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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 22616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSINMR. BEHECUTORIA COACTIVA

TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los serviciode nueve (09) Gestores @obranza Tributario

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante

Ejecutoria Coactiva Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, qregula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por

Decreto Supmo N° 06582011-PCM.

c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia minimde 06 meses en gestién de campo,
cobranza o similares.

Competencias

Vocaciory predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad3#sstion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacion)

Estudiantes en las carreras universitarias de: Economig
Administracion, Contabilidad, Derecho e Informatica.

Cursos y/o estudios despecializacion

No indispensable

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

Capacitacion en temas tributarios.
Ofimética a nivel usuario.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar visitade cobranza al domicilio de los contribuyentes que le hayan sido asignados.
b. Noatificar al domicilio del contribuyente las REC’s y demas documentos que se e encarguen.
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Elaborar informes y registros de los resultados de la gestion de cobranza.
Emitir elreporte de avance de notificaciones por estado de notificacion.
Apoyo en las labores administrativas del area.

Realizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la gestion.
Otras actividades/funciones asignagas Ejecutoria Coactivaibutaria.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ejecutoria Coactiva Tributaria

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubrdel 2016

S/. 2,000.00 (DoKlil con 00/100Soles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion dda Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles -
L - . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1| www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talan
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaacion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (descaygarmunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizaeggeriencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedenggoliciales.
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VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a. El proces puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamenjestificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 23016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSOMER. DE EJECUTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (Q4yxiliar Administrativo

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiva Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, qregula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supmo N° 06582011-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 02 afios en labores afines al carg

Experiencia L .
P en el sector publico o privado.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todoivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Egresado de Carrera Técnica

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para @uesto y/o cargo: Capacitacion en temas tributarios.
Minimos o indispensables y deseables Ofimética a nivel usuario.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa al area.
b. Recibir y realizar llamadas telefonicas.
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Elaborar solicitudes de requerimiento de bienes y/o servicios.

Generar y rendir cuenta de los gastos por movilidad del personal del area.
Gestionar el otorgamiento de la conformidad de los servicios brindadosal are
Atender los pedidos de préstamo documentario, fotocopias a solicitud interna.
Otras actividades/funciones asignagas Ejecutoria Coactiva Tributaria

@ "o oo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio EjecutoriaCoactiva Tributaria

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 1,80.00 (UnMil Ochocientoson 00/100Soles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicableal trabajador.

Duracién del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles -
L . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servidacional del Emplec anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1| www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA BE¥ALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja déida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimoina.gob.pég
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una ARFNB, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunolodepostulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la nestgdad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE BERMREIRSONAL DE EJECUTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Interventores en Recaudacion

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiva Tributaria

3. Dependencieencargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerenciae Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regul&®égimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEHUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 06 meses en gestion de cobranzg

Experiencia : L .
P afines en el sector publico o privado.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo ydindAmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académiconyiteel de Estudiantes en las carreras universitarias de: Economig
estudios (Educacion) Administracion, Contabilidad, Derecho e Informética.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Capacitacion en temas tributarios.

Minimos oindispensables y deseables Ofimética a nivel usuario.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar embargos de intervencion en recaudacion.
b. Gestionar la cobranza de la deuda.
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c. Realizar visitade cobranza.
d. Elaborar informes y reportes de resultados.
e. Apoyo en las labores administrativas de la oficina.
f.  Ofras actividades/funciones asignagem Ejecutoria Coactiva Tributaria
\A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar deprestacion del servicio Ejecutoria Coactiva Tributaria
Duracién del contrato Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016
S/. 2,@0.00 (Dosvil con 00/100Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi cooda deduccién
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento

Humano

Publicacién dgbroceso en el Servicio Nacional del Empl

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA BE¥ALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacién de la Hog@e Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la adtid

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgavgamuninolina.gob.pég
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFFNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

c. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunolodepostulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la residad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSINMR. BEHECUTORIA COACTIVA
ADMINISTRATIVA

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiva Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceocontratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 03 afios en la administracion
publica.

Experiencia minima de 02 afios en cobranza coactiva y
fiscalizacion administrativa.

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflicto

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, gradeadémico y/o nivel de

estudios (Educacion) Titulo en Derecho

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Capacitacion en Derecho Administrativo y/o Registral.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento del T.U.O. de la Ley N° 26979.
Minimos o indispensables y deseables Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Conocimiento de Ofimatica (nivel basico).
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar proyectos de resoluciones de ejecucidactiva.
Seguimiento de los principales infractores de deudas.
Redaccién de informes y otros documentos.
Seguimiento a los expedientes asignados.

Atencion al Publico.

-0 a0 o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Otras actividades/funciones asignaqas Ejecutoria Coactiva Administrativa

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactiva Administrativa

Duracién del contrato

Término: 31 de

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,90.00 (Dos MiQuinientoscon 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlarl]rizln'lt;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dechracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangammunimolina.gob.pg
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudiealizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecezhtes policiales.

® 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al processaleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleatio

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestogebidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSGIMER. DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar losservicios dain (01) Asistente de Gerencia

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. DecretolLegislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, nodificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 04 afios eréreas administrativas
en entidadegublicas

Experiencia minima de G&ios eradministracion
tributaria.

Experiencia minima de 02 afios en atencion de llamadg
telefonicas.

Experiencia minima de 01 afio en atencion al cliente.
Experiencia en el control de cuadro de necesidades.

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Cajidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. . Estudiante en Contabilidad o carreras afines.
estudios (Educacion)

Aspectos Practicos de la FiscalizadiGhutaria.

Cursos y/o estudios de especializacion Implementacion del Sistema de Control Interno.
Motivacidn, Integracion e Identificacion Institucional.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Minimos o indispensables y deseables Manejo deSistemas Informaticos.
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11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion de documentos administrativos.
Recepcion, gestion y despacho de documentos.
Concertar citas y atender las llamadas telefonicas.

Elaborar requerimientos en el sistema SIGA.
Mantener, registrar, actualizar y custodiar el acervo

mTe e a0 o

<

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Controlar el abastecimientiogistico, asi como custodia del mismo.

documentario.

Mantener debidamente actualizado el sistema de Gestion de ExpedieSK3EX.
Apoyar en el seguimientp control de las actividades desarrolladas por la GAT.
Otras actividades/funciones asignaqas la Gerencia de Administracion Tributaria

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de

Administracidfributaria

Duracioén del contrato Inicio: 01 de

Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/1%dles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabgdor.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio NacionaEdghleo

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 | www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento

La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrz

Desde las 08.00 horas

indicando el cadigo del servicio al cpaktula.

Hasta las 17:30 horas

Humano
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SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de ladmja 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja \diela tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos peosales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavgamunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nawl de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la caméspondi
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

®© 20T

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
a. El proceso puede ser declarado desierto en algunosgisidmiientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en lagtapas de evaluacion del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posgdidel proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSONMER. DESVWBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Inspectores Técnicos de Campo

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de DeterminaciorFiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Deeto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contdatinéstrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 01 afio en el levantamiento fisico
de predios.

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en fiscalizacion tributarig
Experiencia en el levantamiento fisico en campo.
Experiencia en depuracion de base de datos.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

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

Vocacion de servicio@ompromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Estudios técnicos en ingenieria, administracion y carrer
estudios (Educacion) afines.

Cursos en procedimientos de fiscalizacion tributaria

Cursos y/o estudios de especializacion L
municipal.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).
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CARACTERISTI@¥S. PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar inspecciones técnicas oculares.

-0 a0 o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Difundir y coordinar las visitas a predios del distrito para realizar inspecciones oculares.
Elaborar reportes de verificacion sobre la base de los levantamientos fisicos realizados en campo.
Realizatrabajos de gabinete proporcionando la detencién de predios a fiscalizar.

Elaborar fichas catastrales sobre la base de los levantamientos fisicos sobre base cierta en campo.
Otras actividades/funciones asignaqas la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre d&016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,10.00 (Dos MiCiencon 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMAETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion dellalento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion dela Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta&s 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién dellalento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlarl]rizln'lt;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISPERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimentogdarmervicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minion(copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantgroceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proa de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Oftros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28216

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratarlos servicios de un (01) Especialista Tributario

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talentanrhno

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decret@ré&mo N° 07520080PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 15afias en Administracion
Tributaria Municipal

Experiencia en el manejo de sistemas informaticos de
determinacion de tributos municipales.

Experiencia en la elaboracion de emisiones mecanizad
de las declaraciones juradas y liquidacién del Impuesto
Predial y Arbitios Municipales, a través de las cuponeral
de pago.

Experiencia Experiencia en acciones de depuracion y consistenciagd
de base de datos que intervienen en la determinacion ¢
Impuesto Predial y Arbitrios Municipales.

Experiencia en la atencion al contribuyente gapcion de
declaraciones juradas y otros documentos tributarios, a
como su ingreso y actualizacién en la respectiva base
datos.

Experiencia en la atencion de documentos y expedient
asociados a la determinacion tributaria.

Vocacion yredisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad deti®a.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Técnico en Computacion y afines
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Cursos y/o estudios de especializacion

Diploma Programa Actualizacion Secretarial.
Certificado Férum d&estién Municipal.

Certificado de Capacitacidon en Procedimientos
Administrativos.

Certificado La Clave para una efectiva gestion de
cobranza.

Certificado de Centro de Formacién en Gestion y
Tributacién Local.

Certificado de Curso Determinacion de Arbitr204.2.
Certificado de Curso Taller Atencion al Cliente.

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

Manejo de Microsoft Office (Word, & y Power Point).
Conocimiento de Normas Legales asociadas a los tribu
municipaks y al procedimiento administrativo.
Conocimiento y manejo de sistemas informaticos de
informacion tributaria.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a.

se ™o

Actualizar en el sistema los valores que intervienen en la determinacion laesé&aimponible del Impuesto
Predial y de los arbitrios municipales.

Revisar el calculo del Impuesto Predial y Arbitrios Municipales que seran consideradas en la emision de las
cuponeras de pago.

Acciones de contrale calidad a la impresién de las cupaegede pago realizadas por la imprenta encargada de
este servicio.

Coordinar con el area de sistemas para las mejoras en la automatizacion del proceso de registro de la
informacién contenida en las declaraciones juradas.

Mantener la consistencia a la base diatos del sistema de informacion de contribuyentes y predios.

Atender los documentos y expedientes asociados a la determinacion tributaria.

Apoyo en la atencién de contribuyentes y recepcion de declaraciones juradas y otros documentos tributarios.
Reporar el ingreso de las declaraciones juradas de altas y bajas mensualmente ante el Sistema de
Administracién Tributaria SAT.

Otras actividades/funciones asignaqas la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

CONDICIONES ESENCIALESOEILRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid

S/. 2,300.00 (Dos Milrescientoson 00/100Soles).

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L - . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° 74@ Molina. Al 2709/2016 Gestion dellalento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal ‘ .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100
El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante seraresponsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar serésiasi@,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p}
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia dstudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbey N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificadode antecedents policiales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.
. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de selemti

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

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

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestogebidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar loservicios deun (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talektomano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decretpr8mo N° 07520080PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 15afios en laboresdministrativas
en el sector publico.

Experiencia en elaboracion de documentos
administrativos

Experiencia en atencion al publico.

Experiencia en manejo de base de datos de expediente
tributarios.

Experiencia en clasificacion de expedientes para su
archvo.

Experiencia en manejo de sistemas informéaticos.

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de seicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Edudiantes universitarios de Administracion y/o carreral

estudios (Educacion) afines.
Cursos erGestion y Administracion de Archivos.
Cursos y/o estudios de especializacion Cursos en notificacion de actos de naturaleza tributarial

Seminario de Tributacion Municipal.

Manejo deMicrosoft Offte (Word, Excel y Power Point).
Normas Tributarias.
Herramientas de internet.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensablesdeseables
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a.

oo

xXT T o@e o a

Actualizacién del Sistema de Gestién de Expedien®ISEX.

Actualizacion gontrol de base de datos (inventario total de expedientes).

Atencion a contribuyentes sobre diversos temas tributarios (estado de cta. corriente, fraccionamiento de pago,
emisién de recibos, etc.)

Elaboracion y notificacion de cargos tributarios.

Numeracid de cartas, resoluciones, requerimientos, etc.

Registro y control de expedientes contenciosos y no contenciosos.

Elaboracién de memos, informes, cartas, etc.

Derivacion de expedientes a las diversas areas para su atencion.

Custodia y archivo de documentos

Atencion de llamadas telefénicas.

Otras actividades/funciones asignaga® la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia dBeterminacién y Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como tethiccion

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientosn 00/100Soles).

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L . . . Gestion del Talento
Publicacién degproceso en el Servicio Nacional del Empl anteriores a la Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
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SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida, 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VL. DE LA ETAPA BYALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja déida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la entidad

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desearvgamunimoina.gob.pé
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una ARSNB, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 200
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VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimosigono de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparecla necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Oftros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 2B@16

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATADIKINIISTRATIVA DE SERVICIOA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios dios (02) Gestores de Cobranza Motorizado

2. Dependencia, unidd orgénica y/o areaolicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion AdmirdastieaBervicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las demas disposicionesegresulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 07afiosen instituciones publicas,
Experiencia organismos publicos, descentralizados o privados.
Experiencia minima de 05 afios @#stion de cobranza

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromisatitucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Estudante universitarico técnicode Administracion y/o
estudios (Educacion) carreras afines.

Cursa y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).
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Principales funciones a desarrollar:

I 2y&a2t ¥Rl OAsy RSt

a. Realizar la gestién de cobranza tributaria: domiciliaria, telefénica y virtual (correo electrénico).

Realizar el reporte diario de las visitas realizadas y

© o

otros conceptos.

@ ~o o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

resultados de la gestion.

Sectorizar y realizar el ruteo de los documentos a notificar.
Notificar los documentos de cobranza tributaria y demas actos administrativos.
Registrar diariamente el resultado de la notificacion.
Otrasactividades/funciones asignadper la $ibgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Depurar y/o validar el estado de la cartera de deuda recibida: canceleclamado, fraccionado, compensado,

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Duracioén del contrato

Inicio:01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracion Mensual

S/. 2,600.00 (Dos Mil Seiscientam 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales dehtrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 24/092016
2 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de NéDLM. Humano
Entrevista personal ) .
S Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlazn(izln'l(;alento

al NJ RS DNJI dz
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SUSCRIPCIONREGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJXIDE 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declajacdia, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada demer impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustenb para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dosstgmas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

© 20T

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

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

Cuando no seresentan postulantes al proceso de seleccion.
. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Porrestricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Gestor de Cobranza Telefonica

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sibgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa deServicios, aprobado por Decreto Supremo N°-P@G88GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencianinimade 04 meses en atencion al publico.
Experiencia Experiencia minima de 02 meses en gestion de cobran
en la Administracion Tributaria.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmicdResponsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

. - Carrera Universitaria o Técnica
edudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizargestion telefonica de cobranzas a los contribuyentes asignados, previa verificacion de sus saldos
deudores.
b. Realizar el seguimiento a los compromisos de pago acordados.
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c. Enviar via caeo electrénico estados de cuenta y/o hojas de liquidacion de pago segin corresponda.
d. Apoyar en la habilitacién e inventario de cartas y valores.
e. Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

V. CONDICIONESSENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Duracioén del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,200.00 (Un Miboscientoson 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccig|
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/092016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dechracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangaumunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizgadgperiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepolciales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

c. Cuandoninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puedser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justédos.
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PROCESO CAS N° 28616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) GestoiQi#ranza Domiciliaria de Grandes Contribuyentes

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Bae legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 7°200806PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 04 afios en instituciones publicas
Experiencia organismos publicos descentralizados o privados.
Experiencia minima de 02 afios en gestion de cobranzg

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo ydinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado académico yilehde Estudiante universitario o técnico en la carrera de
estudios (Educacion) Administracion o afines.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizala gestion de cobranza tributaria de los grandes contribuyert€RACOS: domiciliaria, telefénica y
virtual (correo electronico).
b. Reaizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la gestion.
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c. Depurar y/o validar el estado de la cartera de deuda recibida: cancelado, reclamado, fraccionado, compensado,

otros conceptos.

d. Sectorizary realizar el ruteo de los documentofificar.

e. Notificar los documentos de cobranza tributaria y demas actos administrativos.

f.  Registrar diariamente el resultado de la notificacion.

g. Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario
\A CONDICIONHESSENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2,100.00(Dos Mil Cierron 00/100Soles).

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

Duracioén del contrato

Remuneracion Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles -
o . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dechracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangaumunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizgadgperiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepolciales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

c. Cuandoninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puedser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamenjestificados.
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PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios d#os(02) Gestoesde Cobranza Domliria de Principales Contribuyentes

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion dedlento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado poedieto Supremo N° 078008GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 05afios en instituciones publicas,
Experiencia organismos publicos descentralizados o privados.
Experiencia minima de G8ios en gestion de cobranza.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dinaneio, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado académico y/o rieel Estudiante universitario o técnico en la carrera de
estudios (Educacion) Administracion o afines.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la gestion de lbmnza tributaria de los principale®ntribuyentes— PRICOSlomiciliaria, telefénica y
virtual (correo electronico).
b. Realizar el reporte diario de las visitas realizadas y resultados de la gestion.
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c. Depurar y/o validar el estado de la cartera de deuda recibida: cancelado, reclamado, fraccionado, compensado,

otros conceptos.

d. Sectorizar y realizar el ruteo de los documerdawotificar.

e. Notificar los documentos de cobranza tributaria y demas actos administrativos.

f.  Registrar diariamente el resultado de la notificacion.

g. Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario
\A CONDICIONHESSENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2300.00(Dos Mil Trescientoson 00/100Soles).

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

Duracioén del contrato

Remuneracion Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles -
o . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dechracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangaumunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizgadgperiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepolciales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

c. Cuandoninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puedser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamenjestificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCE&O CAS N° 262016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar losservicios de un (01) Coordinador de Sectoristas de Principales Contribuyentes

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de &5tion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, afyado por Decreto Supremo N° 02608GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 12 afios en instituciones publicas
Experiencia organismos publicos descentralizados o privados.
Experiencia minima de 03 afios en gestion de cobranzg

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo ydindAmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académiconyitel de Egresado universitario en la carrera de Derecho o afine
estudios (Educacion) Técnico Titulado.
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point).
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Control y seguimiento de las gestiones realizadas por los sectoristas de pricos.

Realizar el reporte diario de las visitas realizad&syltados de la gestion.

Depurar y/o validar el estado de la cartera de deuda recibida: cancelado, reclamado, fraccionado, compensado,
otros conceptos.

Verificacion del avance de los sectoristas de pricos sobre las gedfiecesranza realizadas.

Gestionar directamente la recuperacion y/o supervision de principales contribuyentes.

Registrar diariamente el resultado de la notificacion.

Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

© o

@ ~o o

V. CONDICIONES ESENCIADEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 3,90.00(Tres Mil Quinientoson 00/100Soles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Duracioén del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 24/092016
2 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal ) .
S Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlazn(izln'l(;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dechracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangammunimolina.gob.pg
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizadgperiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepolciales.

® 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuandaninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puedser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justédos.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios dios (02) Supervisores

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto LegislativN°® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado qr
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 03 afios en actividades de servici
al cliente y atencion.

Experiencia minima de 03 afios en la Administracion
Tributaria.

De preferencia experiencia en Fiscalizacion y Control d
Vehiculos.

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmicdResponsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presién.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. i Estudios Técnicos en computacion o carreras afines.
edudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

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

Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y PowBoint).
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la planificacién, el control y direccién de la cobranza de parqueo.

b. Realizar la supervisién general de los sectores de cobranza del distrito y velar por la infraestedasa
mismas.

c. Controlar el boletaje y la liquidacion correspondiente al servicio del cobro de parqueo.

d. Coordinar apropiadamente con las areas encargadas de administracion las ocurrencias o dificultades que
presente el servicio y cumplir adecuadamente issfrucciones.

e. Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2500.00(DosMil Quinientos con 00/10&oles).

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Duraciéndel contrato

Otrascondiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10dias habiles .
L - . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/09/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en eportal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Geshg:riirrl;g\lento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJEAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Midae caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personalgdeclaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p
Fotocopias simple de Documento Naciodalldentidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 20T

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
a. El proceso puede ser declarado desierto en algunos dedagentes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en lagtapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con pasiedidel proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 22016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACIONCONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el procesccdatratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2200BGPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 07 afios en actividades de servici
al cliente y atencion.

Experiencia minima de 07 afios en la Administraciéon
Tributaria.

De preferencia experiencia en Fiscalizacion y Control d
Vehiculos.

Experiencia

Vocacion yredisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presién.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad3#sstion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

. " Estudios Técnicos en computacion o carreras afines.
estudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para @uesto y/o cargo: Manejo deMicrosoft Offce (Word, Excel y Power Point)
Minimos o indispensables y deseables nivel usuario.
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11 CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Ver los gastos diarios y requerimientos.
Realizar los depésitos.

e o oo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

I 2y&a2t ¥Rl OAsy RSt

al NJ RS

Recaudar el dinero de los parqueadores y preparar cuaghiaglisticos por zona de parqueo.

Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

CONDICIONES

DETALLE

Lugarde prestacion del servicio

Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Duracioén del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/1%dles).
Incluye los montos gfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion dellalento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la

Gestion del Talento

- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z#@Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proce® de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbey N28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 20T

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAQOBNSIEL PR

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, seaqesponsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 22216

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de CacittatAdministrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las dems disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 02 afios en el sector publico.
Experiencia Experiencia minima de 02 afios en la Administraciéon
Tributaria.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todoivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Estudios Superiores en Economia.
estudios (Educacion) Estudios en Gestion Publica.

Cursos y/o estudios de especializacion Noindispensable

Conocimientos en Ofimatica.
Conocimientos en Tributacion Municipal.
Conocimiento en elaboracion de presupuestos.

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

Principales funciorea desarrollar:

I 2y&a2t ¥Rl OAsy RSt

ordenanzas.

a. Elaboracion de Ordenanzas Municipales.
b. Elaboracion de informes técnicos de sustento para
c. Elaboracion de indicadores de gestion de cobranza.
d. Elaboracion de informes mensuales de gestion.
e.

\A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

al NJ RS

Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

D NJ dz

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Duracion del contrato

Inicio: 01 de

Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracion Mensual

S/. 2,100.00 (Dos Mil Cieon 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAREE. PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles -
o . . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de laHoja de Vida documentada en Del 24/092016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 7:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion dellalento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal ) .
S Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlazn(igln'l(;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISPERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimentogdarmervicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minion(copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedentgpoliciales.

® 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantepaiceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceste seleccién

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 22016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVREIRSIMR. DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicede un (01) Especialista Tributario

2. Dependencia, unidd orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerenia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Seniies, aprobado por Decreto Supremo N° @@D8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencianinimade 08 afios en instituciones publicas
Experiencia organismos publicos descentralizados o privados
Experiencia minima de 05 afios en Gestion de Cobranz

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

Proactvo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Estudiante universitario en la carrera de Administracion
afines.
Técnico Titulado

Formacién Académica, grado académyjfm nivel de
estudios (Educacion)

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

o o Camocimientos en Ofimatica a nivel usuario.
Minimos o indispensables y deseables
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Proponer el plan de trabajo a ejecutarse en forma mensual.

Verificar que se ejecute las estrategias establecidas por la subgerencia.

Depurar y/ovalidar el estado de la cartera de deuda recibida: cancelado, reclamado, fraccionado, compensado,
otros conceptos.

Coordinar con la Subgerencia las estrategias y gestion de cobranza a realizarse.

Evaluacion de estrategias establecidas y su ampliaciongast@n de cobranza tributaria.

Control diario de la efectividad segun las estrategias de gestién programadas

Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

© o

@ ~o o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 3,@0.00 {res Milcon 00/100Soles).

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

Duracioén del contrato

Remuneracion Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion delalento
Humano
10 dias hébiles .
L . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 24/092016
2 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z#@Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal ) .
S Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlazn(izln'l(;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proce® de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbey N28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 20T

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAQOBNSIEL PR

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, seaqesponsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARAGNTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICAFEEHREONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidd organica y/o areaolicitante
Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion AdmirdastieaBervicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las demas disposicionesegresulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 06 afios en la administracion
tributaria y/o gobiernos locales.

Experiencia minima de 05 afios en labores administrati
Experiencia Experiencia minima de 01 afio y 08 meses como asiste
administrativo.

Experiencia minima de 03 afios en atencion al cliente.
Experiencia laboral en archivo administrativo.

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en lasolucién de conflictas

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaddn Académica, grado académico y/o nivel de Carrera Técnica en Computaciéon, Administracion o

estudios (Educacion) Carreras Afines.

Cursos y/o estudios de especializacion Cursos en Implementacion del Sistema de Contiterho.
Conocimientos eMicrosoft Office (Word, Excel, Power

Conocimientos para @uesto y/o cargo: Point).

Minimos o indispensables y deseables Conocimiento de Secretariado.

Conocimientos en Materia Tributaria.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion de documentos administrativos.

Recepcion, gestion y despacho de documentos (Memorandos, informes, expedientes, etc.)
Mantener ordenado, actualizado y custodiar el acervo documentario.

Custodia y archivo de documentos.

Abastecimiento y controlelitiles de oficina dentro de lauSgerencia.

Elaboracién de requerimientos de bienes y servicios.

Redactar memorandos, informes, oficios, cartas, requerimientos, etc.

Concertar citas y atender llamadas telefénicas.

Controlar el abastecimiento logisticagiaomo custodiar y distribuir los materiales al personal de la Subgerencia
Recepcién de llamadas internas.

Coordinacion de eventos realizados en la subgerencia (capacitaciones, talleres, etc.)
Mantener actualizado el sistema SIGEX (expediente) y el siS6@MUN (recepcion de valores).
m. Otras actividades/funciones asignadas la Subgerencia de Recaudacién y Control Tributario

~T T S@ e o0 Ty

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recaudacion y Confrithutario

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid

S/. 2,30.00 PosMil Trescientoson 00/100Soles).

aplicable atrabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias héabiles .
L - : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servidacional del Empleg anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 24/092016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 24/092016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
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SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VL. DE LA ETAPA BEYALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hojde Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la adtid

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavgamuninolina.gob.p@
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFFNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de antecedengepoliciales.

® 200
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VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimoggono de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desapare la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Oftros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRAHRXIDEDS PARERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de uf1) Supervisor de Cobranza

2. Dependencia, unidd organica y/o area solicitante
Subgerencia dRecaudacion y Control Tributario

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamentodel Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicablesrat&lo Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minimde 06 afios en instituciones publicas
Experiencia organismos publicos descentralizados o privados.
Experieicia minima de 03 afios en gestion de cobranza

Vocacion y predisposicion para atender al publico
Manejo en la solucién de conflictos

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todoivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Estudiante universitario o técnico en la carrera de

estudios (Educacion) administracion o afines.

Cursos y/o estudios de especializaci No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Microsoft Office (Word, Excel, Power Poiathivel
Minimos o indispensables y deseables usuario.

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Proponer el plan de trabajogjecutarse en forma mensual.
b. Verificar y/o supervisar la cobranza.
c. Coordinar con la subgerencia, las estrategias y gestion de cobraeakzarse
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d. Otras actividades/funciones asignaqa® la Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

V. CONDICIONESSENCIALES DEL CONTRATO

D NJ dz

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Subgerencia de Recaudacion y Control Tributario

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,@0.00 {resMil con 00/100Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de lI&€onvocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 24/092016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 27/092016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 24/092016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 27/09/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsablde la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangamunimolina.gob.pe
Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.
Sustento para el perfil minimo (copia de estudiealizados, experiencia)
Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.
Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.
f.  Certificado de anteceshtes policiales.

© 20T

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

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

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.

c. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleatio

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

c. Por restricciones presupuestales.
d. Otros supuestogebidamente justificados.
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PROCESO CAS2¥5- 2016

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1) Inspector Sanitario

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal

a) DecretolLegislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, mdificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

No menor a 02 afios en el ejercicio profesional, de los
Experiencia cuales 1 afio enctividad relacionada a la produccién
agricola o ganadera

Coordinacion de actividades y eventos a nivel de todas
unidades orgéanicas.

Organizacion de informacion, iniciativa, orden y
planificacion.

Competencias Proactivo y dindmico, Responsabilidackypacidad de
trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Ingeniero Agrbnomo, Médico Veterinario, Ingeniero
Zootecnista, Bidlogo, Ingeniero en Industrias Alimentar
Colegiado habilitado.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios(Educacion)

Curso de buenas practicas de higiene y manipulacion g

Cursos y/o estudios de especializacion . . o o i
alimentos de inspccidn sanitaria de alimentos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Dominio a Nivel Usuario, Office, Windows, correo
Minimos o indispensables y deseables electronico, Internet.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Inspeccionar vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito
para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.

b) Emitir sanciones a $apersonas naturales y juridicas proveedordel transporte y comercio de alimentos
agropecuarios primarios y piensos del distrito que incumplan con la normatividad de inocuidad agropecuaria
para proteger la vida y salud de los consumidores.

c) Ejecutar conjuntamente con la autoridad competentédena y envio de muestras de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes.

d) Ejecutar mensualmente las actividades de registro de vehiculos de transporte y comerciales de alimentos
agropecuarig primarios y piensos para mantener actualizado el padrén respectivo.

e) Ejecutar actividades de capacitacién de las buenas practicas de producciéon e higiene, buenas préacticas de
manipulacién de alimentos, buenas practicas de transporte y almacenamientaetdoss.

f)  Coordinar con autoridades y asociaciones de consumidores sobre las actividades relacionadas al transporte y
comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos para la proteccién de la salud de los
consumidores.

g) Proponer la actualizadid de los procedimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de
transporte y comercio de alimentos agropecuarios primarios y piensos en coordinacion con las autoridades
competentes para la mejora de los procesos y una mejor atencion arlssroaores.

h) Atender consultas de los usuarios en temas relacionados a la inocuidad de los alimentos agropecuarios de
produccién y procesamiento primario y piensos.

i) Ejecutar actividades que conlleven a una mejora continua en la calidad de gestion da.servic

\A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre el 2016

Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid

S/.3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles).

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias habiles .
L - . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talan
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
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SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano

4 Publicaciéon de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < -

5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento

Humano

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsablele la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgasgamunimolina.gob.p}

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudiealizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado de antecezhtes policiales.
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VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:
a) Cuando no se presentan postulantes al processaleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleatio

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

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

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestosebidamente justificados.
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PROCESO CAS N622016

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratarlos servicios de quince (Lbiscalizad@sMunicipaks

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Suprédio07520080PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 068011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 04 afios en el cargo

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todoivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto yfargo:

Minimos o indispensables y deseables No indispensable

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Controlar el cumplimiento de las Normas Municipales.

Fiscalizar a los establecimientos comerciales, industriales y de servicio

Realizar operativos y campafias de fiscalizacion.

Fiscalizar y controlar los avisos de publicidad y propaganda con o sin autorizacion.

a0 oo
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e. Inspeccionar los predios en proceso de edificacion que no cuentan con Licencia de Construccion u otros.
f.  Girar papeleta dénfraccion por contravenir a las normas municipales.

g. Constatacion domiciliaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

Duracioén del contrato

Inicio: 01 deDctubredel 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccig,
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe Convocatorias CAS 2016 Al 2509/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° 74@ Molina. Al 2509/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08@horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRTDDERATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion juradagypeelgpostulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a) Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedirdemirestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

b) Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para gberfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pemarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:
a) Cuando no se presentarmgtulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

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

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

b) Por restriccions presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO (¥)

PROCESO CAS N° 22016

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los sereios de catorc€l14) FiscalizadesMunicipaks

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa @ Servicios, aprobado por Decreto Supremo N*-Z0@GPCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia minima de 04 afios en el cargo

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presién.

Vocacion de servicio@ompromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Secundaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion Noindispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables No indispensable

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Controlar el cumplimiento de las Normas Municipales.
b. Fiscalizar a los establedentos comerciales, industriales y de servicio
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Realizar operativos y campafias de fiscalizacion.
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Constatacion domiciliaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Fiscalizar y controlar los avisos de publicidad y propaganda con o sin autorizacion.
Inspeccionar los predios en proceso de edificacion que no cuentahiocemcia de Construccion u otros.
Girar papeleta de infraccion por contravenir a las normas municipales.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Fiscalizaci&dministrativa

Duracioén del contrato

Inicio: 01 de Octubrdel 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable atrabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servidacional del Emplec

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1| www.munimolina.gob.pe Convocatorias CA®16 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo dalervicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluaciéna hoja de 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano

al NJ RS DNJI dz
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

La informaciérconsignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adianal:

a) Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

b) Fotocopas simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c) Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d) Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

e) Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de sey aeltmagzar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f)  Certificado de antecedentes policiales.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede seleclarado desierto en algunos de los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los potslabtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a) Cuando desaparece la necesidadsiVicio de la entidad con posterioridad del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER\RERSOMNRADE LA SUBGERENCIA
LOGISTICA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Programacion y Adquisiciones.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica

3. Dependencia encargadde realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regispecial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065011-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
Il PERFIL DEL PUBST

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en el sector estatal.

Experiencia S L -
P Experiencia en atencion al publico.

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmicdResponsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Secundaria Completa

Conocimientos en computacion e informéatica, otros

Cursos y/o estudios de especializacion cursos basicos de office (Wordyce)

Amplio sentido de responsabilidad y capacidad para el
trabajo en equipo, orientado al cumplimiento en metas
objetivos, manejo de vehiculos livianos.

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

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Elaboracion dé®rdenesde Compra/Servicio, que se le asigne

Elaboracién de 6rdenes de Servicio de locadores

Registro del compromiso anual y Registro mensual en el SIAF DE LAS ORDENES DE COMPRA/SERVICIOS
Seguimiento de ejecucién de gastos fijos (servicios basicos)

20 oo
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f.  Ofras funciones que asigne el Subgerente de Logistica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Logistica

Duracién del contrato

Inicio: 01 de

Octubre d&016

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).

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

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETARER PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento

Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de laHoja de Vida documentada en Del24/09/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta lad7:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién dellalento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, pordb que
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimeptestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

b. Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil mimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbagy N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensiorsario

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentgostulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Canceladn del proceso de seleccion

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

la entidad:

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

Por restricciones presugstales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22016

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar loservicios de un (01) Asesor

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Secretaria General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1053uye regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2088GPCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minima de 05 afios en gobiernos locales.
Experiencia Minima de 05 afios en administracién publica
Experiencia en administracion y organizacion.

Alto sentido de responsabilidad

Orientado al cumplimiento de metas y objetivos
Participativo y proactivo.

Competencias Disposicién para el trabajo en equipo y bajo presion.
Capacidad analitica y critepi@ra solucionar problemas.
Facilidad de coordinacion en interrelacion a todo nivel.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Especialista en Relaciones Publicas.

Cursos y/o estudios de especializacion Inglés avanzado orglescrito.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de Microsoft Office a nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento en Administracién y Organizacion.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asesoramiento en la elaboracion de proyectos y actividades propias del area.
b. Orientar y asesorar en acciones relativas a la gestion municipal y administrativa.
c. Otras funciones asignadas por la Secretaria General.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Secretaria General

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Diciembre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 12,900.00 (Doce Mil Novecientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z#@aMolina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaraciéon jurada, por lo que el
postulante seré responsable de la informacién consignada en dicho documento y se sopretesbd de
fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacioén adicional:

VIII.

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estadoai@gswww.munimolina.gob.p}

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© 20T

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANOELARRORESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisifognos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2 0o oo

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supusstgsie sea responsabilidad de
la entidad:

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

f. Por restricciones presupuestales.

g. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgéca y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratadimistrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065011-PCM.
c. Las demaslisposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en laborglacionadasl

Experiencia cargo en entidad publica.

Vocacion y predisposicion paagender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de réaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Bachiller en Ingenieria de Transporte

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos oindispensables y deseables Manejo de computacion (Office)

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Supervisar las actividades administrativas en coordinacién con las disposiciones impartidas por alcaldia.
Supervisar las accionesondmicefinancieras de la gestién municipal.

Ejecutar las politicas, planes y programas de la Gerencia.

Coordinar las acciones técnieadministrativas e impartir las directivas pertinentes.

a0 oo
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e. Ejecutar el esquema de acuerdos para las comisiones de concejos
f.  Ofras actividades/funciones asignadas por la Gerencia Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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D NJ dz

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracién del contrato

Inicio: 01 de

Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres Mil Novecientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion delTalento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacionde la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hastalas 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestiéndel Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, pordb que
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimeptestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

b. Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

c. Sustento para el perfil mimo (copia de estudios realizados, experiencia)

d. Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbagy N° 28970.

e. Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensiorsario

f.  Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulastal proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién dgbroceso de seleccion

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

la entidad:

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

Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA Y GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desastres

3. Dependencia encargada dealizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Réginpmtidtsde Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065011-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 03 afios en labores relacionado

Experiencia cargo en la entidad publica y /o privada.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindAmicdResponsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudios Técnicos Superior y / 0 Secundaria Completa

Cursos ylo estudios de especializacién Avances y Perspectivas en la Gestion de Riesgo de

Desastres
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Computacion (Office)
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Monitorear los Registros del Distrito
b. Realizar Plan de Operaciones de Emergencia
c. Analizar la informacion en caso de Desastres
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d. Otras qie asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lu

gar de prestacion del servicio

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgo de Desg

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Ot

ras condiciones esenciales del contrato

HorariosRotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2509/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2509/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional deNéDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCIONREGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano



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

®

. MAunicinaltdad de La Molina . _ R R
4132 RS tF /2yazft xRl OAsy RSt al NJ RS DNI dz

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HDHA/IDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declajadia, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

® 200

Ficha de datos personales, declaracién Jurada demer impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Susteto para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dasstemas pensionarios.

Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

a0 oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no seresentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

e.

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

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

Por restriccioes presupuestales.

. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28216

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

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar loservicios de un (01) Editor de Videos

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Serenazgo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo NOb7, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Deaeto Supremo N° 062011-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minima de 01 afio en labores relacionadas al cargo en

Experiencia entidad publica y/o privadas.

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacioén &odo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Manejo de Computacion (Office)
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la toma fotogréfica y filmaciones enrgniones con los vecinos, intervenciones y Operativos en el
Distrito.
Editar los videos concernientes a la Seguridad Ciudadana.

c. Realizar Mapas de Incidencias Delictivas en el Distrito y Otros.

d. Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadar@ufigerencia de Serenazgo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Serenazgo

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion dellalento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cédigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Dedaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios reatizadxperiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes [iiales.

© 20T

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

a0 oo

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a. El procso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
n. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
Por restricciones presupuestales.
p. Otros supuestos debidamenjestificados.
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PROCESO CAS N° 28816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
TRANSPORTE Y TRANSITO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Transporte y Transito

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que uegel Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremdl® 0652011-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 01 afio en laborglacionadasl

Experiencia cargo en entidad publica.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Cajidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudios Técnicos Superior y/o Secundaria Completa.

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientopara el puesto y/o cargo: Conocimiento de Manejo de computacion (Office)
Minimos o indispensables y deseables Antecedentes Policiales.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Operativo de control y fiscalizacion de vehiculost@d@sporte publico regular y taxis, transporte de carga,
transporte escolar y privado en coordinacion con la Policia Nacional del Peru.

b. Plagueo y seguimiento operacional de vehiculos de transporte publico regular, taxis y de carga a fin de evitar
distorsimes en el uso de la via publica.

c. Apoyo en la realizacién de conteo vehicular.
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e. Otras que asigne la Gerencia y/o Subgerencia de Transporte y Transito.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Transporte y Transito

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,300.00 (MiTrescientos con 00/100 Soles).

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

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal Institucional
www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016

Del 2409/2016
Al 2709/2016

Gestion del Talento
Humano

Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan
siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina.

2 9 .

La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrg

indicando el cadigo del servicio al cual postula.

Del 2409/2016
Al 2709/2016

Desde las 08.00 horas
Hasta las 17:30 horas

Gestion del Taleo
Humano

SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano

al NJ RS DNJI dz



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

®

. MAunicinaltdad de La Molina . _ R R
4132 RS tF /2yazft xRl OAsy RSt al NJ RS DNI dz

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsablde la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

® 200

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudiealizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado de anteceszhtes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

a0 oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleatio

a.

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

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

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestosebidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 23316

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LICENCIAS COMERCIALES E INPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia De Licencias Comerciales E Inspecciones Técnicas De Seguridad En Edificaciones

3. Dependencia encargada de realizarmpebceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial deta€iontr
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@80PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Minima de 01 afio en entidades administrativas.

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudios superiores

Cursos y/o estudios despecializacion No indispensable

Con conocimiento de Administracion Publica con
experiencia en el Area o Unidad de Bomberos, Ex
bombero.

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

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principalegunciones a desarrollar:

a. Coordinar con los inspectores EX ANTE, EX POST y DE DETALLE sus visitas e informes dentro del plazo.
Controlar el registro de las visitas realizadas.
Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comertialgsceiones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técni
Seguridad en Edificaciones.

Duraciéon detontrato

Inicio: 01 de
Término: 31

Octubre del 2016
de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil con 00/100 Soles).

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

Otras condicionessenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias héabiles i
o - . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portalveb Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VI DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiemgcter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personalesdaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgavgamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacionaldientidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© 20T

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos dedagentes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etaas de evaluacion del proceso.

a0 oo

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postatidatiproceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LICENCIAS COMERCIALURB®ECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Ingeniero Civil

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia De Licencias Comerciales E Inspecciones TBenBeguridad En Edificaciones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento delDecreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220080PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Gomdaministrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

DETALLE

Experiencia Minima de 01 afio en entidades administrativas.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindAmicdResponsabilidad y capacidad de
trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Competencias

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
edudios (Educacion)

Colegiado, inscrito o acreditado por CENEPRED para
Inspector de EX POST

Cursos y/o estudios de especializacion

No indispensable

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

Sistema y redaccién de todipo de documentacion.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar la visita de inspeccion EX POST.

2o oo

Edificaciones.

Elaboracion de Informes Técnicos y Acta de Visita.
Realizar inspecciones a los locales comerciales.
Otras funcionesisignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Seguridad en Edificaciones.

Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspeccibéasicas de

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016

al NJ RS DNJI dz

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi cooda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién degbroceso en el Servicio Nacional del Empl

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
2 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
VI DE LA ETAPA BEYALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
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VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja déida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo la editida

2. Documentacién adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavgaamuninolina.gob.pg

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFFNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

® a0 0o

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

Elproceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, nigue los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

oo

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

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

a. Cuando desapareda necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 28616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARE PESBRARENCIA DE
LICENCIAS COMERCIALES E INPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia Deicencias Comerciales E Inspecciones Técnicas De Seguridad En Edificaciones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Con@ratddministrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N220@8GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las demaslisposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Minima de 01 afio en entidades administrativas.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en lasolucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaddn Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Colegiado

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Sistema y redaccién de todo tipo decumentacion.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Inspecciones oculares de Licencia de Funcionamiento y anuncios publicitarios.
Informacion de zonificacion.

Elaboracién de informes, cartas, memos, oficios, compatibilidagsdey factibilidad de uso.
Realizar fiscalizacion posterior de Licencias o Certificados otorgados por Defensa Civil.

coop



®

M‘unicinalldad de La Molina

a!' 32 RS fF [/ 2yaz2f ¥R OAsy RSt al NJ RS DNJI dz

e. Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en

Edificaciones.

V. CONDICIONESSENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técni
Seguridad en Edificaciones.

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEHROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L - . : Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N°Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talgo
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsablde la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.pg

Fotocopias simip de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracién Jurada sobre Deudores Morosbsy N° 28970.

Declaracién Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caaralataorrespondiente
afiliacién a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

a0 0o

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

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes eliantaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicia @atidad con posterioridad del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.


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

®

. MAunicinaltdad de La Molina . _ R R
4132 RS tF /2yazft xRl OAsy RSt al NJ RS DNI dz

PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
LICENCIAS ®ERCIALES E INPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Ingeniero Civil

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia De Licencias Comercialesjgecciones Técnicas De Seguridad En Edificaciones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativaideser
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2008GPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resalaplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Minima de 01 afio en entidades administrativas.

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presién.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado d@émico y/o nivel de Colegiado, inscrito o acreditado por CENEPRED para
estudios (Educacion) Inspector de EX POST
Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Minimos o indispensables y deseables Sistemay redaccion de todo tipo de documentacion.

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar la visita de inspeccion EX POST.

Elaboracién de Informes Técnicos y Acta de Visita.

Realizar inspecciones a los locales comerciales.

Otras funciones asignadas por la Subgerencia de Licencias Comerciales e Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

2 oo
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Licencias Comercialdaigpecciones Técnicas (

Seguridad en Edificaciones.

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016

al NJ RS DNJI dz

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de lagj como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLYI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manild cerrado,| Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacién deesultado final en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DELA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentaciorde la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleveaho la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 2870.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

® 200

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACI®SDEL PROC
IX. Declaratoria del proceso como desierto
a. El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:
b. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
c. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
d. Cuandohabiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje

minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
X. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin cpgpeaaabilidad de
la entidad:

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

u. Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRABNAADMINISTRATIVA DE SERVIEKERA PERSONBE EJECUTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar losservicios de un (01) Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiv@ributaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto LegislativN® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.
c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administtat®ervicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia rimima de 03 afios en Instituciones Publjcag
Experiencia

Organismos Publicd3escentralizados y Otros

Competencias

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién deonflictos.
Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
trabajo en equipo y bajo presion.
Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.

Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

FormaciérAcadémica, grado académico y/o nivel de
estudios (Educacion)

Bachille de la carrera de Contabilidad

Cursos y/o estudios de especializacion

No indispensable

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

Conocinkentos deOfimatica a nivel desuario.
Conocimientos y/o capacitacion en Temas Tributarios.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

-0 a0 o

Elaboracidon de reportes, informes sobre los procesos internos relacionados a la cobranza coactiva.
Revisbn de documentos, expedientes, acervo documentario, asi como su organizacion y custodia.
Controlar la calidad de notificaciones y su insercion documentaria en los expedientes coactivos.
Atencién de las solicitudes de copias de la documentacion contenilis expedientes coactivos.
Apoyo en la revision, armado y ordenamiento de expedientes coactivos tributarios.

Digitalizacién de documentos y expedientes coactivos tributarios.
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Ejecutoria Coactivaributaria

Duracioén del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Incluye lognontos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestiondel Talento

Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z#@Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100
El puntaje minimo aprobatorio ser@s
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estadoa@mswww.munimolina.gob.pg

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracién Jurada sobre Deudores Morosbsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

®ao00o

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANOELARRORESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisifognos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2 o oo

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supustogue sea responsabilidad de la
entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CANCELADO

PROCESO CAS N° 28016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBERVIZIOS PARA PERSONAIHIEJTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatf@4) Auxiliaesde Archivo

2. Dependencia, unidad organica ykrea solicitante
Ejecutoria Coactiv@ributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrefieavobéos.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2088GPCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las demas disposiciones queulsn aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

En atencién documentaria, manejo documentario many
y/o Base de Datos.

Conocimiento practico en MS EXCEL

Conocimiento practico de MS WORD

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todoivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Secundaria completa

Cursos y/o estudios de especializacion Conocimiento y/o capacitaciones en temas tributarios.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

- - Conocimientos de Ofimética a nivel de usuario.
Minimos o indispensables y deseables

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Organizar la documentacion transferida al archivo
b. Recibir ladocumentacion transferida.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Realizar inventarios de las series documentales designadas y mantener un registro.
Apoyar en la seleccion de documentos, su ordenamiento y su clasificacion.
Atender las solicitudes de pedidos de documentos, realizadas por enagide Ejecutoria Coactiva.
Otras funciones que le asigne Ejecutoria Coadtikautaria

D NJ dz

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Ejecutoria Coactivaributaria

Du

racién del contrato

Inicio: 01 deDctubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Turnos rotativos

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLYI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portalveb Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacién consignada en la Hoja de Vida tieagicter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

© 20T

Ficha de datos personalesaaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacionaldintidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos dedagntes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etaas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a.

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

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postatidetiproceso.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contr&éaci
Subgerencia de Gestién del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°®-2DUBOGPCM, modificado por
Decreto Supremo N° 06511-PCM.
c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 03 afios en labores afines al ca

Experienci L . .
penencia en instituciones publicas y/o privadas.

Capacidad analitica y criterio para solucionar problema|
Alto sentido de responsabilidad, proactivo, dinamico y
capacidad de trabajo en equipdgjo presion.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Manejo en la solucién de conflictos.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Competencias

Formacién Académica, gradoaal@mico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudios Técnicos Superiores

Cursos y/o estudios de especializacion Conocimientos en Administracion

Especialidad en Recursos Humanos
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento d®fficea nivel avanzado.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos de Economia.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en la elaboracion de proyectos y actividades propias del area.
b. Revision y filtro de informacion y documentacigara el ingreso de data a la Planilla CAS.
c. Permanente actualizacion de datos del personal CAS.
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d. Otras actividades/funciones asignadas por la Subgerencia de Gestion del Talento Humano
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar deprestacién del servicio Subgerencia de Gestion del Talento Humano
Duracién del contrato Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016
S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de lagj como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento

Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre mamd cerrado,| Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion deesultado final en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DELA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentaciorde la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que llevaabala entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 2870.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

® 200

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIG®SDEL PROC
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuandohabiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

a0 oo

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin cpgpeaaabilidad de
la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.

d. Otros supuestos debidamente justificados.

o
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PROCESO CAS N° 22016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRANADMINISTRATIVALSERVICIOS PARA PERSONAIHIEJTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Planificacion y Ejecucién Operativa

2. Dependencia, unidad organica y/o arealicitante
Ejecutoria Coactiv@ributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las demas disposiciones que resulten aplies al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 10 afios en instituciones publicg
organismos publicos descentralizados y otros.
Experiencia minima de 07 afios en la Administraciéon
Experiencia Tributaria.

De preferencia experiencia en cobranza tributaria.
Experiencia minima de 03 afios como Coordinador de
Cobranza Tributaria.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo ydindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico yikehde Estudiante Universitario en la carrera de Administracion
estudios (Educacion) de Negocios.
Especializacion en temas de Administracion y Gestion

Cursos y/o estudios de especializacion Publica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

- o Conocimientogle Ofiméatica a nivel de usuario.
Minimos oindispensables y deseables

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Analizar periddicamente los saldos por cobrar de la deuda tributaria en etapa de cobranza coactiva.
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b. Disefiar yproponer la estrategia de cobranza, estableciendo los criterios para la identificaciéon de los segmentos

de contribuyentes deudores.

c. Elaboracion del plan de cobranza mensual proponiendo la prioridad en la ejecucion de las acciones de cobranza.
d. Supervision d la ejecucion de las acciones de cobranza programadas, asi como el desempefio de la gestion de

cobranza de la deuda.

e. Elaboracion de reportes semanales de seguimiento y control sobre acciones de cobranza y gestion de la deuda.
f.  Elaboracion del informe gendranensual sobre las acciones realizadas en la Oficina de Ejecutoria Coactiva

Tributaria.

g. Coordinacion y supervision directa con los equipos de cobranza tributaria (Gestores de cobranza, Interventores

de Recaudacion).

h. Otras funciones que le asigigecutoria Coactiv@ributaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactivaributaria

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneraciémensual

S/. 5,000.00 (Cinco Mibn 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREARESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias habiles .
L - . X Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
- Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada lan Del 2409/2016
5 siguiente direccién: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talan
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacién de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestna:riiln'galento

al NJ RS DNJI dz
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable da informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (desgangamunimolina.gob.pg

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudiealizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecezhtes policiales.

® 200

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

a0 oo

2. Cancelacion del proceso de seleatio

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

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

c. Por restricciones presupuestales.

d. Otros supuestos@bidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22P16

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBERVITZIOS PARA PERSONAIHIEJTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (@8ptificadores Coactivos Tributarios

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiva@ributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo NL0O57, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@83GPCM, modificado pobDecreto
Supremo N° 062011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 meses en instituciones publi
organismos publicodescentralizados y otros.
Experiencia minima de 06 meses en Notificaciones
Coactivas Tributarias.

Experiencia

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presién.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Educacion Smindaria Completa

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientosle Ofimatica a nivel de usuario.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos en Temas Tributarios.

M. CARACTERISTI@®E. PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracion de reportes, informes sobre notificaciones efectuadas en los procedimientos de cobranza coactiva
tributaria.
Realizacion de notificaciones coactivas tributarias.
Revision del cumplimiento de farmalidad de las notificaciones y su insercion documentaria en los expedientes
coactivos.

d. Apoyo en las labores administrativas en el area.

e. Apoyo en la revision, armado y ordenamiento de expedientes coactivos tributarios.
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f.  Digitalizacién de documentos y egientes coactivos

tributarios.

g. Otras funciones que le asigne Ejecutoria Coadtikautaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

D NJ dz

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Ejecutoria Coactivaributaria

Duracién del contrato Término: 31

Inicio: 01 deDctubre del 2016

de Octubre del 2016

S/. 1,300.00 (UMil Trescientogon 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal Institucional
www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016

Del 2409/2016
Al 2709/2016

Gestion del Talento
Humano

Presentacion de la Hoja de Vida documentada en
siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina.

2 9 .

La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrg

indicando el cadigo del servicio al cual postula.

Del 2409/2016

Al 2709/2016
Desde las 08.00 horas
Hasta las 17:30 horas

Gestion del Talento
Humano

SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional deNéaDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCIONREGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJXIDE 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declajaadia, por lo que el
postulante sera responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

© 20T

Ficha de datos personales, declaracién Jurada demer impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dasstemas pensionarios.

Certificado de antecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no seresentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacioén del proceso de seleccion

a.

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

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

Por restriccioes presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBERVIZIOS PARA PERSONAIHIEJTORIA COACTIVA
TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratarlos servicios de un (01) Analista de Gestién de Cobranza

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Ejecutoria Coactiv@ributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 03 afios en Cobranza Tributaria

Experiencia -
P Gobiernos Locales.

Vocacion y predisposicion para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Estudiante de la carrera de Derecho

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientosle Ofimatica a nivel de usuario.
Minimos o indispensables y deseables Conocimientos y/o Capacitacion en Temas Tributarios.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Revisién dexxigibilidad de los valores de cobranza coactiva.

Revisién de exigibilidad de los valores tributarios para la realizacion de medidas cautelares.

Elaborar medidas cautelares en expedientes coactivos tributarios.

Realizar y elaborar otros actos procesalesosmprocedimientos coactivos del area.

Registrar y mantener actualizada la base de datos de expedientes con medidas cautelares y sus cargos de
notificacion.

f.  Atencién de casos y apoyo en las acciones de gestion de cobranza y/o labores administratiess del &

o0 o
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g. Otras funciones que le asigne Ejecutoria Coadtikautaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

al NJ RS
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CONDICIONES

DETALLE

Lu

gar de prestacion del servicio

Ejecutoria Coactivaributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de

Octubre del 2016

Término: 31de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientesn 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccié
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPASFRDCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLYI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion del Talento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hojale Vida documentada en | Del 2409/2016
2 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:3Boras
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento
Humano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion deContrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano
8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento

Humano
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante seraresponsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

© 20T

Ficha de datos personales, declaracion Jurada de no tener impedimento de prestar sehEsislo,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavaamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia ddwetios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado deantecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleatio

a.

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

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

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestosebidamente justificados.


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

®

. MAunicinaltdad de La Molina . _ R R
4132 RS tF /2yazft xRl OAsy RSt al NJ RS DNI dz

PROCESO CAS N° 22816

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBRVITIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar loservicios de un (01) Asistente Legal

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Baseégal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 afios en Administracion
Tributaria Municipal.

Experiencia en Determinacion Tributaria (Registro y
proceso de Declaraciones Juradas presentadas por
contribuyentes).

Experiencia en labores y procedimiento de Fiscalizacié
Tributaria.

Experiencia en Atencion al Publico.

Experiencig@n Atencién de Expedientes Tributarios
(Otorgamiento y Suspension de Beneficio de Pensionis

Experiencia

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de | EstudiantedJniversitarios a partir del 6° Ciclo de la carre
estudios (Educacion) de Derecho.

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimiento®n Temas de Administracion Tributaria,
Leydel Procedimiento Administrativo General (Ley N°
Conocimientos para el puesto y/o cargo: 27444), Fiscalizacion Tributaria y Jurisprudencia del
Minimos o indispensables y deseables Tribunal Fiscal.

Conocimiento®n Normas Tributarias y Procedimientos
de Ejecucion Coactiva.
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desallar:

a. Elaboracion de informes, proyeccién de resoluciones en temas referidos a expedientes contenciosos y no
contenciosos tributarios municipales.

b. Proyectar resoluciones Subgerenciales en temas referidos a baja de predios, prescripcion, compensacion y
devolucién de pagos, recalculos, inafectaciones, recursos de reclamacion y desafectaciones del beneficio de
pensionista.

c. Elaborar informes por recursos de apelacion interpuestos por los administrados.

d. Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por élumal fiscal.

e. Elaboracion de oficios a diversas entidades publicas (SUNAT, PNP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, TRIBUNAL FISCAL,
ETC.).

f.  Orientacion a contribuyentes en temas referidos a Tributacién Municipal.

g. Ofras funciones e le asigne la Subgerencia de Deteraaion y Fiscalizacion Tributaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Duracion del contrato Término: 31 dectubre del 2016

S/. 2,300.00 (Dos Milrescientoson 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPASFRDCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI

Gestion del Talento

Aprobacion de la Convocatoria
Humano

09/09/2016

10 dias habiles Gestion del Talento

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

anteriores a la
convocatoria

Humano

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional

Del 2409/2016

Gestion del Talento

1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hojale Vida documentada en | Del 2409/2016

5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:3Boras

SELECCION

3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento

Humano

4 Publicacion de Resultados de la evaluacion de la hoja © 28/09/2016 Gestion del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano

5 | Enrevista personal 29/09/2016 Area solicitante

Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas
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6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016

Gestion del Talento
Humano

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion deContrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75

VIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De presentacion de la Hoja de Vida

a.

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante seraresponsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

®© 20T

Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar sahEsiaslo,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavgamunimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia ddwetios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

Certificado deantecedentes policiales.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto

2 o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al procesealeccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de sekion

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

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

c. Por restricciones presupuestales.

d. Otrossupuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 22616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBRVITIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa @ Servicios, aprobado por Decreto Supremo N*-20@0PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 afios en Administracion
Tributaria Municipal.

Experiencia en Determinacion Tributaria (Registro y
proceso de Declaraciones Juradas).

Experiencia Experiencia en Atencién de ReclanTo®butarios
(reclamaciones, prescripciones, apelaciones, etc.).
Experiencia en Atencion al Publico.

Experien@ en compensaciones, transferencias y
devoluciones de pago

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dinamico, Responsabilidachpacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de

estudios (Educacion) Bachiller o egresado de la carrera de Derecho.

Cursos y/o estudios de especializacion No indispensable

Conocimiento®n temas de Gestion Publica y
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Administracion Tributaria.
Minimos o indispensables y deseables Conocimiento®n Normas Tributarias.

Conocimiento de Ofimatica a nivel usuario.

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
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a. Elaboracion de informes, proyeccion de resoluciones en temas referidos a expedientes contenciosos y no
contenciosos tributarios municipales.
b. Orientar y atender a contribuyentes sobre diversos temas (estado de cta. corriente, fraccionamiento de pago,
emisién de recibos, registro de declaraciones juradas, etc.).
c. Proyectar resoluciones Subgerenciales en temefsridos a baja de predios, prescripcion, compensacion

transferencia ydevolucion de pagos, recalculos, inafectaciones, recursos de reclamacion.

d. Ejecucion en el Sistema Predial de las compensaciones y transferencias de pagos.

e. Elaborar informes por recaos de apelacion interpuestos por los administrados.

f.  Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por el tribunal fiscal.

g. Elaboracion de oficios a diversas entidades publicas (SUNAT, PNP, DEFENSORIA DEL PUEBLO, TRIBUNAL FISCAL,
ETC.).

h. Orientacion a contribyentes en temas referidos a Tributacion Municipal.

i.  Otras funciones ge le asigne la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia dBeterminacion y Fiscalizacion Tributaria

Inicio: 01 de Octubre del 2016

Duracion del contrato Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2,90.00 (Dos MiQuinientoscon 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como tethiccion
aplicable al trabajador.

Remuneracién Mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
L - . : Gestion del Talento
Publicacién degbroceso en el Servicio Nacional del Empl anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién d&kesultados de la evaluacion de la hoja de 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portal web Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultadinal en portal web de la MDLM 29/09/2016 Gestlarl]rizln'lt;alento
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA BYALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja déida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la esitida

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseavgamunimolina.gob.pé

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbasy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFFNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© 20T

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

Elproceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, nimgue los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2o oo

2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

b. Cuando desapareda necesidad del servicio de la entidad con posterioridad del proceso.

Por restricciones presupuestales.

d. Otros supuestos debidamente justificados.

o
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PROCESO CAS N° 22616

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBRVITIOS PARA PERSONAL DBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y FiscalizaGidoutaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto LegislativN® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administtat&ervicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima d&2 afios en &reas administrativas
en entidades publicas.

Experiencia minima de 02 afios como Asistente
Administrativo.

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en atencién telefo (il
center).

Experiencia minima de 02 afios en atencion al cliente.
Experiencia en atencién de Expedientes Tributarios
Exgeriencia en labores de archivo administrativo.

Vocacion y predisposicién para atender al publico.
Manejo en lasolucién de conflictos.

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

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad de Gestion.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formaddn Académica, grado académico y/o nivel de Técnico en Administracion de Empresas o carreras afin

estudios (Educacion) con estudios universitarios en curso.
Cursos en Implementacion del sistema de Control Inter|
Cursos y/o estudios de especializacion Cursos de Atencion al Cliente, Tributacion Local, Gesti

de Cobranzas.

Manejo de sistemas informaticos.
Conocimiento de Ofimatic@Vord, Excel, Power Poirg)
nivel usuario.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
Minimos o indispensables y deseables
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracion d documentos administrativos.
b. Recepcion, gestion y despacho de documentos (Memorandos, Informes, Expedientes, etc.).
c. Custodiay archivo de documentos.
d. Abastecimiento y contrale Utiles de oficina dentro de la Subgerencia.
e. Rendicién de Caja Chica.
f.  Elaboracion de requerimientos.
g. Recepcién de llamadas internas.
h. Atencion de llamadas y resolucion de consultas tributarias (call center).
i.  Coordinacion de eventos realizados en la Subiggia (capacitaciones, talleres, etc.).
i Apoyo en atencion al contribuyente.
k. Otras funciones gg le asigne la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacién Tributaria
\A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién dskrvicio Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de Octubre del 2016
Término: 31 de Octubre del 2016

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientesn 00/100 Soles).
Remuneracion Mensual Incluye los montos gfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLI

Aprobacion de la Convocatoria

09/09/2016

Gestion delTalento
Humano

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em

10 dias habiles
anteriores a la
convocatoria

Gestion del Talento
Humano

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestion del Talento
1 | www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z#@Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento

La presentacion debe ser en sobre manila A4 cerrz
indicando el cadigo del servicio al cual postula.

Desde las 08.00 horas
Hasta las 17:30 horas

Humano
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SELECCION

Gestion del Talento

3 | Evaluacion de la Hoja déda. 28/09/2016
Humano

Publicacion de Resultados de la evaluacién de la hoja ¢ Gestion del Talento

4 vida en el portal web Institucional de la MDLM. 28/09/2016 Humano
Entrevista personal < .

5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74DasLagunas 29/09/2016 Area solicitante

6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestion del Talento

Humano

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro deContrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VI DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatoricera 75

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documentosgrsse al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personales, declaracién Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresosEdehdo (descargavww.munimolina.gob.pe

Fotocopias simple de Documento Nacional de Identidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudohdsrosos—Ley N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

© 20T
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VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIEBEQOCANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

2o oo

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple corrégmiisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

a.

o

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

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

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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PROCESO CAS N° 29016

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRASBRVITIOS PARA PERSONAL DE LA SUBGERENCIA DE
DETERMINACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de tres (03) Técnicos Especialistaspattitgn de Campo

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestidn del Talento Humano

4. Base legal
a. DecretoLegislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N20@80PCM, mdificado por Decreto
Supremo N° 062011-PCM.

c. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 06 afios en levantamiento fisico
predios.

Experiencia minima de 04 afios en areas de Fiscalizaci
Tributaria.

Experiencia en manejo de Autocad.

Experiencia en levantamiento fisico en campo.
Experiencia en levantamiento catastral.

Experiencia en depuracion de base de datos.

Experiencia

Vocacion yredisposicion para atender al pablico.
Manejo en la solucién de conflictos.

Proactivo y dindmico, Responsabilidad y capacidad de
Competencias trabajo en equipo y bajo presion.

Vocacion de servicio y Compromiso Institucional.
Comunicacion a todo nivel y Capacidad @st®n.
Manejo de relaciones interpersonales.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de | Estudios Técnicos de Ingenieria, Administracion y carre

estudios (Educacion) afines con conocimientos en materia tributaria municipg
. o Cursos en Procedimientos de Fiscalizacion Tributaria
Cursos y/o estudiode especializacion L
Municipal.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento en Ley de Tributacion Municipal.

Minimos o indispensables y deseables Manejo de Microsoft Office (Word, Excel y PoWweint).
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar inspecciones técnicas oculares.

-0 a0 oW

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Difundir y coordinar las visitas a predios del distrito para realizar inspecciones oculares.
Elaborar reportes de verificacion sobre la base de los levantamientos fisitzados en campo.
Realizar trabajo de Gabinete proporcionandola detencién de predios a fiscalizar.

Elaborar fichas catastrales sobre la base de los levantamientos fisicos sobre la base cierta en campo.
Otras fun@nes qie le asigne la Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacién Tributaria

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Determinacion y Fiscalizacion Tributaria

Duracién del contrato

Inicio: 01 de

Octubre del 2016

Término: 31 de Octubre del 2016

Remuneracién Mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientesn 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccid
aplicable al trabajador.

Otras condicionessenciales del contrato

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLI
Aprobacion de la Convocatoria 09/09/2016 Gestion del Talento
Humano
10 dias hébiles .
C . . . Gestion del Talento
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Em anteriores a la
. Humano
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional Del 2409/2016 Gestién del Talento
1 www.munimolina.gob.pe- Convocatorias CAS 2016 Al 2709/2016 Humano
Presentacion de la Hoja de Vida documentada en Del 2409/2016
5 siguiente direccion: Av. Elias Aparicio N° Z4@ Molina. Al 2709/2016 Gestion del Talento
La presentacién debe ser en sobre manila A4 cerry Desde las 08.00 horas Humano
indicando el cadigo del servicio al cual postula. Hasta las 17:30 horas
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida. 28/09/2016 Gestion del Talento
Humano
4 Publicacién de Resultados de la evaluacion de la hoja ¢ 28/09/2016 Gestién del Talento
vida en el portalveb Institucional de la MDLM. Humano
Entrevista personal < .
5 Lugar: Av. Elias Aparicio 74Das Lagunas 29/09/2016 Area solicitante
6 | Publicacion de resultado final en portal web de la MDLN 29/09/2016 Gestlarl]rizln'lt;alento



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

®

. MAunicinaltdad de La Molina . _ R R
4132 RS tF /2yazft xRl OAsy RSt al NJ RS DNI dz

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

7 | Suscripcion del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

8 | Registro del Contrato 30/09/2016 Gestion del Talento
Humano

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 35 50

ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera 75
VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De presentacion de la Hoja de Vida

a. La informacion consignada en la Hoja de Vida tieaeicter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

a. Ficha de datos personalesdaaracion Jurada de no tener impedimento de prestar servicios al Estado,
Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del Estado (deseargamunimolina.gob.p

Fotocopias simple de Documento Nacionaldientidad vigente.

Sustento para el perfil minimo (copia de estudios realizados, experiencia)

Declaracion Jurada sobre Deudores Morosbgsy N° 28970.

Declaracion Jurada de estar afiliado a una AFP o SNP, o de ser el caso autorizar la correspondiente
afiliacion a uno de los dos sistemas pensionarios.

f.  Certificado de antecedentes policiales.

® 200

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos dedagntes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etgas de evaluacion del proceso.
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2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

b. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postatidetiproceso.

c. Por restricciones presupuestales.

d. Otros supuestos debidamente justificados.


http://www.munimolina.gob.pe/
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(*)
LA CONVOCATORIA PARA ESTA PLAZA HA SIDO

CANCELADA, DEBIDO A QUE EL AREA USHARIA
DESISTIDO DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO.



