Municipalidad Metropolitana de Lima !

DECRETO DE ALCALDIA N° 12

LIMA, 17 DE SETIEMBRE DE 2020

EL ALCALDE METROPOLITANO DE LIMA

VISTO, el Informe N° 133-2020/MML-GA-SP de la Subgerencia de Personal de la Gerencia de
Administracién, el Memorando N° 297-2020-MML/GDA-SGDI de la Subgerencia de Gobierno
Digital e Innovacion de la Gerencia de Administracion, el Informe N° 525-2020-MML-GAJ de la
Gerencia de Asuntos Juridicos, Y,

v

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194 de la Constitucion Politica del Pert en concordancia con el Articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establecen que los
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econoémica y administrativa en los asuntos de
su competencia. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico vigente,

Que, el Articulo 6 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, sefiala que la Alcaldia
es el 6rgano ejecutivo del Gobierno Local. El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad
y su maxima autoridad administrativa;

Que, el articulo 42 de la acotada Ley, sefiala que los Decretos de Alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para
la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general
y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal;

Que, a través de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
modificada por la Ley N° 30039 y el Decreto Legislativo N° 1446, se declara al Estado Peruano
en proceso de modernizacidn en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de obtener mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de tal manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos. Dicha norma justifica la mejora constante de la
gestion publica, a través del uso de nuevas tecnologias que permitan brindar mejores servicios
a los ciudadanos, lo que contribuye al fortalecimiento de un Estado moderno;

Que, en ese sentido, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica de
Modernizacion de la Gestion Publica, la cual tiene como vision el desarrollo de un Estado
moderno al servicio de las personas, donde se establece que este asigna sus recursos, disena
sus procesos y define sus productos y resultados en funcion de las necesidades de los
ciudadanos. En tal sentido, sin perder sus objetivos esenciales, es flexible para adecuarse a las
distintas necesidades de la poblacion y a los cambios sociales, politicos y economicos del
entorno. Por lo tanto, se expresa en una gestion publica en la que funcionarios publicos
calificados y motivados se preocupan por entender y responder a las necesidades de los
ciudadanos;

Que, el Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, establece un marco
de gobernanza para la implementacion del gobierno digital en las entidades de la administracion
plblica, que permita la adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura
digital, interoperabilidad, seguridad digital y datos; asi como, el régimen juridico aplicable al uso

transversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y prestacion de servicios
publicos digitales en los tres niveles de gobierno;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-SA, de fecha 11 de marzo de 2020, se declara

Emergencia Sanitaria a nivel nacional, por el plazo de noventa (90) dias calentiario, y se dictan
medidas de prevencion y control del COVID-19, en cuyo numeral 2.1.5 del articulo 2, se senala
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que en todos los centros laborales publicos y privados se deben adoptar medidas de prevencion
y control sanitario para evitar la propagacion del COVID-19. El acotado plazo de declaracion de
Emergencia Sanitaria ha sido prorrogado mediante Decreto Supremo N° 020-2020-SA y N° 027-
2020-SA por noventa (90) dias calendarios adicionales;

Que, mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM de fecha 15 de marzo de 2020, se declara
el Estado de Emergencia Nacional por un plazo de quince (15) dias calendario y se dispone el
Aislamiento Social Obligatorio (cuarentena), por las graves circunstancias que afectan la vida de
la Nacién a consecuencia del brote del COVID-19. Asimismo, los articulos 3 y 4 de la referida
norma, establecen que queda restringido durante el Estado de Emergencia Nacional el ejercicio
de los derechos constitucionales relativos a la libertad y la seguridad personal, la inviolabilidad
del domicilio, y la libertad de reunién y de transito en el territorio. En ese sentido, las personas
unicamente pueden circular por las vias de uso publico para la prestacion y acceso a los servicios
y bienes esenciales excepto para acciones relacionadas con la Emergencia Sanitaria y las
acciones conexas. El plazo de declaracién del Estado de Emergencia Nacional y Aislamiento
Social Obligatorio ha sido prorrogado mediante los Decretos Supremos N° 051-2020-PCM, N°
064-2020-PCM, N° 075-2020-PCM, N° 083-2020-PCM, N° 094-2020-PCM, N° 116-2020-PCM,
N° 135-2020-PCM y N° 146-2020-PCM, hasta el 30 de septiembre de 2020;

Que, ahora bien, el articulo 3 del Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849,
Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales, sefiala que el contrato administrativo de servicios constituye
una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado, la cual se regula por la
referida norma, y no se encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el
régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas
especiales. Dicho régimen laboral tiene caracter transitorio;

Que, el articulo 1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, senala que el contrato
administrativo de servicios es un régimen especial de contratacién laboral para el sector publico,
que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada, se rige por normas especiales y confiere a las partes tnicamente los beneficios y
las obligaciones inherentes al régimen especial; asimismo, el articulo 15 del citado Reglamento,
establece que el érgano encargado de los contratos administrativos de servicios es la Oficina de
Recursos Humanos de cada entidad o la que haga sus veces;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, se formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR/PE, conforme a los
procesos de seleccion que realicen las entidades publicas, las cuales deben considerar como
minimo las siguientes evaluaciones: evaluacion curricular, evaluacién de conocimientos o
habilidades técnicas y entrevista;

Que, en atencion a la Emergencia Sanitaria, a través de la Resolucion Ministerial N° 103-2020-
PCM, de fecha 04 de mayo de 2020, se aprueban los “Lineamientos para la atencién a la
ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la
Declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el COVID-19 en el Pery, en el marco del
Decreto Supremo N° 008-2020-SA”, donde se establece que los Gobiernos Regionales y Locales
pueden aplicar las medidas contenidas en dichos lineamientos en el marco de sus competencias
y funciones, sin perjuicio de las medidas que hayan adoptado para mantener la prestacion de
servicios a la poblacién y conforme a las disposiciones emitidas durante la Emergencia Sanitaria,

Que, la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Resolucién Ministerial N° 103-2020-
PCM, dispone que la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR emite la normativa
complementaria que corresponda, en el marco de sus competencias, para la mejor aplicacion de
lo dispuesto en los referidos Lineamientos;



Municipalidad Metropolitana de Lima

Que, en los Lineamientos antes mencionados, se establece que las entidades deben priorizar la
virtualizacion y habilitar la digitalizacién de tramite, servicios u otros, asi como mecanismos no
presenciales; adicionalmente, se indica que se debe evaluar e implementar, de manera
progresiva, la digitalizacion de tramites a través de ventanillas virtuales y promover la
simplificacién administrativa, a fin de reducir el traslado de la ciudadania a las entidades publicas;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE, se aprueba
la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la Emergencia Sanitaria por el
COVID-19", con el objetivo de brindar orientacion a las Oficinas de Recursos Humanos en el
proceso de retorno a sus labores. Asimismo, el numeral 7 de la referida Guia, establece los
procesos de seleccion en curso y nuevas convocatorias, para lo cual cada entidad debera utilizar
las herramientas de virtualizacién y otras que le permitan continuar con el proceso sin vulnerar
la seguridad y salud de los postulantes que participen en el proceso, poniendo como ejemplo
distintas aplicaciones que facilitan la virtualizacién de las evaluaciones mediante videollamada:
Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts, etc. También se sefala que, sin importar el software elegido,
es menester tener como premisa que para resguardar la igualdad de oportunidades es necesario
cotejar, con cada uno de los postulantes, el acceso a la aplicacion que se elegira para la
entrevista;

Que, en este mismo contexto, a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-
2020-SERVIR-PE, se aprueba la “Guia para la virtualizacion de concurso publicos del Decreto
Legislativo N° 1057”, cuyo objetivo es promover la virtualizacion de los concursos publicos bajo
el régimen laboral correspondiente al Decreto Legislativo N® 1057 - CAS; detallando, de manera
referencial, el desarrollo paso a paso para la virtualizacién de cada una de las etapas del proceso,
con la finalidad de mantener la garantia del proceso, lo cual se basa en los principios de
transparencia, mérito e igualdad de oportunidades. Las recomendaciones para la virtualizacion
del concurso publico que se detalla en dicha guia, se realiza tomando en cuenta los principios
de razonabilidad, celeridad, simplicidad, establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS. en adelante TUO de la Ley N° 27444 y de observancia obligatoria, las decisiones de
las autoridades, cuando creen obligaciones deben adaptarse dentro de los limites de la facultad
atribuida y deben mantener la debida proporcion entre los medios a emplear, por lo gque se debe
ajustar la actuacion de tal modo que se dote al framite la maxima dinamica posible; debiendo
establecerse tramites sencillos y eliminarse toda complejidad innecesaria. Asimismo, se sefala
que la virtualizacién del concurso publico debe ser coordinada con la Oficina de Tecnologias de
la Informacién, o quien haga sus veces dentro de la entidad, para considerar mecanismos de
proteccién de datos y de seguridad de la informacion;

Que, en el marco de la Emergencia Sanitaria, se promulgé el Decreto Legislativo N° 1497, que
establece medidas para promover y facilitar las condiciones regulatorias que contribuyan a
reducir el impacto en la economia peruana por la Emergencia Sanitaria producida por el COVID-
19, estando a ello, en su Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria, se dispone la
suspension, hasta el 31 de diciembre del afio 2020, de la aplicacion del numeral 123.3 del articulo
123 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en lo referido a la
obligacién de la presentacion fisica del escrito o documentacién por parte de los administrados;
propiciando el establecimiento de canales no presenciales de atencién,

Que, el articulo 63 del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, aprobado mediante Ordenanza N° 2208, sefiala que la Sugerencia de
Personal de la Gerencia de Administracion, es la unidad organica de apoyo, responsable de
administrar los recursos humanos y ejecutar los procesos de seleccién, contratacion, evaluacion,
promocién del personal, control de asistencia, remuneraciones, pensiones, relaciones laborales
y bienestar del personal de la Municipalidad Metropolitana de Lima. Asimismo, el articulo 69 de
la norma en mencion, sefiala que la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion de la Gerencia
de Administracién es la unidad organica encargada de asegurar y dirigir las actividades técnicas
relacionadas con la transparencia de informacion, gobierno digital, gestién de proyectos
informaticos y el control de las redes e infraestructura de la Municipalidad Metropolitana de Lima;
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Que, en virtud de ello, la Subgerencia de Personal de la Gerencia de Administracion a través del
Informe N° 133-2020/MML-GA-SP, de fecha 03 de septiembre de 2020, sefiala que el Area
Administrativa de Servicios — CAS emitié su conformidad a la Subgerencia de Gobierno Digital e
Innovacion para la publicacion de la Plataforma Virtual “CAS en Linea” en el portal Institucional
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, en cumplimiento a lo dispuesto por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR; asimismo, concluye que la virtualizacion de las etapas del
proceso de seleccion, serviran para cumplir con los requerimientos del personal de las
dependencias y/o unidades organicas, a fin de asegurar la contratacion del personal bajo el
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) y cumplir con los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR. Adicionalmente, sefiala que cada uno de los términos y condiciones que
se presentan en la plataforma virtual cuentan con aprobacién y sustento legal; asi como, los
mensajes dirigidos al postulante en las etapas de seleccién realizadas por el Area de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS;

Que, la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion de la Gerencia de Administracion a traves
del Memorando N° 297-2020-MML/GDA-SGDI, de fecha 01 de septiembre de 2020, da
conformidad a la Guia de Postulacion y Preguntas frecuentes para la publicacion de la Plataforma
Virtual “CAS en Linea", toda vez que dichos documentos estan de acuerdo a lo coordinado con
el equipo de seleccion de CAS de la Subgerencia de Personal, asi como con la Gerencia de
Comunicaciones Social y Relaciones Publicas que también aprobé la referida Guia de
Postulacion y Preguntas frecuentes;

Que, conforme al numeral 72.2 del articulo 72 del TUO de la Ley N° 27444, toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se encuentren
comprendidas dentro de su competencia;

Que, en ese sentido, resulta necesario implementar la Plataforma Virtual “CAS en Linea” de Ia
Municipalidad Metropolitana de Lima, para garantizar y efectuar una mejora continua de la
gestion institucional, a través de medios alternativos de presentacién de documentos mediante
el uso de canales digitales, con la finalidad de preservar la salud de los colaboradores y
ciudadania en general, en aplicacién de la Politica de Modernizacién del Estado y del Gobierno
Digital,

Que, la Gerencia de Asuntos Juridicos, a través del Informe N° 525-2020-MML-GAJ, de fecha 09
de septiembre de 2020, opina, entre otros, que la propuesta forma parte de los procedimientos
necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal, lo cual no es de competencia
del Concejo Municipal, por lo que resulta conforme a la normativa vigente que mediante Decreto
de Alcaldia se apruebe la Implementacion de la Plataforma Virtual “CAS en Linea” de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, la cual comprende la Guia de Postulacion y Preguntas
frecuentes de la Municipalidad Metropolitana de Lima, acorde a lo opinado por la Subgerencia
de Personal y la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion de la Gerencia de Administracion;

Estando a lo expuesto, y de confermidad con lo dispuesto por el numeral 6 del articulo 20 y el
articulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades; y los articulos 63 y 69 del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima, aprobado
por Ordenanza N° 2208;

SE DECRETA:

Articulo 1. Aprobar la implementacién de la Plataforma Virtual “CAS en Linea" para la
contratacién de personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Metropolitana de Lima; cuyo acceso
sera a través del portal institucional httg:ﬂwww.transgarencia,munlima.gobp_e!,
httgs:ﬂag\icativos.munlima.qob.Deicas-en-linea. que sera administrada por el Area de
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Contratacion Administrativa de Servicios - CAS de la Subgerencia de Personal de la Gerencia
de Administracion.

Articulo 2. Aprobar la “Guia de Postulacién y Preguntas Frecuentes de la Municipalidad
Metropolitana de Lima - MML", que en Anexo forma parte integrante del presente Decreto de
Alcaldia, cuya actualizacién estara a cargo de la Subgerencia de Personal, asi como de la
Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacion.

Articulo 3. Disponer la puesta en funcionamiento de la Plataforma aprobada en el Articulo 1, a
partir del dia siguiente de la publicacién del presente Decreto de Alcaldia en el Diario Oficial El
Peruano.

Articulo 4. Encargar a la Subgerencia de Gobierno Digital e Innovacién como responsable del
mantenimiento informatico de la Plataforma Virtual "CAS en Linea” aprobado en el Articulo 1 del
presente Decreto de Alcaldia; asi como el asesoramiento técnico a los usuarios del sistema y de
garantizar la integridad e intangibilidad de la informacién de la mencionada plataforma.

Articulo 5. Encargar a la Subgerencia de Personal, asi como a la Subgerencia de Gobierno
Digital e Innovacién, efectuar las acciones necesarias para la adecuada implementacion y uso
de la Plataforma Virtual CAS en Linea.

Articulo 6. Publiquese el presente Decreto de Alcaldia y su Anexo en el Portal Institucional
(www.munlima.gob.pe) el mismo dia de la publicacién del Decreto de Alcaldia, en el Diario Oficial
El Peruano.

POR TANTO:

Registrese, Comuniquese y Camplase.

MWM/TMA A %MUN[CI
TG U0 TQQU L s

NOZ WELLS
ALDALDE



MUNICIPALIDAD DE

LIMA

CAS ENLINEA

Preguntas frecuentes

Estimado(a) postulante:
Con la finalidad de resolver tus dudas acerca de |la
tacion de la nueva plataforma CAS en Linea,
~emos la siguiente informacion.

= 4

1. ¢éQué eslaplataforma CAS en Linea?
Es una plataforma virtual disefhada para postular a las convocatorias CAS de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

2. ¢Desde qué dispositivo puedo acceder a la plataforma CAS en Linea?
Los dispositivos compatibles son: computadora y laptop. Si ingresas desde otro dispositivo, como
celular o tablet, el disefo de la plataforma presentard algunas alteraciones.

3. ¢éQué tipo de archivo permite adjuntar laplataforma?
La plataforma permite adjuntar documentos en formato PDF. Solo en las secciones “Cursos y/o

especializacion” y “Experiencia laboral” permite adjuntar documentos en PDF y documentos
comprimidos en RAR o ZIP.

Sobre la creacidon de la cuenta deusuario v

Sobre el registro de postulacion v

Sobre el examen de conocimientos v

Sobre la entrevista v

Sobre la entrega dellegajo v

®Ms

Consultas adicionales v




MUNICIPALIDAD DE

LIMA

CAS ENLINEA

Preguntas frecuentes

Estimado(a) postulante:
Con la finalidad de resolver tus dudas acerca de la

presentacion de la nueva plataforma CAS en Linea,
te ofrecemos la siguiente informacion.

E Sobre la plataforma virtual de convocatoriasCAS v

§ ;
I e

L

Sobre la creacion de la cuenta deusuario v

PDF

(o) Sobre la entrega dellegajo v

®hs
- Consultas adicionales v
L8




Sobre la plataforma virtual de convocatorias CAS

1. ¢éQué esla plataforma CAS enlinea?
Es una plataforma virtual disefiada para postular a las convocatorias CAS de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

2. ¢Desde qué dispositivo puedo acceder ala plataforma CAS en Linea?
Los dispositivos compatibles son: computadora y laptop. Si ingresas desde otro
dispositivo, como celular o tablet, el disefio de la plataforma presentard algunas
alteraciones.

3. ¢éQué tipo de archivo permite adjuntar la plataforma?
La plataforma permite adjuntar documentos enformato PDF.Soloen lassecciones
“Cursosy/oespecializacion”y “Experiencialaboral” permite adjuntar documentos
en PDF y documentos comprimidos en RAR o ZIP.

Sobre la creacidon de la cuenta de usuario

4. ¢Puedo postular sin crearme una cuenta de usuario?
No. Debes crear una cuenta de usuario para acceder a la plataforma CAS en Linea
y postular a un procesovigente.

5. éCrear una cuenta de usuario es lo mismo que postular?
No. La cuenta de usuario solo te permite visualizar los procesos que estdn
disponibles dentro de las convocatorias CAS vigentes. Para postular debes
seleccionar el perfilde puestode tu preferenciay completarlos requisitos minimos
solicitados.

6. ¢Es obligatorio registrarme con un correo Gmail?
Si, porque la plataforma solo permitird el registro de correo Gmail. El uso de
dominios como Hotmail, Yahoo, entre otros, no esta habilitado para el registro.

7. éQuiénes podran utilizar mi cuenta deusuario?
Tu cuenta de usuario es de uso estrictamente personal, ya que tus datos estaran
registrados en la plataforma, la cual sera utilizada Unicamente para postular y
participar en las etapas de las convocatorias CAS.

8. ¢éQué sucedera si registro mi cuenta de usuario con el correo de un tercero?
La entidad no se hard responsable si no recibes la informacién correspondiente a
las etapas de la convocatoria CAS a la que postulas.

9. ¢Qué pasa si olvidé micontrasefia?
La plataforma cuenta con la opcidn “éRecuperar contrasefia?” en caso lo requieras.

10. Si quedo descalificado y deseo postular a una siguiente convocatoria CAS,
édebo crear una nueva cuenta de usuario?
No. Tu cuenta de usuario quedara registrada en la plataforma de la MML. Por lo
tanto, debes utilizar la misma cuenta para las siguientes postulaciones.

Sobre el registro de postulacion

11. ¢Puedo postular después de la hora y/o dia programado?
No. La plataforma CAS en Linea estara habilitada solo para que postules en el dia
y hora programados, segun lo establecido en el cronogramay bases del concurso.

12. ¢Puedo postular a mas de un proceso por convocatorias CAS?
No. La plataforma solo te permitird la postulacion a un proceso, ya sea
administrativo u operativo. En el caso de que culmines con una postulacion e
intentes realizar una segunda, aparecera el siguiente mensaje: “NO PUEDES
PARTICIPAR DOS VECES EN LA MISMA CONVOCATORIA”.

13. Una vez culminada mi postulacién, ¢puedo modificar mis datos y/o agregar
documentos?
No. Al finalizar tu registro, la plataforma no te permitira modificar tus datos ni
agregar documentos.

14. ¢Qué ocurrirad si no finalizo mi postulacion en el horario programado en el
cronograma?
De no finalizar tu postulacion dentro del horario establecido, esta NO sera
registrada, ya que la plataforma se inhabilitara automaticamente, segun lo
estipulado en el cronograma y las bases del concurso.

15. Si estoy postulando a un proceso, pero no he finalizado el registro, ¢puedo
postular a otro?
Si. Podras acceder a otro proceso de la misma convocatoria, tanto administrativo
como operativo, siempre y cuando no hayas finalizado el registro anteriormente.
Sin embargo, es recomendable que verifiques el perfil de puesto antes de iniciar tu
postulacién.

Sobre el examen de conocimientos

16. Si presento problemas de conexion de Internet durante mi examen de
conocimientos, ¢puedo volver aingresar para culminarlo?
Si, puedes retomar el examen de conocimientos. Cuando vuelvas a ingresar,
visualizarasla ultima preguntay el tiempo restante no se verd afectado; esto, solo
si te encuentras dentro de la fecha que te corresponde.

17. éPuedo rendir mi examen de conocimientos fuera de la fecha programada?
No. En el caso de que no rindas el examen dentro de la fecha programada, tu
calificacionsera NSP (no se presentd)y quedaras automaticamente descalificado.

Sobre la entrevista

18. ¢Qué aspectos debo considerar para laentrevista?
e Tener ala mano tu documento de identidad (DNI, PTP y/o CE).
¢ De preferencia, vestimenta formal.
e Ambiente iluminado y sin ruidos externos.
o Verificar la conexién de Internet, a fin de evitarinterferencias.

19. ¢Por qué medio se realizara laentrevista?
Recibirdas un mensaje de invitacién via correo electrénico (Gmail registrado al
inicio), el cual te permitird acceder a la plataforma Google Meet. Sino cuentas con
celularconcéamara nicomputadora olaptop con camaraweb, laentrevistaserd via
telefénica.

20. ¢Qué hago si presento problemas de conexion de Internet durante la
entrevista?
Debes volver a conectarte al mismo enlace de Google Meet para continuar con la
entrevista, dentro de lafecha y horario establecidos en el cronogramayy las bases
del concurso.

Sobre la entrega del legajo

21. ¢Como sera la entrega dellegajo?
Debes enviar tu legajo en un solo archivo en formato PDF al correo
convocatoriascas@munlima.gob.pe segun la fecha y horario programados en la
publicaciéon de los resultados finales.

Consultas adicionales

22. ¢Ddénde puedo visualizar las publicaciones de la convocatoria CAS?
Las publicaciones se realizaran en la pagina de la MML, ingresando a
http://www.transparencia.munlima.gob.pe. No recibirds informacién de los
resultados via correo electrénico.

23. Si laboro en otra entidad del Estado, {puedo participar en las convocatorias
CAS?
Si. Sinembargo, esturesponsabilidad comunicar atuentidad empleadora en caso
accedas a una vacante de las convocatorias CAS, ya que en la suscripcién del
contrato no debes tener contrato vigente con ninguna otra entidad del Estado.

24. Sitengo dudas y/o consultas sobre la postulacién a las convocatorias CAS, écon
quién me comunico?
Puedes contactarte con nosotros mediante el correo
convocatoriascas@munlima.gob.pe, asunto DUDAS Y/O CONSULTA SOBRE LA
POSTULACION, de lunes a viernes, de 8 a.m. a 12 m.


mailto:convocatoriascas@munlima.gob.pe
http://www.transparencia.munlima.gob.pe/
mailto:convocatoriascas@munlima.gob.pe
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ESPECIFICACIONES
()
© Vverifica y asegurate de contar con
una adecuada conectividad para
completar cada etapa del proceso. A

(® Tenen cuenta los requisitos minimos

necesarios para acceder a la
plataforma CAS EN LINEA.

REQUERIMIENTO

SISTEMA éCOMO LO VERIFICO?

TECNICO (MiNIMO)

Ancho de banda Linea de Internet a través Utiliza un test de velocidad de
(velocidad de de un proveedor de Internet como
descarga) servicios https://www.speedtest.net/es
CPU (procesador) Core i3 Ingresa al escritorio de tu
computadora, presiona el
RAM 1.0 GB botén derecho del mouse en

Este equipo y selecciona

. Propiedades
Sistema operativo Windows 7 P

Google Chrome o Ingresa al buscador de tu PC

Tipo de navegador Microsoft Edge u ordenador



http://www.speedtest.net/es
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QP

RECOMENDACIONES

O Antes de empezar a leer este documento, si
lo consideras necesario, solicita la ayuda de
un familiar o persona de confianza para
que te acompaie, a fin de asegurar la
comprension de los procedimientos de la
convocatoria CAS.

@ Ten en cuenta qgue las computadoras y
laptops cuentan con herramientas de accesibilidad; si necesitas utilizar
alguna de estas, activalas antes de ingresar a la plataforma virtual o al
abrir alguno de los archivos.

Informacion para la accesibilidad de laptops o computadoras:

e Windows
https://www.microsoft.com/es-es/accessibility/windows

e Mac
https://www.apple.com/la/accessibility/mac/

® En el caso de gue lo necesites, asegurate de tener un programa o una
extension de Google para acceder a la informacién, en un formato
auditivo.

¢ Programa:

Adobe Acrobat Reader

* Extension de Google
Read Aloud: texto a voz “'
https://chrome.google.com/webstore/detail/read-aloud-a-text-to-s
pee/hdhinadidafjejdhmfkjgnolgimiaplp?hl=es



http://www.microsoft.com/es-es/accessibility/windows
http://www.apple.com/la/accessibility/mac/
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INSTRUCTIVO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL
CONVOCATORIAS CAS - MML

Para postular a las convocatorias CAS, ten en cuenta los siguientes pasos:

=&
Crea un usuario

==

m

‘ a ) Ingresa a la plataforma virtual
N—”

N

S
EO\) Busca la convocatoria y proceso vigente

Registra tu postulacion

@ Confirmacion de registro de la postulacion
N
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ETAPAS DE LA CONVOCATORIA CAS - MML

La convocatoria esta conformada por las siguientes etapas:

EVALUACION
CURRICULAR

EVALUACION
DE CONOCIMIENTOS

ENTREVISTA

VIRTUAL
I :J (4) ..+0
' 4
) solo ganadores N
N Ya ¢ s’ ’ /
L] - .
ENTREGA DEL S Err =" FIRMA'Y SUSCRIPCION
LEGAJO DEL CONTRATO
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. PASOS PARA LA CREACION DE UN USUARIO

1.1. Debes contar con un correo electréonico Gmail o crear una cuenta
nueva para acceder a todas las etapas de la convocatoria CAS sin

problemas.

1.2. Ingresa al siguiente link utilizando,
de preferencia, el navegador Google Chrome:

https://aplicativos.munlima.gob.pe/cas-en-linea

13. Aparecera el siguiente recuadro, en el cual debes seleccionar la
opcion “Registrar nuevo usuario”.

Usuario

Contrasena

( Registrar nuevo usuario ) iRecuperar contrasefia?

14. Lee atentamente el “COMUNICADO”, acepta los términos y
condiciones, y selecciona “Continuar”.




e
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Comunicado

Estimado postulanie:

Al momento de registrar tu informacion en el forraulanio virtual, considera lo siguiente:

Leer

* Es obligatorio que llenes los campos con asteriscos (*)
s Debes tenerun correo electronico en la plataforma Gmail el cual se registrard en la opeidn Datos de
contacto del formmlano.

Por medio de la presente inscripeidn, v confonme a la Ley N® 29733 v su reglamento, autorizo de forma
expresa ¥ de manera indefinida que mis datos personales sean almacenados, sistematizados v utilizados
por la Municipalidad Metropolitana de Lira, para fines estadisticos ¥ admirnistratrvos de competencia de
la entidad.

De conformidad con el nurneral 34.3 del TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo 004
2019-JUS, en caso de coraprobarse fraude o falsedad en la declaracion, inforreacion o en la docuraentacion
presentada por el adrainistrado, la entidad considerard no satisfecha la exigencia respecttva para todos sus
efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto admirdstrattvo sustentado en dicha declaracidnm,
informacion o documento; e omponer a gquien haya empleado esa declaracion, informacion o documento
una rulta en favor de la entidad de entre eimco (5) v diez (10) Uradades [mpositivas Tributanias vigentes a
la fecha de pago; v, adernas, 51 la conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titulo ZXIX Delitos
contra la Fe Piblica del Codigo Penal ésta deberd ser comunicada al Minsterio Piblico para gque
interponga la accidn penal conespondiente.

g [l Acepio los términos ¥ condiciones

1.5. Aparecera la siguiente pantalla; completa la seccion “Datos
personales”.

Registrar Nuevo Usuario

Datos personales

Tipo de documento: (*) N° de documento: (*) Macionalidad: (*)
- SELECCIONA - - - SELECCIONA -
Apellido paterno: (*) Apellido materno: (*) Nombhres: (*)

Fecha de nacimienio: (*)

dd/mmnfasaa

Datos del domicilio actual
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RECUERDA

En el caso de que elijas la opcidon DNI en “Tipo de
documento”, las casillas “Nacionalidad, Apellido
paterno, Apellido materno, Nombres y Fecha de
nacimiento” se completaran automaticamente.

1.6. Completalaseccion “Datos del domicilio actual”.

Datos del domicilio actual

Departamento: (*) Provincia: (*) Distrito: (*)
-- SELECCIONA - v -- SELECCIONA -- v -- SELECCIONA -
Urhanizacién: (*) Awenida/Calle/Jivdn/Pasaje: (*) N°/Dpio./Int.: (*)

1.7. Completa las casillas de la seccion “Datos de contacto”.

1.8. Selecciona el botdn “Registrar”.

Datos de contacto

Correo: (*) Teléfono fijo: Celular: (*)

Es obligatorio que llene los campos con asteriscos (*)

Ejemplodecorreoelectronico:

Registra solo un

ejemplo12345xyz@hotmail.com
correo electrdénico

ejemplo12345xyz@gmail.com Gmail.



mailto:ejemplo12345xyz@hotmail.com
mailto:ejemplo12345xyz@gmail.com
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1.9. Finalmente, verifica tu informacién consignada y haz clic en
“Aceptar”.

Verifica la informacion

Datos personales
* Apellido paterno: DE LOS ANGELES
* Apellido materno: TELLO
* Nombre: JUANITA
» Nacionalidad: PERUANA
* Fecha de nacimiento: 010118380
* Documento deidentidad: DOCUMENTO
NACIONAL DE IDENTIDAD
* N°de documento: 87654321

Domicilio actual
Direccion: URBANIZACION LAS LILAS CALLE LOS
GIRASOLES 123
* Departamento: LIMA
* Provincia: LIMA
Distrito: LIMA

Datos de contacto
* N°de celular: 38765432|
* Teléfono fijo: NINGUNO
* Correo
electrénico: EJEMPLOI2345XY Z@GMAILCOM

1.10. Lee y acepta la ventanaemergente.

Felicidades

Se procedid a crear su usuario. Revisa
tu bandeja de entrada de correo
electronico
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1.11. Luego de haber creado tu usuario, recibirds un correo electrénico
de confirmacion.

Municipalidad Metropslitana de Lima <noreply @munlima.gob. pes 17:06 (hace 29 minutos] Y7 4
para EJEMPLOT2345XYZ +

o

\ 4 MUNICIPALIDAD DE

28 LIMA

Estirado(z) JUANITA DE LOS ANGELES TELLO:

iBienvenido a CONYVOCATORIAS CASI
Tu registro se ha realizado con éxito
Estos son tus datos para ingresar al portal
+ Usuario: 87654321
« Contraseiia: 87654321
AREA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Subgerencia de Personal

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

CONVOCATORIA CAS 2020 (17832 1300, anas 1949

RECUERDA

Este serd tu usuario para todas las convocatorias CAS.
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Il. ¢ COMOINGRESARA LAPLATAFORMA VIRTUAL?

2.1. Digita el usuarioy contraseia que te enviaron al correo electrénico
en las casillas sefialadas. Luego selecciona “Iniciar sesion”.

87654321

Iniciar sesion

Eegistrar nuevo usuario jRecuperar contrasefia?

2.2. Aliniciar sesién, aparecera una ventana emergente. Verifica el
correo electrénico que usards y selecciona “Confirmar”.

Correo

EJERPLOT234EXY 2@ GhAIL COM

*El cotreo va a ser uthzade para cambiar ¥ recupetar tu

contrasefia

12
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23. Inmediatamente recibirds otro correo electrdonico, que te
direccionard para que realices el cambio de contrasefia. Haz clic en
Ilaqui".

Cambio de contrasefa - Sistemas Municipalidad de Lima  Recibidos x

Municipalidad Metropelitana de Lima <noreply@munlima.gob. pe>
para EJEMPLO122345XYZ -

Estimada(a) :
Para realizar el cambio de contrasefia en el sisterna de la Municipalidad de Lima, ingresa agui.

hMuchas gracias por tu atencidn.

& Responder ®» Reenviar

2.4, Seabrira una pagina para queingresestu nueva contrasefa. Tenen
cuenta los requisitos minimos indicados.

Cambio de Contrasena

Tu contraseiia debe tener entre 10 y 20 caracteres

e Incluye una letra mayuscula, una letra miniscula. un
Requisitos ’ ’ P :
namero y uno de los siguientes caracteres:
! A:l #5%" & ¥ ) +

-

13
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2.5. Al seleccionar el botén “Enviar”, la pagina te direccionara al inicio
de sesidn para que coloques tu usuario y nueva contrasefia.

Usuario

Contrasefia

Registrar nuevo usuario iRecuperar contrasefia?

14
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I1l. CONOCIENDO LA PLATAFORMA VIRTUAL

3.1. SESION DEL USUARIO

Para visualizar estas opciones, tienes que seleccionar tu nombre,
gue aparece en la parte superior.

a. Cambiar contrasena

Selecciona esta opcidn cuando requieras cambiar la contrasefa
de tu usuario.

b. Cerrar sesion

Selecciona esta opcidén cuando hayas terminado de usar la
plataforma.

3.2. SECCION DE CONVOCATORIAS CAS

a. Bandeja de procesos
Al seleccionar esta opcidn visualizaras la bandeja de busqueda
de las convocatorias y procesos vigentes.

b. Examen de conocimientos
Al seleccionarlo, iniciaras el examen de conocimientos, segunla
programacion sefalada en los Resultados preliminares I. Esta
opcion estara habilitada para aquellos postulantes que hayan
obtenido el calificativo “Cumple” en la Evaluacidn curricular.

@ JUANITA DE LOS ANGELES TELLO

& Combiar contrasefa

20| MumcPALDAD DE
@ Convocatorias en linea

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

& contiguracian ¥

&3 Cerrar sesidn

BIENVENIDA JUANITA DE LOS ANGELES TELLO

2020 ® Municipalidad de Lima

15
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IV. : COMO DEBO POSTULAR?

4.1. Ingresa tu usuario y contrasefa a la plataforma virtual CAS EN
LINEA.

4.2. Selecciona la opcion “Bandeja de procesos”.

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
e

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

&Configuroclén >
M Cerrar sesién

ﬂ Inicio

[

[ Bandejo de procesos ]

o

CA

Exomen de conocimientos

4.3. Aparecera la siguiente ventana, en la cual encontraras el panel de
busqueda.

JUANITA DE LOS ANGELES TELLO
PROCESOS DE CONVOCATORIA CAS

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO A continuacién, te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu hisqueda por convocatoria, codigo ¥ tipo o nombre del puesto.

& configuracisn >

O Carror sesitn

| A Inicio

Comvocatoria Tipo de puesto Process Nombre del puesto
CAS003-2020 (OCTUBRE)  ~ PUESTOS ADMINISTRATL... * :]
(- M

Cag

Bondsjo de procesos
Requisitos  Postular

Hombre del pussto

Examen e
cenccimientes
@ CAS 003-2020 PUESTOS .
101 ESPECIALISTA EN ESTADISTICAII GERENCIA DE PLANIFICACION -]
1 (OCTUBRE) ADMINISTRATIVOS B a
@ a CA$003-2020 PUESTOS .
102 AUXILIAR EN COOPERACION GERENCIA DE PLANIFICACION -]
2 (OCTUBRE) ADMINISTRATIVOS B a

PANEL DE BUSQUEDA

16
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4.4, En la casilla “Convocatoria”, debes seleccionar la convocatoria a
la que deseas postular.

FROCEIDS BE EBRVBEATBRIA cas

A continuacion, te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo ¥

tipo o0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesto

-- SELECCIONAT.. » -- BELECCIONAU.. ™

Postular  Vacantes

CAS 014-2020
(FEBRERO}

4.5. En la casilla “Tipo de puesto”, debes seleccionar la opciéon de
“Puestos administrativos” o “Puestos operativos”.

PROCESOS DE CONVOCATORIA CAS

L Y )

A continuacion, te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo y

tipo o nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesto

CAS 016-2020 (E - -- SELECCIONATI. =

PUESTOS
ADMINISTRATVOES

PUESTOS
OPERATMOS

—

2020 @ Municipalidad de Lima
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4.6. Enlacasilla o escribe el nUmero de proceso al que deseas
postular. Luego selecciona el botdn

A continuacion, te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo y

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesto

CAZ 016-2020(E... ~ FUESTOS ADMI.. ¥ oot 1

@ CAZ 014-2020 PUESTOR GEREMCIADE DEZARROLLO

0ol ASIZTENTE (A)

(EMNER.O) ADMINIETREATIVOE ECOMOMICO

Resultado

4.7. Al seleccionar el botén “+”, veras la cantidad de vacantes y la
remuneracion mensual.

A continu: , te mostraremos una lista de 1os puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, cddigo y

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesio Proceso Nombre del puesto

CAS 016-2020 (E M PUESTOS ADMI M oot

CAR D16-2020 PUESTOR GEREMCIADE DESARROLLO
(ENER.O) ADMINISTRATIVOS ECOMOKICO

001 ABISTENTE (4)

Resultado:

TIP DE PUE:

@ nat ABISTENTE (4) CA3Z 003-2020 PUESTOR GEREMCIA DE DESARROLLO B
1 LEGAL [SETIEMERE) ADMINISTRATIVOS ECOMOMICD
“acantes 1

Remuneracion Mensual: 3/ 3000

18
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4.8.

Selecciona el boton B para ver la informacion del puesto.

te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo y

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria

CAZ 016-2020(¢E... ~

Tipo de puesto Proceso

PUESTOS ADMI... 001

Nombre del puesto

CA3 016-2020
0ot ABISTENTE (A)

(ENERO) ADMINIETRATIVOS

Municipalidsd Metropolitana de Lima - ﬁ
LIRAA
PROCEBD CAS 001-2020
ASISTEMTE (A] LEGAL

GENERALIDADES
1. Djets do la convocatoria

Comratar s Sirvitics o und (01) POMena natural Lo ASSNeiE (a) Ligal
2. Dipanaencia unidad organica yio died soRcitans
Gerencia e Desamlo Bcondmics - Anea de Asesoda Legal.

Subgenentia de Femsenal — Area CAS.
4. Baso logal

a. Doorels Legislativo N* 1057, qu regula & Regimen Espicial o8 Contratacdn
ANV S SErVCos.

b. Feglamenic del Decreio Legiskaiva N° 1057 que neguia el Fisgimen Especial de
Coniratacién Adminisiraiva de Servicios, Decreio Suprema NP075-2008-FCM,
madificade por Decrea Suprema NF055-2011.ACM.

o Lasdemis dsposicicnts quo reguken o Comic Adminksiaive de Senicios.

PERFIL DEL PUEETD

Formacion Académica Bachiler (a) unksersitano (a) en Derecho.

Conocimmnies. A Conooimenios Wencos oncinaiis
- TUO de I3 Loy de Procedmiomo Adminsratvo
Ganaral - Lisy N° 27484
B, CufSd yo prosramas of Eapdt aizacin
- Koreguee
€. Conocimiemio en ofimdiica e idiomas
- Proosador de imdos (basico), hops de cdiouln
(hdsion), PROGrama g presentacionss (hisico)
L NS NG e

Expariancia & Experencia general
- Minima de un (01) ano.
b. Expenancia especilica
- Expareficid & b Lnon o matenia 1 afo & aboies
SaTilar i,

Habdidades o - Andliss comuniCacion oral, memona y planilcackin.
Compatencias

[ 18 CARACTERIETICAS DEL PUEETO Y0 CARGD
3.1 Misidn dol puesio

.

GEREMNCIA DE DESARROLLO

Lusgar da prastacssn sal soevicin

ECOMOMICO

Municipalidsd Metropolitana de Lima - ﬂ
LInAss
Erindar asistencia donica en la meisicn y emision de espedienios Winculados a las
Kangias y » £ [ SN @
PrOcSmIenin AATINSITatG Canial, & i o G5 i SenCiin COmesponsients.

3.2 Funcidn del puesio
1. FAevisar s expedionins preseniados por s SOMINETacs reacionados a s
Eoancias y auUlorzaciones comEITiales fard dar aencion 3 b soiciade.
2. B proseouns o Caas & 1 20 pONeT & CONOOITEENID 3 ke adminkiaacs
Sob o EE Stuscona o las | i 08 Ak ¥
comenciales
3. Maniener acluaizada ke base de dafos de los expedienies segin la fecha de
ingreso a fin de Sgializar 13 indermacion y agikzar s Sienciin
4. Ovientar a los adminstades en demas miccnades 3 sus fcencias de
TUNCnSMIRNS § AUZICONES COMErTiakis Bar Eaciver Lonsultas.
5. Beindar o SOQATHENID ¥ 2L 0 e bk o eancias
¥ autorizaciones comerciales, @ fin de determinar of esiade de dichos procesos.
. Oiras knciones asignadas por 2 jefaiura inmediala, relacionadas s misidn del
pussio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATD

Ay, Gaciasn oe @ vega N° 1338, 450 pin,
Sacior B, Lima

Duracksn del coniratn Inicic 03 de febero ded 2021
Tiérmino: 30 de abe del 2030 (rencwabbe segin
FrESpUESE y desampel)

Rl i 60 Mansaal 54, 2.000.00 { Triss il y 001100 Sokes)

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
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4.9. Parainiciar la postulacion selecciona el boton M.

A continuacion, te mostraremos una lista de los puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo y

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesto

CAZO16-20200(E... ~ FUESTOZ ADMI..  ~ oot

@ CAS 016-2020 PUESTOS GERENCIADE DESARROLLO
no1 ABISTENTE (4] .
1 “ (EMER.O) ADMIMIZTRATIVOR ECONOMICO

4.10. Aparecera el siguiente comunicado, el cual deberas leer
atentamente. Luego selecciona “Acepto los términos y
condiciones” y haz clic en el botdn m

COMUNICADO

o Declaro bajo juramento gque los datos consignados en el presente formulario son verdaderos v e someto a las
acciones admitdstrativas a que hubiere lugar en el caso de que la informacion sea falsa o inexacta.
Leer Asimisma, declaro haber tomado conocimiento v aceptar los procedimientos que rigen el presente concurso

publico, detallados en las bases correspondientes

For medio de la presente inscripcidn, ¥ conforme ala Ley M2 29733 7 su reglamento, autorizo de forma expresa v
de manera indefinida que mis datos personales sean almacenados, sistematizados v utihzados por la Municipalidad

Metropolitana de Litna, para fines estadisticos ¥ administrativos de competencia de la entidad

e conforrmdad con el numeral 34.3 del TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo 004-2019-JU3,
en caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracidn, informaciin o en la documentacion presentada por
el administrado, la entidad considerard no satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos, procediendo a

declarar la nulidad del acto adnunistrativo sustentado en dicha declaracidn, informacidn o documento, e imponer a

quien haya empleado esa declaracidn, informacién o documento una multa en favor de la entidad de entre cinco
(5) v diez (10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago; 7 ademds, & la conducta se adecua

a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Publica del Codigo Penal ésta deberd ser

comunicada al Ministerio Pablico para que interponga la accion penal correspondiente

o [J Acepto los términos y condiciones
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IMPORTANTE
DATOS PERSONALES Ten en cuenta que el tamafio

A continuacion, deberas completar maximo de cada archivo PDF

tu informacidn personal. que adjuntes debe ser 10 MB.

4.11. Primero, verifica los datos del proceso al que postulas.

Ficha del postulante

a

© z e

Datos perzonales Formacién académica Experiencia laboral Informacion adicional

Datos del proceso

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante Nombre del puesto

v GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Proceso CAS*
ASISTENTE (A)

0ot

Fecha de postulacion*

12/08/2020

4.12. Para completar esta seccidon ten en cuenta que todas las casillas
son obligatorias. Asimismo, verifica que los campos contengan

informacion valida.

Datos personales

Apellido paterno* Apellido materno* Nombre(s) completo(s)*

DE LOS ANGELES TELLO JUANITA
Lugar de nacimiento* Fecha de nacimiento* Estado civil*

-- BELECCIONE -- v 01/01/1990 [=] -- BELECCIONE -- M
Sexo* Documento de identidad* N° de documento de identidad*

-- BELECCIOHE -- - DOCUMENTO NACIONAL DE... = 87654321
Edad* N* de RUC* Sistema de pension*

3n -- BELECCIONE --
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4.13. Verifica que la direccidon de tu domicilio esté actualizada.

Domicilio actual (Calle/jiron, nimero, urbanizacion)* Referencia de domicilio*
Departamento™ Provincia* Distrito*
-- BELECCIONE -- M v v

4.14. Ten en cuenta las siguientes especificaciones:

a. Registra tu numero de celular personal.

b. Las personas con discapacidad deberan ingresar su numero de
carné Conadis y el tipo de discapacidad. Asimismo, para
adjuntar el archivo deberan escanear su carné al anverso y
reverso, y luego convertirlo a formato PDF.

c. Los (las) licenciados (as) de las Fuerzas Armadas (servicio
militar) deberan adjuntar su documento oficial (certificado o
constancia) escaneado, y convertirlo a formato PDF.

o N° de celular* ‘I Teléfono fijo Correo electronico personal®
I
1 : EJENFPLO12345 XY EE@GNLAIL COM
L — V)
P e e R R ~
E N° de carné del Conadis Tipo de discapacidad Adjuntar carné del Conadis (D :
B — [}
Seleccionar archivo |No se eligid archivao :
l\ ________________________________________________________________ 7/
Categoria de licencia de conducir* Adjuntar brevete ¥ récord de conductor (I
-- BELECCIONE -- v Seleccionar archivo |N0 se eligid archivo
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TS T ST ST TS S s s s e \‘
| Servicio militar* Adjuntar documento () \
I — 1
e -- SELECCIONE -- v | Beleccionar archiva | No se eligid archivo !
A o o o e = = = = e = e e e e = = = = = = = - - - - - - - — = - = — = ——— 7/
Medio por el gue se informé de la convocatoria® Especificar (En caso de otros)
-- BELECCIONE -- v

© Adjuntar curriculum vitae simple* (0

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Continuar ¥
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4.15. Al seleccionar el botén aparecerd una ventana
emergente con la informacién que consignaste, la cual debes
verificar antes de seleccionar Bt .

Verifica la informacion

Datos personales
« Apellido paterno: DE LOS ANGELES
* Apellido materno: TELLO
* Nombre: JUANITA
» Nacionalidad: PERUANA
* Fecha de nacimiento: 01/01/13380
* Documento deidentidad: DOCUMENTO
NACIONAL DE IDENTIDAD
* N°de documento: 87654321

Domicilio actual
* Direccidn: URBANIZACION LAS LILAS CALLE LOS
GIRASOLES 123
* Departamento: LIMA
* Provincia: LIMA
* Distrito: LIMA

Datos de contacto
¢ N°de celular: 98765432|
* Teléfono fijo: NINGUNO
e Correo
electronico: EJEMPLOI2345XY Z@GMAILCOM

IMPORTANTE

Si no ingresas informacion en las casillas Teléfono
fijo, N2 del carné Conadis o Tipo de discapacidad,
estas se autocompletaran con la palabra NINGUNO.
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FORMACION ACADEMICA

4.16. Enla pdagina 2 debes completar la informacién sobre tu
formacién académica.

1. Cada vez que ingreses informacién, selecciona
e inmediatamente aparecerd una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacion quede registrada.

2. En el resumen observaras la informacion consignada.

3. Adjunta en un solo archivo (formato PDF) los certificados y/o
constancias que acrediten tu formacion académica; este no
debe exceder los 10 MB.

4. SeIeccionam . Inmediatamente aparecerd una ventana
emergente, la cual debesfXZEt .

Datos personales Formacién académica Experiencia laboral Informacion adicional

Formacion académica

Tipo de formacion:

SECUNDARLA v
Especialidad Situacion Grado académico
COMWFLETA - -- SELECCIONE -- =
Centro de estudios Fecha de inicio de estudios Fecha de término de estudios
LAS CARMELITAS 03/03/2003 [ 1271242008 [#]
Fecha de certificacion
1640342011

Especialidad  Sitvacion :_ . oo 0 : : = . - ~ Eliminar
dCane] C S50 =210 £ ES as CETUNCcacia

ROSADELAS —
SECUNDARIA COMPLETA AMERICAS 10/03/2003 21/12/2007 17/07/2008 [ ] e

e Resumen

Adjuntar documento (D)
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4.17. Completa la seccion “Colegiatura y habilitacion” solo si el
puesto lo requiere. Finalmente, haz clic enw.

Informacidn a consignar por posiilanics profesionales tifulados y calggiados (solo si el puesto o requiere)
N° de colegiatura Nombre del colegio profesional
Habhilitacion profesional vigente Adjuntar habilitacion vigente (0

- SFLECCIONE -- - Mo se eligid archivo

IMPORTANTE

Guardar

Después de completar esta seccidn
solo podrds actualizar la habilitacion.

4.18. Completa la informacién sobre tus cursos y/o programas de
especializacion solicitados en el perfil del puesto. Solo se podran
realizar tres registros.

1. Cadavez queingresesinformacion, selecciona
e inmediatamente aparecera una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacion quede registrada.
En el resumen observaras la informacién consignada.
Adjunta en un solo archivo (formato PDF, ZIP o RAR) todos
los certificados y/o constancias que acrediten lo solicitado
en el perfil del puesto; este no debe exceder los 15 MB.

4. SeIeccionaM. Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes.

Cursos y/o programas de especializacién

Detafla aguellos cursos y/e programas de especialimeion gue indiguen i cantidad de horas, segiin lo soficitade en el perfil def puesio. Podnis
reakizar hasta ires regisiros.

Nombre de la capacitacion Tipo de capacitacion Fecha de inicio
-- BELECCIONE -- v delrmlyyyy [
Fecha de término N® de horas lectivas

Fecha de inicio Fecha de término M de hora:

L]
N

CESTION PUBLICA CURE0 01072020 2440772020 15

Resumen

Adjuntar ©
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4.19. Completa la informacidn relacionada con los idiomas solicitados

en el perfil del puesto.

1. Cadavez queingresesinformacion, selecciona
e inmediatamente aparecerd una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacion quede registrada.
En el resumen observaras la informacion consignada.
Adjunta en un solo archivo (formato PDF) los certificados y/o
constancias que acrediten lo declarado; este no debe exceder
los 10 MB.

4. SeleccionaM. Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes.

Idiomas Nivel alcanzado Especificar otro idioma

-- SELECCIONE -- M -- SELECCIONE -- -

Miwel alcanzado FEliminar

Idioma

BASICO
Resttmen

Adjuntar (D

€) [ o s e o

(4]
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4.20. Completa la informacién sobre los paquetes informaticos

solicitados en el perfil del puesto.

1. Cadavez queingresesinformacion, selecciona
e inmediatamente aparecerd una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacion quede registrada.
En el resumen observaras la informacion consignada.
Adjunta en un solo archivo (formato PDF) los certificados y/o
constancias que acrediten lo declarado; este no debe exceder
los 10 MB.

4. Seleccionam. Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes

5. Selecciona.

Paquetes informaticos

Paguetes informaticos Nivel alcanzado

-- BELECCIONE -- - -- BELECCIOHE -- M

Paguete informatico

‘ WORD

Miwvel alcanzado

BASICO

Eliminar

]

(2

Adjuntar @

3 JEEr e

Resumen

« Regresar

9 Continuar »
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EXPERIENCIA LABORAL

4.21. Enla pagina 3 completa la informacién relacionada a tustres
ultimas experiencias laborales, segun el perfil del puesto.

1. Cadavez queingresesinformacion, selecciona
e inmediatamente aparecera una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacion quede registrada.

. En el resumen observaras la informacién consignada.

3. Adjunta en un solo archivo (formato PDF, ZIP o RAR) todos
los certificados y/o constancias que acrediten lo solicitado
en el perfil del puesto; este no debe exceder los 15 MB.

4. SeIeccionam. Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes.

5. Selecciona.

Datos personales Formacién académica Experiencia laboral Informacién adicional

Experiencia laboral

Detafle sus tres fitimas experiencias laborales, segiin fo soficitado en ef perfif def puesio

Experiencia laboral

-- SELECCICHE -- -
Empresa y/o institucion Cargo desempeiiado
Funciones principales (max. 200 caracteres) Motivo de retiro o cese

-- BELECCIONE -- M

IMotivo de F r?*l:: lu de F E.ﬂ::h:i de Teame Bliminar
retirn inicio tértning

ATENDER Y
. DENTIETAS  RECEPCIONIE RECIEIR A TERMING DE —
PUBLICA S a T4 LOg CONTRATO 01,/03/2010 31072012 Zadmyind [ ]
CLIENTES.

Resumen

Adjuntar ()

« Regresar e Continucr »
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kS

INFORMACION ADICIONAL

4.22. Enla pdgina 4 deberas responder la declaracién jurada con
veracidad. Ten en cuenta que toda la informacion sera verificada
durante la convocatoria.

4.23. Al culminar, selecciona el botén.

(1)
1 2 3 \4/

Datos personales Formacion académica Experiencia laboral Informacion adicional

Declaracion jurada

1. ;Has trabajado anteriormente o trabajas en la Municipalidad Meiropolitana de Lima?* si O No
Dependencia o unidad organica Periodo

- SELECCIONE - - [ Hastala actualidad

Fecha de inicio Fecha de términn

ddftrm vy [ dedfrrmiyyyy

2. ;Eres pensionista de las FF. AA. o Policia Nacional?* 50O No
3. ;Tienes impedimento para contratar con instituciones del Estado?* si O No
4. ;Te encueniras en el Registro de Deudor Alimentario Moroso - REDAM?* si O No
5. ;Registras antecedentes penales?* si O No
6. ;Registras antecedentes policiales?* si O No
7. ;Registras antecedentes judiciales?* [ No

8. Indica si cuentas con alguno de los signientes

dispositivos:*
-- SELECCIONE -- v

9. ;Tienes familiares trabajando en la icipalidad Metropoli de Lima®* §i O No

Compieta los siguicnt 2

Apellidos ¥y nombres Gerencia o subgerencia donde {rahaja Parentesco
-- SELECCIONE -- v -- SELECCIONE -- W
-- BELECCIONE -- w -- SELECCIONE -- W

Declaro bajo juramento gque todos los datos antes mencionados son verdaderos. Me someto a las acciones Acepto

adminisirativas y/o penales en caso de falsedad, de acuerdo con la normatividad vigente.

« Regresar Finalizar »
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4.24. Selecciona el botén “DESCARGAR FICHA” cuando aparezca la
ventana emergente, a fin de visualizar la informacidn registrada.

GRACIAS POR PARTICIPAR

Postulacion registroda.,

DESCARGAR FICHA

RECUERDA

Es responsabilidad del postulante descargar
la ficha de datos.

#‘ INCOMPLETA, N | GRADO ACADEMICO | PECHA DE BNKID L PECHR O
- GERENOIA DE ADMINES TRACION cumsa} — bt il
Subparercia de Parsanal - hrea TAS
LInAA -
TIPO DE FORMACION ESPECUALIAD CENTRO DE ESTUDIOS
DATOS DEL POSTULANTE j— s
s
UMD CRGANICA SCAICITANTE
INCOMPLETA, N | GRADO ACADEMICO | PECHA DE BNKID L PECHR O
et EcREzD CERTIFRCACKIN
MOMERE CEL FUESTD
TIPO DE FORMACION ESPECUALIAD CENTRO DE ESTUDIOS
nlkumaiiad TECHICA SUPERKIR, (1
s
MEDHD FOR EL QUE 52 ENTERS DE LA i ] oo ) VBRG] GTROE SITUACHIN [COMPLETA, MES T ARD OF FECHA DE
1 MiEnC | ) b IRCOMPLETA, BN | GRADD ACADEMECD | PIECHA DF IKID
comveesTons = eRrso CERTIPCACIGN
DATOS PERSOMALES.
TIPO DE FORMACION ESPECUALIIAD CENTRO DE ESTUDIOS
AFELLIDD PATERNG APELLEND HATERND RCMERES
ML
LUGAR OE RACIMIERTD et g sexn EsTADO OMIL SITUACION [coMPLET, e MES T A0 DE PECHA DE
) EGRESO CERTIFSCACKON
CAICUBAENTO D IDENTIDAD W X DOCUMINTD DE IGENTEOAD N DE R [ereyrr——— e prrrr———
DoCToRADG
SISTEMA DE PEMSIONES M DE CARME DEL COMADIS SERWICIO MILITAR.
IRCOMPLETA, R | GRADO ACADEMICO | FECHA DE BMKID "‘n"::“ S O
W BREVETE iCatugaria) ‘CELuLaR ¥ & o CORRED ELECTROMID R
TIPD DE FORMACION £S5 PECIALIDAD CENTRO DE ESTUDIOS
DOMICILIC ACTUAL ICALLEWACK, RUMERD,
URBAMIZACION) e sEGUMOA
esPECIUTADON
IRCOMPLETA, ER | GRADO ACADEMICD | FECHA DE BMKID e Lt Py
CETRITD | FROVINOA | DEPARTAHINTD —
WABILITACION
N° DE COLEGIATERA MOMERE D COLEGID PROFESSINAL PROPESIOHAL
PORMACION ACADEMICA VIGENTE
TIPO OE FORMACION |  SITUACION {COMPLETA O INCOMPLETA) CENTRO DE ESTUDIOS siipma gy
i AP ACITACION ESPECILIZALA SESUN FERPIL DEL FUESTO AL QUE FOGTILA:
TIPD OE FORMACON ESPECMALEDAD CENTRO DE ESTUDIOS DERCMIRACION TIPO DE CAFACITACRON
INVERSITARA
Tigha1-d Fagina -4
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kS

macin | [ HORAS LECTIVAS INPORMALION ADICIORAL
l 3. ¢Hm trnbapds arvimcorrrnts o imbela o0 i Mun el Meirapsitass d Lina? sl
S T N CAPMETTRIN DEPENIEMOA O UIMIAD ORGAMCA Foriacs
2. jEoun pariasiata d lan PP AK. o Fakcia Naciasal ! i)
mecio I n oRAS LECTIVAS S Bms ()
| P ————————— o
EENComACION TIPS Bt CAPACTTACEN 3. Pagtrn astecedente parabeT siiime ()
& Ragrirm sstseatentm sebabn s ()
=0 | [ HORKS LECTIVAS 7. (Pegnirm astrcedente s min? SiiHe €
| B nsies u cvwntan. e sigun de o ugs e drpaurse

PAOUETES INPORMATICOS 3. (T tarratases trabaganin on s MursEpabeiad Matrssoktaa Sa Uma? Datada la

4.25.

sime €0
drtzs o o sty s
= e T rawen romrr
SUDGLALRCIA PAAINTISCO
IDIOSAS (RASICO, INTERMEDID, AVAMZADO} APILLIDOS ¥ MOMSIALS SIRINCIA O DO TRABAJ
) LECTURA ESCANTURK
hLs Bésco ] BAscD
PTG
o Dectars b joramasts qos e I daics ey mascorsdes 5= vardaderen. Me semate s scxere sdmniatha g
ars: san e e taliadac, o icusarde con b et vigests
pr— = = Lima, 33 dn Atz dul 7020
PG INSTITRION CARGD Ll L]
FUNCIONES FRIMCIPALES BOTIV DE CESE TIEMPD
TP INSTITR O CARGE L= L)
FUNCIONES FRIMCIPALES BOTIVD DE CESE TIEMPD
TIFQ IR TITR O CARGC NI L)
PUHCIOHES PRMCIPALES MOTIVD DE CESE TIEMPO
Tegina 1.4

Paginad -4

Finalmente, recibiras un correo electrénico que confirmara el
registro de tu postulacion.

JUANITA, tu postulacion al PROCESO CAS N°001 fue registrada Recidos x &5 2

Municipalidad Metropelitana de Lima <noreply@muniima gob pe= 12:06 (hace 2horas) Yy
para EJEMPLO12345XYZ ~

Estimado(a) JUANITA DE LOS ANGELES TELLO:
Su postulacion al proceso CAS N°001 ASISTENTE (A) , ha sido registrado con éxito

Los resultados serdn publicados a través del portal de la Entidad segin el cronograma establecido y se procedera con la siguiente etapa segin lo comprendido en
las Bases del Concurso de la convocatoria correspondiente

AREA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Subgerencia de Personal

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

01) 832 1200, anexo 1442

CONVOCATORIA CAS 2020
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V. ¢(COMODESARROLLARMIEXAMENDE
CONOCIMIENTOS?

5.1. Enlaplataforma virtual CAS EN LINEA, selecciona la opcién
“Examen de conocimientos”.

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

@

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

- Configuracisn >
M Cerrar sesidn

ﬂ'lnicio

CAS o >

Bandeja de procesos

( Examen de c:oncncir'niento:s)

5.2. Aparecera la siguiente ventana:

@ JUANITA DE LOS ANGELES TELLO

CAS-EXTRANET

BIENVENIDA JUANITA

DE LOS ANGELES TELLO
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

- Configuracién >

we B
A Inicio

»

oAs o N° DE PROCESO: 001-2020-MML-

Bandeja de p GA-SP

Exarnen de conocimign tos

ASISTENTE (A)

5.3. Selecciona el botdon “Comenzar”.
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5.4. Luego aparecerdn lasinstrucciones que deberdas tener en cuenta
durante el examen.

ks
v MUNICIPALIDAD DE

e LIMA

E':.til‘l'\CICiC-{CJI‘ BIENVENIDA JUANITADELOS ANGELES TELLO:

Lo prusba que tomards o continuacion consta de 20 preguntas de opcidn multiple,
Lee otentarnente cada una de las preguntas y selecciona la alternativa que consideres correcta.

Fara el desarrollo de esta prueba se ha dispuesto un tiempo limite, el mismo que podrés visudlizar en lo parte
superior de cada pregunta

Recuerda que solo tienes una oportunidad para responder, ya gque no habrd opcién de regresar.

Para comenzar, haz clic en “INICIAR PRUEBA™.

INICIAR PRUEBA

RECUERDA

El examen de conocimientos solo se puede
desarrollar una vez.

5.5. Selecciona la opciéon “INICIARPRUEBA”.
5.6. Aliniciar el examen, observaras las siguientescaracteristicas:

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

;cunﬂguruclén >
T Marcador
& Cerrar sesion 0 : 9 : 32 ) de tiempo
A Inicio
Bandeja de procesos O Gamoso_

Examen de conocimiantos
) sélido
Opciones

) Helado

() Candente

Continuor »

5.7. Luego de responder cada pregunta, selecciona el botdn
“Continuar”.
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5.8. Para avanzar a la siguiente pregunta debes seleccionar una
respuesta de manera obligatoria. Si intentas avanzar a la siguiente
pregunta sin seleccionar una respuesta, aparecerd el siguiente
mensaje:

ADVERTENCIA

Para ovonzar o lo siguiente pregunta debe elegir
una respuesto

5.9. Al concluir el examen aparecera el siguiente mensaje:

Examen de conocimientos
registrado

5.10. Podras visualizar tu nota en la publicacion de los resultados
preliminares Il (Evaluacidon de conocimientos).

5.11. Consideraciones adicionales:

a. No podras regresar a las preguntas que ya respondiste.

b. En caso de perder la conexidn a Internet, podras reanudar el
examen desde la ultima pregunta visualizada, completando el
tiempo restante, siempre y cuando te encuentres dentro de la
fecha programada.

c. No se asignara puntaje en contra en el caso de que la
respuesta seaincorrecta.

d. Si el marcador de tiempollegaa 0:0:0, la prueba concluira
automaticamente.
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VI. ENTREVISTA VIRTUAL

6.1.

6.2.

6.3.

Se programaran entrevistas solo para los candidatos que superen
el puntaje minimo en la evaluacién de conocimientos.

Se enviara un link a su correo electroénico, el
cual los dirigira a la plataforma Google Meet.
Si el (la) candidato (a) no cuenta con un
dispositivo con camara, la entrevista sera a
través de una llamada telefdnica.

Consideraciones adicionales:

a. Preséntate con vestimenta formal.

b. Verifica que tu conexidn a Internet sea estable.

c. Asegurate de estar en un ambiente iluminado y sin ruidos, ya
gue podria afectar tu entrevista.

d. Recuerda tener contigo tu Documento Nacional de Identidad
(DNI), Carné de Extranjeria (CE) o Permiso Temporal de
Permanencia (PTP) antes y durante tu entrevista.

e. Tendras una tolerancia de 5 minutos. Si al término del tiempo
no hay contacto, se dara por finalizada la entrevista y se te
enviara un correo dejando constancia de ello. Por lo tanto, se
te asignara el calificativo “NSP” (no se presentd) en la
publicacion de los resultados finales.
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VIl. ENTREGA DELLEGAJO

7.1.  Aquellos(as) candidatos(as) que hayan obtenido el calificativo
“GANADOR(A)” deberan escanear su legajo en un solo archivo
en formato PDF y enviarlo al correo
convocatoriascas@munlima.gob.pe, segun el cronograma
establecido en la publicacion de los resultados finales.

7.2.  Sulegajo debera contener los anexos (declaraciones juradas)
sefialados en el punto “8. Comunicado” de la convocatoria
vigente del Portal de Transparencia, los cuales pueden ser
visualizados en el siguiente link:

http://www.transparencia.munlima.gob.pe/gobierno-abierto
-municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposicione

s-emitidas-1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml
/136-convocatorias/137-convocatorias-c-a-s

7.3. Asimismo, cada legajo debera contener la documentacion
ordenada segun el listado que sefalan las bases del concurso.

7.4.  El Area de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
realizard la revision y fiscalizacidon posterior de los documentos
recibidos.

lll. FIRMA'Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Para la firma del contrato, el Area CAS se contactard con los
ganadores, por medio del correo electréonico declarado.

Finalmente, el Area CAS serd el vinculo entre el nuevo trabajador
y la gerencia, subgerencia y/o area solicitante, a fin de coordinar
el inicio de suslabores.
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GLOSARIO

@ cas: régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
en el sector publico.

@ Convocatoria: concurso publico para obtener una vacante de

trabajo.

(v Cuenta de usuario: cuenta extranet de la Municipalidad
Metropolitana de Lima que se utiliza para ingresar a la plataforma
virtual.

@ Google Meet: plataforma de Google para realizar entrevistas y/o
videoconferencias.

@ Perfil del puesto: documento que contiene informacion de los
requisitos, funciones del puesto y condiciones laborales.

@ Proceso: digito o numero asignado al perfil del puesto durante la
convocatoria.
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