
 

PROCESO CAS Nº 15-2019-MLV 
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 

DE UN (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LEGAL 
 

I. GENERALIDADES  

1.  Objeto de la convocatoria 

 El presente proceso tiene como objetivo contratar los servicios de un (1) Especialista 

Administrativo Legal  

2.  Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

 Gerencia Municipal  

3.  Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Sub Gerencia de Personal  

 4. Base legal  

 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratación Administrativa de 

Servicios.  

 Reglamento del Decreto legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de 

Contratación Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-

PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 

Decreto Legislativo Nº 1057 y otorga derechos laborales 

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

Experiencia 

1. Experiencia laboral general, mínima de Ocho (8) años, en 
sector público y/o privado 

2. Experiencia laboral específica, mínima de Seis (6) años, en la 
actividad de seguimiento de medidas correctivas de Entidad 
Pública 

Competencias para el puesto 

1. Tolerancia a la presión  

2. Orientación a resultados 

3. Capacidad para trabajar en equipo 

Formación Académica, grado académico y/o nivel de 
estudios 

1. Título Profesional en Derecho  
2. Colegiado y habilitado 
 

Cursos y/o Estudios de Especialización 

1. Diplomado en Derecho Administrativo y procedimientos 
Administrativos 

2. Curso de Normas de Control Interno 

3. Curso  en Proceso Administrativo Disciplinario Laboral 

Conocimientos para el puesto y/o cargo 1. Conocimientos en Gestión de Procesos 



2. Conocimientos en Contrataciones y adquisiciones del estado 

Requisitos adicionales para el puesto 1. Conocimientos de Ofimática a nivel usuario 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

       Principales Funciones a Desarrollar:  

1. Elaborar y actualizar Instrumentos de Gestión Municipal. 

2. Analizar los proyectos de normas de organización Institucional. 

3. Realizar  investigaciones de organización y sugerir medidas para su mejoramiento. 

4. Proponer y hacer el seguimiento del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Municipal. 

5. Coordinar y efectuar el seguimiento a la implementación de recomendaciones realizadas por el OCI de la Gerencia 
Municipal a los órganos de asesoramiento y apoyo de la Gestión Municipal. 

6. Emitir informes en materia de su competencia y solicitados por la Gerencia Municipal. 

7. Revisar los expedientes de los proyectos de resoluciones municipales que se le asignen para su trámite y posterior 
aprobación por parte de la Gerencia Municipal. 

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestaciones del servicio Av Iquitos Nº 500 La Victoria 

Duración del contrato Cuatro (04) meses 

Remuneración mensual 
 
 

S/ 6,500.00 (Seis mil quinientos y 00/100 Soles).  
Incluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda 
deducción aplicable al trabajador 

Otras condiciones esenciales del contrato. El contrato podrá ser prorrogado. 

 

 

V. CRONOGRAMA Y  ETAPAS DEL PROCESO 

  

ETAPAS DEL PROCESO           CRONOGRAMA 

 
1 

Aprobación de la Convocatoria 02/08/2019 

 
2 

Publicación del proceso en el Servicio Nacional del Empleo: 
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes públicas 

05//08/2019 al 16/08/2019 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en el Portal Institucional de la 
Municipalidad de  La Victoria www.munilavictoria.gob.pe 

05//08/2019 al 16/08/2019 

4 
Presentación de hoja de vida documentada y anexos en la 
siguiente dirección: 
Av. Iquitos Nº 500 – La Victoria (Mesa de Partes) 

               19/08/2019 
Horario: 08:30am a 4:45pm                   

Mesa de Partes 

SELECCIÓN 

http://www.empleosperu.gob.pe/


5 
 
Evaluación de la hoja de vida documentada 

20/08/2019 al 23/08/2019 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de la hoja de vida en 
convocatoria en el Portal Institucional de la Municipalidad de  La 
Victoria www.munilavictoria.gob.pe 

26/08/2019 

7 
Entrevista 
Lugar: Av. Iquitos Nº 500 – La Victoria 

27/08/2019 

8 
Publicación de resultado final en el Portal Institucional de la 
Municipalidad de  La Victoria www.munilavictoria.gob.pe 

28/08/2019 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO  

9 Suscripción del Contrato 02/09/2019 

 


