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ESPECIFICACIONES

© Verifica y aseglrate de contar con
una adecuada conectividad para
completar cada etapa del proceso.

(® Tenen cuenta los requisitos minimos
necesarios para acceder a la
plataforma CAS EN LINEA.

REQUERIMIENTO

SISTEMA ¢COMO 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) Corei3 Ingresa al escritorio de tu

computadora, presiona el
RAM 1.0 GB boton 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
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RECOMENDACIONES

%

(@ 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 que 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

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

@ En el caso de que lo necesites, aseglrate 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
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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

e

E

Ingresa a la plataforma virtual

Busca la convocatoria y proceso vigente

Registra tu postulacion

AN
~——~”"
@ Confirmacidn de registro de la postulacién
B
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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
- 4 10
L4 \
) e solo ganadores . S
~ u - - <
ENTREGA DEL == FIRMA'Y SUSCRIPCION
LEGAJO DEL CONTRATO
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l. PASOS PARA LA CREACION DE UN USUARIO

1.1. Debes contar con un correo electronico 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

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

Usuatio

Contrasefia

Imiciar sesion

( Eegistrar nuevo usuario ] iRecuperar contrasefia?

1.4. Lee atentamente el “COMUNICADO"”, acepta los términos y
condiciones, y selecciona “Continuar”.
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Comunicado

o Estimade postulante:

&] romento de registrar tn infonmacidm en el forrmulanio virtual, considera Io siguiente:

Leer

s E; cblizatoro que lenes los campos con asteriscos ()
# Diehes tensr un corren electrdmico en la plataforma Gmadl, el oual se registrard en la opeidn Datos de
contarto del fornmlario.

Por medio de la presente inscripeidn, v conforrme a la Ley H® 20733 v su reglarento, auntorizo de forma
expresa ¥ de manera indefirada gue mas datos personales sean almacenados, sistematizados v utilizados
por la Wunicipalidad Metropolitare de Lima, para fines estadisticos v adwinistratios de competencia de
la entidad.

De conforradad con el normeral 343 del TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo 004-
2019-JU3E, en caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracidn, informacidn o en la dosurmentacidn
presentada por el administrado, la entidad considerard no satisfecha la exigencia respectrva para todos sus
efectos, procediendo a declarar la pulidad del acto administratbeo sustentado en dicha declaracidn,
inforrnacion o docwnento; e mponer a quien haya empleado esa declaracion, informacion o docurento
una rlta en favor de la entidad de entre cineo (53 v diez (10) Unidades Irmpositiras Trbuatarias vigentes a
la fecha de pagn; v, adernds, 51 la conducta se adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos
contra la Fe Piblica del Codigo Penal, ésta deberd ser cornricada al Mindsterin Piblico para que
interponga la accidn penal comrespondiente.

9 [ Acepto los términos y condiciones

Continuar

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

Registrar Nuevo Usuario

Datos personales

Tipo de documento: (*) N° de documento: (*) Macionalidad: (*)
- SELECCIONL - - - SELECCIONL
Apellido paterno: (*) Apellido materno: (*) DNomhres: (*)

Fecha de nacimiento: (*)

did f1mrnfasaa

Datos del domicilio actual
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RECUERDA

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

1.6. Completa la seccion “Datos del domicilio actual”.

Datos del domicilio actual

Departamento: (*) Provincia: (*) Distrito: (*)
-- SELECCIONA - v -- SELECCIONA - v -- SELECCIONA -

Urhanizacion: (*) Aenidal Calle/Jiron/Pasaje: (*) N*/Dpio.Int.: (*)

n”

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

1.8. Selecciona el botén “Registrar”.

Datos de contacto

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

Es obligatorio que llene los campos con asteriscos (*)

Ejemplo de correo electrénico: IMPORTANTE

ejemplo12345xyz@hotmail.com 0 Registra solo un
correo electronico

ejemplo12345xyz@gmail.com Q Gmail.
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1.9. Finalmente, verifica tu informacion consignada y haz clic en

“Aceptar”.

Verifica la informacién

Datos personales
Apellido paterno: DE LOS ANGELES
Apellido materno: TELLD
Mombre: JUANITA
Nacionalidad: PERUAMNA
Fecha de nacimiento: 01/01/1980
Documento deidentidad: DOCUMENTO
MACIONAL DE IDENTIDAD
N° de documento: 876543211

Domicilie actual
Direccion: URBANIZACION LAS LILAS CALLE L3S
GIRASOLES 123
Departamento: LIMA
Provincia: LA
Distrita: LIMA

Datos de contacto
N° de celular: 987554321
Teléfono fijo: NINGUNG
Correo
electronico: EJEMPLOI2348XY Z@GhAILCOM

Aceptar Cancelar

1.10. Lee y acepta la ventana emergente.

Felicidades

Se procedid a crear su usuario. Eevisa
tu bandeja de entrada de correo
electrénico

10
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1.11. Luego de haber creado tu usuario, recibiras un correo electronico
de confirmacion.

Municipalidad Metropslitana de Lima <noreply @munlima.gob. pe- 17:05 [hace 29 minutos] Yy s
para EJEMPLO12345XYZ ~

k)
¥ MUNICIPALIDAD DE

=8 LIMA

Estimardo(s) JUANITA DE LOS ANGELES TELLO:

iBiernvenido a CONYVOCATORIAS CAS!
Tu registro se ha realizado con éxito
Estos son tus datos para ingresar al portal
+ Usuario: 87654321
« Contraseiia: 57654321
AREA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Subgerencia de Personal

MUNICIFALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

CONVOCATORIA CAS 2020 0102 120, sna 1640

RECUERDA

Este sera tu usuario para todas las convocatorias CAS.
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II. §COMO INGRESAR A LA PLATAFORMA VIRTUAL?

2.1. Digitaelusuarioy contraseia que te enviaron al correo electrénico
en las casillas sefaladas. Luego selecciona “Iniciar sesion”.

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

87634321

Iniciar sesion

Eegistrar nuewvo usuario jEecuperar contrasefia?

2.2. Al iniciar sesidon, aparecera una ventana emergente. Verifica el
correo electrénico que usaras y selecciona “Confirmar”.

Correo

EJEMPLOTZ34AEXY Zm GRAAIL COM

*El correo va a ser utihzado para cambiar ¥ recuperar tu

contrasefia

Cancelar

12
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2.3. Inmediatamente recibiras otro correo electronico, que te
direccionara para que realices el cambio de contrasena. Haz clic en
"aQUI’".

Cambio de contrasena - Sistemas Municipalidad de Lima  Recibidos

Municipalidad Metrepelitana de Lima <noreply@munlima.gob. pex
para EJEMPLO2345XYZ ~

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

MWuchas gracias por tu atencidn.

4. Responder ®» Reenviar

2.4. Se abrira una pagina para que ingreses tu nueva contrasena. Ten en
cuenta los requisitos minimos indicados.

Cambio de Contraseiia

Tu contrasefia debe tener entre 10 y 20 caracteres.
icl Iy A } uscLla. a A iniscula.
ReqUISItOS Incluye una letra mayiscula, una letra mimiscula, un
numero y uno de los siguientes caracteres:

I@#$%" &*()_+

-

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

13
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2.5. Alseleccionar el botdn “Enviar”, la pagina te direccionara alinicio
de sesion para que coloques tu usuario y nueva contrasena.

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

Contrasefia

Iniciar sesion

Eegistrar nuevo usuario iEecuperar contrasefia?

14
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[ll. CONOCIENDO LA PLATAFORMA VIRTUAL

3.1. SESION DEL USUARIO

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

a. Cambiar contrasena
Selecciona esta opcion cuando requieras cambiar la contrasena
de tu usuario.

b. Cerrar sesion
Selecciona esta opcion cuando hayas terminado de usar la
plataforma.

3.2. SECCION DE CONVOCATORIAS CAS

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

b. Examen de conocimientos
Al seleccionarlo, iniciaras el examen de conocimientos, segun la
programacion senalada 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

& Cambiar contraseiic

@ Convocatorias en linea

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

& configuracién

¢y cerrar sesién

BIENVENIDA JUANITA DE LOS ANGELES TELLO

2020 & Municipaliced de Limo

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

15
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IV. sCOMO DEBO POSTULAR?

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

4.2. Selecciona la opcion “Bandeja de procesos”.

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

a Configuracion >
M Cerror sesion

ﬁlnicio

CAS [ B

[ Bondejo de procesos ]

Exarnen de conocimientos

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

L,”rVLIA (Q) JUANITA DE LOS ANGELES TELLO
@
@ PROCESOS DE CONVOCATORIA CAS
BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO A continuacifin, te mostraremos una lisia de los puestos CAS a los que puedes postular. Filira tu hisqueda por convocaioria, codigo ¥ tipo o nombre del puesio.
- Configuracisn >

O Cerror sesitn

Convocatoria Tipo de puesio Procese Nombre delpuesio
A Inicie
CAS003-2020 (OCTUBRE) = PUESTOS ADMINISTRATL. ~ :]
s Y
Bondsjo de procescs
Excrnan ch
EEEEEEEEEE ttos @ CAS 003-2020 PUESTOS :
h 101 ESPECIALISTA EN ESTADISTICATL (GCTUERE) ADMINISTRATIVOS GERENCIA DE PLANIFICACION ]
] 2 CAS003-2020 FUESTOS .
102 AUILIAR EN COOPERACION GERENCLA DE PLANIFICACION B
2 (OCTUERE) ADMINISTRATIVOS D 8

PANEL DE BUSQUEDA

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

PROCESOS DE CONVOCATORIA CAS

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

tipo o nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesto
-- BELECCIONAT.. = -- BELECCIONAT..
Q

ante  Requisitos  Postular

CAS 014-2020
{FEBRERD)

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

PROCESOS DE CONVOCATORIA CAS

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

CASO16-2020(E... ~ -- BELECCIOMNAT.. =

a Tipo de puesto Area solicitante Recuisitos  Postular  Vacantes Remuneracién mensual

FUESTOS
ADMIMISTRATIVOS

PUESTOS
OPERATMOS

—

2020 @ Municipalidad de Lima

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
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4.6. Enlacasilla o escribe el nimero de proceso al que deseas
postular. Luego selecciona el boton

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

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesio

CAZ016-2020(E... ~ PUESTOS ADMIL... 7 ool

Requisitos

@ CAS 016-2020 PUESTOS GERFMCIADE DESARROLLO
0ol ASISTENTE (A .
1 @ (ENERD) ADMIMIZTRATIVOR ECOMOMICO

Resultado

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

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

tipo 0 nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesto Proceso Nombre del puesio

CAZ016-2020(E... ~ PUESTOS ADMIL... 7 ool

CAS 016-2020 PUESTOS GERFMCIADE DESARROLLO N
0ol ASISTENTE (A . |
9 A (ENERD) ADMIMIZTRATIVOR ECOMOMICO b =

Resultado:

Q@ ASISTENTE (A) CAZ 003-2020 FUERTOR GEREMCIADE DEZARROLLO
1 LEGAL (SETIEMBRE) ADMIMNIZTRATIVOR ECOMNOMICO

Vacantes: 1
Remuneracidn Mensual: 5/ 3000

18
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4.8. Selecciona el boton E para ver la informacion del puesto.

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 puesio

CAS 016-2020 (E. h PUESTOS ADRI - ool

@ CAS 016-2020 PUESTOR
0ol ASISTENTE (A
ol (ENERD) ADMIMIETRATIVOR

GEREMCIADE DESARROLLO
ECOMOMICO

Municipalidsd Metropolitsna de Lima 5 ﬁ
. LIRAA
PROCESD CAS 0012020
ASISTENTE (&) LEGAL

L QENERALIDADES

1. Djete do la convocatoria
Comianar s servitiss o una 1071) Parsona natural Comde ASSIETIE (a) Ligal

2. Digaiedencia unidad orglnica yie dred soleianta
Genencia de Desanolo Econdmico - Area die Asescria Legal.

3. Dupendencia encargeda de realizar o procese de commiackn
Eubgenencia de Personal — Area CAS.

4. Base legal

a. Durain Legiskatha N 05T, que regada & Régimen Espicial 08 Conimiactn
ARG B SENCOS.

b. Feglameni del Decreie Legiiinn HY 1057 que reguia of Rigimen Especial de
Conirataciin Adminisiraiva de Servicics Decrefo Supremo NPOT5-2008-FCM,
modifcads pof Decretn Supmima N° 055-2011-PCM.

C Lis JeMds SEQOSCONES Qui regukn & COnrals ASMnGIat va OF Servicias.

|8 FERFIL DEL PUEETO

Formaciin Académica - Hachiler ja) universiana (a) en Derecho.
Conocimionios. A CONOCITIICS OGS DNCipalis
- TUD de B Ley g Procedimions Admnsatv
General - Ley N" 27444,
B, Curso wo procramas de especiaizaciin:
- Momequioe
e Conocimienis on cfimatica o kiomas
- Protesader de Medis DasKo) Noms 38 caouh
DASios), PrOJAME S PrestnlBcions (hasios)
- Mdiomas: Mo requiene
Espurancia & Expenencia general
- Minima de un (01) ata
B Expenencis ssperifica
- Exporiencia en la funcidn yio matriac 1 afio en bores
smiares.
Hadll dadics. o - ANSEMES. COMMLICEN 63, Mealdid 'y PAaN I Catitn.

n CARACTERISTICAS DEL PUESTD YID CARGD
.1 Mkt del pdsio

&)

Linta

Municipalidad Metropolitsna de Lima

Evindar asistencia Mcnica on |2 MwSion ¢ emision de expedienios vinculdos 3 s
bangas y ¥ o [ sbgun &
Procesmisnin AdminstTative General, & of S6rks SEnCion comEspansents.

3.2 Funcidn del puesio.

1. REvisal 6 SxpLOEniEs Pestmadon Pof 05 SOMnNSTacs rHaconasos a s
ECSNCas y SUINITICONES COMGITiales pad dar aancion & o schotads.

2. Emilir proyecios de cafas a fin de poner en conocimientn a los adminkirados
sobre o esiade stuaconal de las licendas de funconamienio y aulonza cones.
comenciaks

3. Manienor achuaizada 13 hase de dais oe ks expedienies segun la fecha de
ingrasd a fin o digitalizar |3 nfonmacksn y apilzar s Senciin.

4 Orwntar & ks SOminEYIO0S & IEMal MEHNNGNE 4 S RenCEs oF

¥ auoriza ciones fales para absolver consulias.

5. Brindar apoyo en o seguimienin y ackalzacién de los expedienies de cencias
¥ SUZACIoNes COMErciales, 3 1in 0 determinar & ES1acn o Jichos ProCesos.

6. Oiras RNCINS BSgnacas por |a jfalns inmenata, reaconadas 1 misien o
pussic.

W.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prastacidn del servicio A Garclaso de & Wega N 1348, 400 pin,
Sector B, Lima.

Durackn 3l conirata Tikcic: 02 Ot febi aol 2020
Términe: 30 de abel del 020 (entvabie stgin
prespuesic y desemgehc)

R ici & mansual 7. 3.000.00 {Tres mal y 00100 Sokes)

19
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4.9. Parainiciar la postulacion selecciona el boton M.

A continuacion, te mostraremos una lista de 1os puestos CAS a los que puedes postular. Filtra tu busqueda por convocatoria, codigo ¥

tipo o nombre del puesto.

Convocatoria Tipo de puesio Proceso Nombre del puesto

CAS 016-2020 (E. h PUESTOS ADNI h ool

@ CAS 014-2020 PUESTOS GEREMNCIADE DESARROLLO
0ol ABISTENTE (A ,
1 ) (ENERO) ADMINIZTRATIVOR ECONOMICO

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

COMUNICADO

o Declaro bajo juramento gque loz datos consignados en el presente formulario son verdaderos v e someto a las
acciones admustrativas a que hubtere lugar en el caso de que la mformacidn sea falsa o mexacta
Leer Asitmismo, declaro haber tomado conocitiento ¥ aceptar los procediientos que tigen el presente concurso

publico, detallados en las bases correspondientes.

For medio de la presente msenpeidn, ¥ conforme ala Ley M2 29733 ¥ su reglamento, autorizo de forma expresa y
de manera mdefinida que rmis datos personales sean almacenados, sistematizados v utilizados por la Mumcipahdad

Metropolitana de Lima, para fines estadisticos v administrativos de competencia de la entidad.

De conforrridad con el mimeral 34.3 del TUO de la Ley 27444, aprobado por Decreto Supremo 004-2019-JUS,
en caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaraciin, mformacion 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 administrativo sustentado en dicha declaracidn, informacion o documento; e inponer a
quien haya empleado esa declaracidn, iformacion o documento una multa en favor de la entidad de entre cineo
(5) v diez (10) Unadades Imposttivas Tributarias wigentes a la fecha de pago; % ademds, =1 la conducta se adecua

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

comuicada al Ministerio Pablico para que interponga la accidn penal correspondiente.

e [ Acepto los términos y condiciones

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
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IMPORTANTE
DATOS PERSONALES Ten en cuenta que el tamafio

A continuacion, deberas completar maximo de cada archivo PDF
tu informacién personal. que adjuntes debe ser 10 MB.

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

Ficha del postulante

()
\]/ 2 3 4

Datos personales Formacion académica Experiencia laboral Informacion adicional

Datos del proceso

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

ool v GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ASISTENTE (A)
Fecha de postulacion®

124082020 [

4.12. Para completar esta seccion 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*
-- SELECCIONE -- - 0140141990 -- SELECCIONE -- -
Sexo* Documento de identidad* N® de documento de identidad*
-- BELECCIONE. -- - DOCUMENTO NACIONAL DE ... v 57654321
Edad* N° de RUC* Sistema de pension*
-- BELECCIONE -- -
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4.13. Verifica que la direccidn de tu domicilio esté actualizada.
Domicilio actual {Calle/jiron, mimero, urbanizacion)* Referencia de domicilio*
Departamento* Provincia* Distrito*
-- BELECCIONE -- e - M

4.14. Ten en cuenta las siguientes especificaciones:

a. Registra tu numero de celular personal.

b. Las personas con discapacidad deberan ingresar su nimero 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.

é N° de celular* : Teléfono fijo Correo electronico personal®
|
| : ETEMPLO12345 X YE@GMAIL. COM
\ e e CC_____ P
P e e ~
N° de carné del Conadis Tipo de discapacidad Adjuntar carné del Conadis (@ :
[}
Seleciona v | s gt st |
e 7/
Categoria de licencia de conducir* Adjuntar brevete y récord de conductor (O
- SELECCIONE - Mo se eligié archivo
PR e e ~
| Servicio militar* Adjuntar documento () :
[}
Q - SFLECCIONE - - Ma se dligié archivo !
_________________________________________________________________ 7/
Medio por el que se informé de la comvocatoria® Especificar (En caso de otros)
-- BELECCIONE -- e
© Adj curriculum vitae simple* (O

Seescionar v | o s g s

Continuar »
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4.15. Al seleccionar el botén aparecera una ventana
emergente con la informacion que consignaste, la cual debes
verificar antes de seleccionar IEZ=H.

Verifica la informacion

Datos personales
» Apellido paterno: DE LOS ANGELES
* Apellido materno: TELLC
* MNombre: JUANITA
= Macionalidad: PERUAMNA
* Fecha de nacimiento: 01011330
* Documento deidentidad: DOCUMERTO
MACIOMNAL DE IDEMTIDAD
» N dedocuments: 87654321

Domicilio actual
» Direccién: URBANIZACION LAS LILAS CALLE L3S
GIRASCHLES [23
* Departamento: LIMA
* Provincia: LIMA
o Digtrito; LA

Datos de contacto

» N? de celular: 88755432
+ Telélono fijo: NINGUNG
s Correo
electrénico: EJEMPLONZ2 345X Z@GMAILC O

Aceptar Cancelar

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. En la pagina 2 debes completar la informacion sobre tu
formacion académica.

1. Cada vez que ingreses informacion, selecciona
e inmediatamente aparecera una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacién 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. Selecciona . Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes IEZEEH .

1 (2) 3 4
Datos personales Formacion académica Experiencia laboral Informacién adicional

Formacion académica

Tipo de formacion:

SECUNDARIA M
Especialidad Situacion Grado académico
CONMPLETA M -- BELECCIONE -- A
Centro de estudins Fecha de inicio de estudios Fecha de término de estudios
LA CARWELITAS 03/03/2003 12/12/2008
Fecha de certificacion
16/03/2011 [

Tipo de
. o I_r_‘ Especialidad  Situacidn
formacidn

AMERICAS

e Resumen
Adjuntar documento ()

SECUNDARLA COMPLETA ROSADELAS 10/03/200% 2141252007 170772005 [ ] 9
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4.17. Completa la seccion “Colegiatura y habilitacion” solo si el
puesto lo requiere. Finalmente, haz clic en IEZZHE.

Informacién a consignar par postulanies profesional; v calggindos (solo si el puesto lo requiere)

N® de colegiatura Nombre del colegio profesional
Habhilitacion profesional vigente Adjuntar hahilitacién vigente (D
-- SELECCIONE -- v Mo se elizid archive

IMPORTANTE

Guardar

Después de completar esta seccion
solo podras actualizar la habilitacion.

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

1. Cadavez que ingreses informacion, selecciona
e inmediatamente aparecera 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, 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. Selecciona M - Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes IEZZH .

Cursos y/o programas de especializacion

Detalln aguellos cursas yo prog de especializmcicn que indiguen Io cantidad de horas, segiin lo solicitede en el perfif del pucsto. Podris
readizar hasta ires registros.
Nombre de la capacitacion Tipo de capacitacion Fecha de inicio
- SELECCIOME -- v dddnmniyyy [EE]
Fecha de término N° de horas lectivas
ddfmm/ iy

Mormbre de la
SIS == Tipo de capacitacién Fecha de inicio Fecha de térming 1° de horas lectivas
capacitacion

GESTION PITRLIC & CURSO 01/0772020 24/0772020 15

-
N

Resumen
Adjuntar @

e CURS0S... ON pdf Chuardar o




MUNICIPALIDAD DE

LIMA

Guia de postulacion CAS en linea 2020

4.19. Completa la informacion relacionada con los idiomas solicitados
en el perfil del puesto.

1. Cadavez que ingreses informacién, selecciona
e inmediatamente aparecera 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 lo declarado; este no debe exceder
los 10 MB.

4. Selecciona ERZ8 . Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes IEZ=H.

Idiomas

Idiomas Nivel alcanzado Especificar oiro idioma

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

Elimninar

Miwel alcanzado

Idioma

BASICO

Adjuntar ©
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4.20. Completa la informacidén sobre los paquetes informaticos
solicitados en el perfil del puesto.

1. Cadavez que ingreses informacion, selecciona
e inmediatamente aparecera una ventana emergente, la cual
debes para que tu informacién 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 lo declarado; este no debe exceder
los 10 MB.

4. Selecciona M . Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes

5. Selecciona EXIfEES.

Paquetes informaticos

Paguetes informaticos Nivel alcanzado

-- SELECCIONE -- M -- SELECCIOME -- -

Paquete informatico Mivel alcanzado

]

WORD BASICO

Adjuntar @ Resumen

« Regresor o Continuar ¥
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EXPERIENCIA LABORAL

4.21. En la pagina 3 completa la informacidn relacionada a tus tres
ultimas experiencias laborales, segun el perfil del puesto.

1. Cadavez que ingreses informacion, selecciona
e inmediatamente aparecera 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, 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. Selecciona M . Inmediatamente aparecera una ventana
emergente, la cual debes M.

5. Selecciona EEIIES .

Datos personales Formacion académica Experiencia laboral Informacion adicional

Experiencia laboral

Detnlle sus tres altimas expericncias lnborales, segrin Io soficiiado en el perfil del presio

Experiencia lahoral

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

-- BELECCIONE -- -

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 aa Ta LOS CONTRATO 01/03/2010 31072012 Zadmyind [ ]
CLIENTES.

Resumen

Adjuntar (O

« Regresar 9 Continucr »
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INFORMACION ADICIONAL

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

4.23. Al culminar, selecciona el boton EEZES .

Datos personales Formacion académica Experiencia laboral Informacion adicional

Declaraciéon jurada

1. ;Has irabajado anteriormentie o trahajas en la Municipalidad Meiropolitana de Lima?* §i O No
Dependencia o unidad organica Periodo

- SELECCIONE -- » U Hasta la actualidad

Fecha de inicio Fecha de término

didfrmnyyyy [ ddfrsmniyyyy

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

8. Indica si cuentas con alguno de los siguientes

dispositivos:*
-- SELECCIONE -- v

9. ;Tienes familiares trahajando en la icipalidad Metropoli de Lima?* si O No

Compieta fos sigui 2

Apellidos ¥ nombres Gerencia o subgerencia donde trahaja Parentesco
-- SELECCICONE -- = -- SELECCICNE -- w7
-- SELECCIOHE -- w -- SELECCIONE -- W

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

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

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

GRACIAS POR PARTICIPAR

Postulacion registrada,

DESCARGAR FICHA

RECUERDA

Es responsabilidad del postulante descargar
la ficha de datos.

MUNICIPALIDAD DE

ey |  LIMA

) i
3 ko o FECHA DE
L ImcommLem e | oo acacesma] recuscemaco | ==
. GERENCIA DE ADMINESTRACION cunsa) — CERTIFIZACKIH
Subgararcia de Parsonal - kems CAS
LIMAA .
TIPG DE FORMACIM ESPECALIDAD CIMTRD DE ESTUDIOS
DATOS DEL POSTULANTE R
TECHICA BASCH (13
r==)
LNICAD CRGANKCA SCUCITANTE
e MES ¥ AR0 DE FECHA DE
= GRADD ACADEMICD | PECHA DE BICID =
MOMERE DEL PUESTD
TIPD DE FORMACION ESPECILIDAD CIMTRD DE ESTUDIOS
e BRCE TECHICA SUPERKIR, (1
o)
MEDIC PO EL OUE 52 ENTERG D LA i ) o ) VBN [] SR (coorLITA, MES T wha o2 FEcHA DE
i TR InCONPLETA ER | oo acaoeeco) - rec oe micio e
DATDS PERSOHALES
TIPG O FORMACKS EsPECALIDAD CIMTRD DE ESTUDIOS
APELLIDD PATERRD APTLLIDD MATERND WomEAES
MaAESTRL
LUGAR DE RACIMIERTD et man soan ESTADD CL [CosaPLETA, s ¥ e ol
R T GRADC ACADEMECD | PECHADE MIKID e
'DOCLIMENTD DF IDENTIDAD W DE DOCUMERTD DE IENTIAD N DE BUC = = T
nocToRADG
SISTEMA DE PEMSIONES M DE CARNE DEL COMADIS SERWICIO MILITAR
‘SITUACHON [COMPLITA,
IRCOMPLETA, BN | GRADD ACADEMECD | PIECHA DF IKID i L
= s CERTICACIN
W SREVETE {Catmgaris) CELULARY BP0 CORRID ELECTRDMICD
TIPG DE FORMACION ESPECALIAD CIMTRO DE ESTUDIOS
DOMICILIC ACTUAL |CALLEWACK, RUMERD,
URBANIZACION] e seCunCa
esPECILIZADON
‘SITUACION (COMPLETA,
IRCOMPLETA, ER | GRADD ACADEMICD [ FECHA DE BICID L T
DESTRITO PROVENOA. DEPART AMENTD cuRsal
WABILITACION
" DE CARGIATIRA HOMBAE Cf COLECAD PROPESSOHAL PRCPESIOHAL
PORMACIHHN ACADEMICA VIGENTE
mPo oE wrTA D CENTAC DE ESTUDIOS FITTE
srmnans
| CAPACITACION ESPECSALITAA SECUN PERFIL DEL PUESTD AL QUE POSTULL:
TIPD DE FORMACION ESPECALIDAD CINTRD DE ESTUDIOS CEHCARRAZION TIPO DE CAPACITACION
IR STAL
FaginaT-d
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i | [ HORAS LECTIVAS. INPORMACION ADACHDRAL
l 3. ¢t trwbapads arvincorrants oimbees o0 i Mun el Meirapsitass d Lina? sl
———— e I cAPA T CEPINDENCA O UMDAL ORGAMCA Foriacs
2. jEoun pariasiata d lan PP AR, o Fakcia Naciasal ! i)
e I " amas ECTvas 1 Farm e pech et are coate con Ftaicren el Eriage? siime ()
| P ————————— o
—— L 3. Pagtrn astecederte paraieT siiime ()
& Ragruirn asiscaterte sebabn s ()
IO | [ HORKS LECTIVAS 7. Pegniran asiecedenim s wim? SiiHe €
| B nsie s cvntan. e sigune de lon ugsies dnpose

PAOUETES INPORMATICOS B T arratases trabagascis on 4 Murepaeiad Matrssoktana Sa Uma? Datala las

4.25.

sime €0
etz or ol spari et
oo 1 e T rowen rour
SUDGLALRCIA PAAINTISCO
IDIOSAS {RASICO, INTERMEDID, AVAMZADO} APILLIDOS ¥ MOMBALS GIRINCA D DOt TRAZAJ
) LECTURA ESCANTURK
WL Bésco ] nAsco
FRTUGLE
o Dectars B joramasts qos sy i datrs ey mascorsdes io= vardaceren. Ma semate 8 s scxere sdmnaiathas g
T Pasalan an cuwe e talsadad, du acusre con b rermatnesd vigests
pr— = = Lima, 33 dn Atz dul 7020
PG INSTITRICN CARGD mEIe L]
FUNCIONES FRIMCIPALES BOTIV DE CESE TIEMPD
TP INSTITR O CARGC Mo L)
FUNCIONES FRIMCIPALES BOTIVD DE CESE TIEMPD
TIFQ ] CARCD =] TH
PUNCIOHES PRIKIPALES BTV e CESE TIENPD
Fagina1-4

Paginad -4

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

JUANITA, tu postulacion al PROCESO CAS N°001 fue registrada fecibidos x 5 B

Municipalidad Metropolitana de Lima <noreply@munlima gob pe: 12:06 (nace 2 horas) ¢ 4=

para EJEMPLO12345XYZ ~

-

Y MUNICIPALIDAD DE
' LIMA

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 segun 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

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
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MUNICIPALIDAD DE

LIMA

¢COMO DESARROLLAR MI EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS?

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

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
<]

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO

a Configuracion >
O Cerrar sesidn

ﬁlnicio

CAS [ B

Bondejo de procesos

[ Exarnen de conocimientosJ

5.2. Aparecera la siguiente ventana:

’f“ﬁ ‘ L||VU—\ G) JUANITA DE LOS ANGELES TELLO
[<]

CAS-EXTRANET

BIENVENIDA JUANITA
DE LOS ANGELES TELLO
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
&Canligumcian >
oo s
‘ A Inicio
>
Eas o N° DE PROCESO; 001-2020-MML-
Bandeja de GA-SP
Exarmen de conacimien tos
ASISTENTE (4)

5.3. Selecciona el boton “Comenzar”.
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5.4. Luego apareceran las instrucciones que deberas tener en cuenta
durante el examen.

MUNICIPALIDAD DE

LIMA

Estimado{a) BIENVENIDA JUANITA DE LOS ANGELES TELLO:

Lo prueba que tormards a continuacidn consta de 20 preguntas de opcidn miltiple.

Lee otentamente cado una de los preguntas y selscciona la alternotiva que consideres comecta.

Fara el desarrollo de esta prueba se ho dispuesto un tiempo limite, el mismo que podrés visualizar en lo parte
superior de codao pregunta.

Recuerdo gue solo tienes una oportunidod pora responder, ya que no habré opcidn de regresar.

Foro comenzar, hoz clic en “INICIAR PRUEBA™.

INICIAR PRUEBA

RECUERDA

El examen de conocimientos solo se puede
desarrollar una vez.

5.5. Selecciona la opcion “INICIAR PRUEBA”".
5.6. Aliniciar el examen, observaras las siguientes caracteristicas:

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

aa Configuracisn >
& Carnbiar contrasafa 0 . 9 . 32 Ma rcador
O Carrar sesion [ ] . d i
e tiempo
4 Inicio p
- o I
Bondejo de procesos ) Guseoso

Examen de conocimientos
O sélido

.
Opciones

O Halado

) Candente

Continuar »

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

ADVERTENCIA

Para avonzar 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 (Evaluacién 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 sea incorrecta.

d. Si el marcador de tiempo llegaa 0:0: 0, la prueba concluira
automaticamente.
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MUNICIPALIDAD DE

LIMA

VI. ENTREVISTA VIRTUAL

6.1.

6.2.

6.3.

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

Se enviara un link a su correo electronico, 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 conexion a Internet sea estable.

c. Asegurate de estar en un ambiente iluminado y sin ruidos, ya
que 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 presento) en la
publicacion de los resultados finales.
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VIl. ENTREGA DEL LEGAJO

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 publicacién de los resultados finales.

7.2.  Su legajo debera contener los anexos (declaraciones juradas)
sefalados 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 senalan las bases del concurso.

7.4. El Area de Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS)
realizara la revision y fiscalizacion posterior de los documentos
recibidos.

VIIl. FIRMA Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

8.1. Para la firma del contrato, el Area CAS se contactara con los
ganadores, por medio del correo electronico declarado.

8.2. Finalmente, el Area CAS sera el vinculo entre el nuevo trabajador
y la gerencia, subgerencia y/o area solicitante, a fin de coordinar
el inicio de sus labores.
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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.

@ 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 informacién de los
requisitos, funciones del puesto y condiciones laborales.

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

MUNICIPALIDAD DE

LIMA
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