Evaluacion de la Hoja de Vida documentada

25.06.2019

Comité de Evaluaciéon

Publicacidn de resultados de la evaluacion de
la Hoja de Vida en el portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina
www.munimoelina.gob.pe

26.06.2019

Subgerencia Gestidon del
Talento Humano / Gerencia de
Tecnologia de la Informacién y

Comunicacion

7 |Entrevista Personal

27.06.2019

Comité de Evaluacion

Publicacion de Resultado Final en el portal
8 [institucional de Municipalidad Distrital de La
Molina www.munimolina.geb.pe

28.06.2019

Subgerencia Gestion del
Talento Humano / Gerencia de
Techologla de la Informacion y
Comunicacion.

9 [Suscripcion de Contrato e inicio de labores

01.07.2019

] Su'b'g'je'réhcia de Gestion del )

Talento Humano

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

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximeo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de dos (02) maneras:

FORMATO 1

FORMATO 2

[EVALUAGION DE LA HOJA DE VIDA g 30%

EVALUACION DE CONOC]MIENTO ylo TECNICO Y PSICOLOGICO (de
ser el caso) :
ENTREVISTA .

VL DOCUMENTOS A PRESENTAR

i. De la presentacion del Curriculum Vitae:
La informacién consignada en la hoja de vida liene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete at
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 detecle 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

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

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

etapa del proceso de seleccion.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan posiulantes.
b, Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢. Cuando cumpiido fos requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje rnml
para ser seleccionado.
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2. Cancelacién del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de [a Entidad en los siguientes casos:

a.
b.
c.

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

VIII. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECGION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Sub Gerencia de
Gestion del Talento Humano. E! &rea usuaria sera la encargada de elaborar la prueba de
coneocimientos y estard presente en la etapa de la entrevista.

El proceso de selecclon de personal consta de tres (3) etapas:

a.

Evaluacién de del Curriculo Vitae Documentado

Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentade en fotocopia fedateada,
debidamente ardenado, foliado y rubricado en cada hoja, por mesa de partes, €l dia espec:f icado
en el cronograma. La documentacién presentada debera de satisfacer los requisitos minimos
especificados en el Perfil de Puestos.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

. & & & = & 8

Curriculo Vitae documentado y fedateado.

Copia fedateada de Certificado de Estudios yfo declaracion jurada.

Copia del DNI fedateado.

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.

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

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

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.

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

El sobre que contiene los decumentos solicitados debera llevar el siguiente rétuio:

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la Web Institucional de la Municipalidad Dlstntal de
La Molina y tendré la calificacion de Apto y No Apto. N
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b. Evaluacién de Conocimientos! Técnica y Psicolégico ( de ser el caso)

La Evaluacién de conocimientos consistird en la administracion de un balotario de 10
preguntas de conocimiento o casos précticos refacionados al servicic que postula. La
elaboracién de esta prueba de conocimientos estara a cargo del area usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de doce (12) y la méxima de veinte (20}. Si el
postulante obtiene doce (12} obtendra un puntaje minimo equivalente a 20 puntos; siendo la
nota maxima de (20) equivalente al puntaje maximo de treinta 30 puntos.

La Evaluacién Psicolégica: Es un conjunto de test psicologicos que permite medir las
caracteristicas de personalidad y conocimientos basicos del postulante. Esta evaiuacion es
referencial para la etapa siguiente.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en fa Pagina Institucional y se tendra en
consideracion el orden de mérito obtenido por cada postulante.

c. 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 méaximo de esta etapa es de cincuenta (50) puntos.

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

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 Licenciade de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
l.ey 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,
segun Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con
Discapacidad.

Resuitado Final del Proceso de Seleccidn

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
seleccidn.

El resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la Pagina Institucional de [a Municipalidad
Distrital de La Molina, segtin cronograma, en www.munimofina.geb.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 las términos de referencia, pudiendo prorrogarse o rencvarse.

Sub Gerencia de Gestién déi Talento Humano
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