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PROCESO CAS N°012-2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
QUINCE (15) SERENOS MOTORIZADOS

I.GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de quince (15) serenos motorizados.
1.2 Dependencia solicitante
Subgerencia de Seguridad y Operaciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.
1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
1.4 Base Legal
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
o Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°065-2020- SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la virtualizacién concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057”
o Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes laborales del sector publico.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales
o Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica. &
e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. @
o Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica. @
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que aprueba la modificacién dela Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion. @
e Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°083-2019-PCM.B @
o Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.3
o Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

N
?ERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS |

T TDETALE R B R L e

- No menor de (01) afio de experiencia general en el sector publico o privado.
- No menor de (06) meses de experiencia requerida en el puesto, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia

A

Competencias

Atencidn, autocontrol, comunicacién, dinamismo, resistencia fisica.

Formacion Académica

Secundaria completa

Cursos y/o estudios de
especializacidn

No aplica

Cenocimientos para el

No aplica
puesto y/o cargo

Requisitos adicionales Licencia de conducir clase B, categoria II-C (Debe presentarse para evaluacién curricular)

Nota: Los criterios de evaluacién, asi como la informacién que debe conocer el interesado respecto al presente concurso publico se encuentra publicado en la pagina web institucional,
/,i mediante las Bases del concurso, instructivos y a través de las publicaciones respectivas.
1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:
1. Realizar patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, proceder a la intervencién oportuna en casos que se perturben el
orden y tranquilidad publica.

2. Proporcionar apoyo en las acciones de la comisién de delitos v faltas, contribuir en las acciones en resguardo del patrimonio publico y
privado.

3. Mantener el patrullaje dentro del drea de responsabilidad asignada.

4. Apoyar a la policia nacional en las acciones de respuesta inmediata frente a eventos de riesgo probable.

5.  Registrar e informar a su supervisor de todas las ocurrencias y actividades diarias apoyar, colaborar y orientar al vecino.

6.  Ejecutar el cumplimiento de las normas administrativas dispuestas por la gerencia de seguridad ciudadana.

7. Cautelar el buen uso y el mantenimiento de los recursos asignados.

8. Fomentar y promover entre los serenos el buen comportamiento, ética y lealtad.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES SThiE RehaM T ToDETALLE 1 ¥ E R B W14 § g Foieis e 8 o v
Lugar de prestacién de Municipalidad de la Victoria
servicios Av Iquitos N° 500

3 meses

s/ 1,808.00 (Mil ochocientos y 08/100 soles), mensuales, (Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratado).

Duracion de contrato

Remuneracion mensual

Modalidad de prestacién | Presencial
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de servicios

Horario 48 hrs maximo a la semana.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DE PROCESO
1 Publicacién del proceso en el Portal Talento Perd de SERVIR: Del 10 de abril al 21 de abril de 2023 (10 dias
www.talentoperu.gob.pe, Link Ofertas Laborales. habiles)
CONVOCATORIA : _
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional de la Municipalidad Del 10 de abril al 21 de abril de 2023 (10 dias
de La Victoria www.munilavictoria.gob.pe. habiles)

Presentacién de los documentos requeridos, debidamente suscrito, via
correo electrdnico a la siguiente direccién*:

3 seleccioncas@munilavictoria.gob.pe (sin tilde). 24 de abril de 2023
En el horario de 8:30an a 4:30pm, los correos que ingresen fuera de rango
establecido, no seran considerados para la calificacién.

SELECCION| |

4 Evaluacién de la hoja de vida documentada virtual 25Y 26 de abril de 2023

Publicacién de resultados de la evaluacién de hoja de vida en el Portal
Institucional de la Municipalidad de La Victoria www.munilavictoria.gob.pe.

5 Publicacién de cronograma de entrevistas (se enviard via correo electrénico a 27 de abril de 2023
los seleccionados el horario y plataforma virtual)

6 Bfite Bk Ryl 28 de abril y 02 de mayo de 2023

Publicacién de resultado final en el Portal Institucional de la Municipalidad
g ol 03 de mayo de 2023
de La Victoria www.munilavictoria.gob.pe.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

N 8 Suscripcion del Contrato 03 de mayo de 2023

| VI. PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccién y Evaluacién:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Gerencia de Gestién de Recursos Humanos y el drea

solicitante, los mismos que conforman el Comité Especial Permanente de Evaluacién para los procesos de Seleccion.

Evaluacién Curricular:

- La persona interesada en participar en los procesos de seleccién CAS de la Municipalidad de La Victoria, debera ingresar a la pagina web
institucional https:f/www.munilavictoria.gob.pe/index.php/cas, y descargar ademas de seguir el orden de los items, en la cual debera
registrar sus datos personales y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de puesto.

- Al finalizar el registro debera convertirlo en un (01) solo archivo PDF y guardarlo de la siguiente manera: CAS N° XX-2023 APELLIDOS Y
NOMBRES (por ejemplo: CAS N° 050-2023 GONZALES FLORES MANUEL), remitir el archivo al siguiente correo:

| seleccioncas@munilavictoria.gob.pe, el dia especificado en el cronograma, debidamente documentado en copia simple, ordenado, foliado

/ y rubricado en cada hoja.

@ - Los correos que ingresen fuera del rango establecido, no seran considerados para la calificacion.

- El peso total de archivos adjuntos en el correo no debe ser mayor a 14 MB. Por lo que se recomienda no utilizar imdgenes en alta calidad a
fin de reducir el peso de los archivos.

- La informacién consignada en la ficha curricular tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho formato y documentos adjuntos y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo deberd postular a un puesto en el Proceso de Seleccion de Contratacién

Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacién a mas de un puesto serd DESCALIFICADO/A de manera automatica.

Otra informacién que resulte conveniente:

La Gerencia de Gestién de Recursos Humanos podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:

1. Ficha Curricular del postulante (Descargar del Portal Institﬁcional)
2. Ficha Personal (la Ficha Personal N° 2 solo sera llenada a la suscripcién de contrato) y Anexos del 02 al 09, debidamente llenados,
firmados y con huella digital. (Descargar del Portal Institucional)
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3. Para el tercer item, el Curriculo Vitae deberd estar documentado y/o sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil (experiencia laboral y nivel de estudio, asi como estudios complementarios).

Para el tercer item, adjuntar copia de Certificado de Estudios, si la formacién académica solicitada es Secundaria Completa.

Para el tercer item, adjuntar su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer su profesion, si la formacién académica lo solicita.
Adjuntar el DNI vigente.

Adjuntar la Consulta RUC -Estado Activo.

Lienar el Boletin informativo AFP Y ONP debidamente completado y firmada (las dos tltimas hojas).

Adjuntar la Licencia de Conducir si el perfil lo amerita y récord de conductor.

OF oo N oy s

La Gerencia de Gestién de Recursos Humanos podrd solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.
La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad de La Victoria y tendra la calificacion de
Apto y No Apto.

DE LAS BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas ]

A los postulantes que acrediten ser Licenciados de las Fuerzas Armadas cumpliendo el servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelada, que
hayan participado en el concurso publico y superen la evaluacién de Entrevista Personal y que hayan alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, a los postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento, Ley de Servicio Militar.

Bonificacién por Discapacidad

El postulante con discapacidad que hayan participado en el concurso publico y superen la evaluacién de Entrevista Personal y que hayan
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio (Puntaje Final), se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
de conformidad con lo establecido en el Articulo N° 48 de la Ley N° 29973, y deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del certificado de
discapacidad de CONADIS.

Modelo de Foliacién
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Esta etapa contiene 02 fases: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal, teniendo en cuenta que se considera los siguientes pesos y
puntajes en las evaluaciones:

EVALUACIONES PESO PORCENTUAL PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 50% 45 50
Entrevista 50% 30 50

TOTALES 100% 75 100

(*) Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

NOTA DE LA EVALUACION:

1)  Los postulantes que no obtengan un puntaje mayor al minimo indicado en cada perfil de puesto establecido en la evaluacién curricular,
seran descalificados declarandolos NO APTOS, para continuar con la "entrevista personal".

2)  Los reclamos se realizaran al dia siguiente de la publicacién de los resultados segun corresponda a la etapa de la convocatoria.

3) La evaluacién de la entrevista tendrd un puntaje maximo de ‘cincuenta (50) puntos y un puntaje minimo de treinta (30) puntos.
Postulante que no alcance el puntaje minimo de treinta (30) PUNTOS sera considerado DESCALIFICADO/A.

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la siguiente

calificacién:
N° DESCRIPCION | punTAJES | TOTALES
| REQUISITOS MINIMOS
1.1 Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 45
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula.
) Puntaje total del item 45

) T I REQUISITOS ADICIONALES
. Y (Debe cumplir al menos un requisito adicional para la asignacién del puntaje, siempre 'y cuando se
documente cada una de las condiciones al momento de la postulacién)

2.1 Experiencia Especifica
2.1.1 Experiencia laboral especifica mayor a 01 afio a lo solicitado en el perfil. 2
2.2 Formacién Académica
2.21 Se otorgara puntaje adicional cuando supere el requisito minimo de 3
grado académico ( siempre que esté relacionado al perfil del puesto)
Puntaje total del item 5
PUNTAJE FINAL DE CALIFICACION CURRICULAR (I+1) 50

VIiill. ENTREVISTA PERSONAL

La Entrevista Personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto, ademas de su
desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras competencias; y estara a cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion.
Los/las postulantes entrevistados deberdn tener como puntuacién minima de treinta (30.00) puntos y maxima de cincuenta (50.00) puntos
para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun cronograma. La asistencia debe ser puntual, segun lo establecido en los
resultados publicados en la web.

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del seguimiento del proceso en el Portal
Institucional de la Municipalidad de La Victoria, en el Link Convocatoria CAS.

El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

Criterios de calificacién para la entrevista:

PUNTAJE TOTAL
10 | 20 | 30 | 40 | 50

CRITERIOS
l. ASPECTOS PERSONALES

Mide la presencia, la naturalidad en vestir y la limpieza del postulante

1. SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL
Mide el grado de seguridad y serenidad del postulante, para expresar sus
ideas. También el aplomo y circunspeccién para adaptarse a determinadas
circunstancias y modales.

1. CAPACIDAD DE PERSUASION
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Mide la habilidad, expresion y persuasion del postulante para emitir
argumentos vilidos, a fin de lograr la aceptacion de sus ideas.

V. CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Mide la capacidad de andlisis, raciocinio y habilidad para extraer
conclusiones validas y elegir la alternativa mds adecuada, con el fin de
conseguir resultadas objetivos.

TOTAL PROMEDIO
LEYENDA Nivel de puntaje
10 Deficiente
20 Regular Desaprobado
30 Promedio
40 Eficiente Aprobado
50 Sobresaliente

IX. RESULTADO FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

Al finalizar la entrevista personal, el Comité Especial Permanente de Evaluacién calcula el puntaje obtenido por cada postulante y elabora el
cuadro de méritos, de acuerdo al siguiente detalle:

I Evaluacion Curricular (P1) y Entrevista Personal {(P2) = Puntaje Total (PT) J

El Puntaje Total (PT) es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacién Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2).
Siendo asi, el puntaje final del Proceso de Seleccién a publicarse en el portal institucional debera responder a la siguiente formula y
consideraciones:

La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados aprobatorios requeridos en cada etapa y las bonificaciones, en caso

correspondan.
El candidato que haya aprobado todas las etapas y obtenido la puntuacién mas alta, siempre que haya obtenido 75.00 puntos como minimo,

sera considerado como GANADOR/A de la convocatoria.
Los candidatos que hayan obtenido como minimo 75.00 puntos segun cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como

accesitarios.
£l resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en el Portal Institucional de la Municipalidad de La Victoria, seglin cronograma en el

link www.munilavictoria.gob.pe, convocatorias CAS.

/

X. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

| Etfla postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacién requerida para la suscripcién del contrato en un plazo

/ de hasta tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado
no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al primer accesitario/a segun orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

Se suscribe el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) con el cual se termina el proceso de seleccién para cuyo efecto se adjuntard al
legajo personal los siguientes documentos:

Todos los documentos se presentaran en un folder manila A4 con faster y foliado de atras hacia adelante.

El sobre que contendra los documentos solicitados debersd llevar el siguiente rétulo y en mayusculas

Formato Etiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA
Ciudad.-
Atencién: Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
CONVOCATORIA CAS 2023-MLV

AR A A -l Ao el e e

N° DE PROCESO:

PUESTO AL QUE POSTULA

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS:

N° DE FOLIOS:
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Xi. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)
b)
c)

Cuando no se presentan postulantes.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser seleccionado.

Cancelacién del Proceso de Seleccién.
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a)
b)
c)

Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificadas.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES QUE SERAN MOTIVO DE DESCALIFICACION

a.

En caso el postulante no adjunte y/o sustente la informacién consignada en la hoja de vida en la primera etapa con la
documentacion sustentadora en la previa revision, serd considerado "DESCALIFICADO".

El postulante que no consigne toda la informacién solicitada, asi como no firme y coloque la huella digital en los anexos serd
considerado "DESCALIFICADO".

£l postulante que presente el documento de identidad vencida y/o licencia de conducir de requerirlo el perfil, serd considerado
"DESCALIFICADO".

Las resoluciones, contratos certificados, constancias, de la experiencia laboral, deben especificar el cargo desempeiiado, asi como
acreditar la permanencia en el puesto y/o drea y deben ser legibles, caso contrario, se excluira de la calificacién dicho documento.
Se considera solamente las practicas profesionales como experiencia, seglin la "Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
Puestos para entidades publicas; aplicable a regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley de Servicio Civil, aprobada mediante
Resolucién de Presidencias Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE".

Las practicas pre -profesionales realizadas en el sector publico se contabilizardn siempre y cuando se hayan desarrollado bajo
amparo del Decreto Legislativo N2 1401 y su reglamento Decreto Supremo N2 083-2019-PCMaso contrario la experiencia general
se contabilizara desde las practicas profesionales.

En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante, sera eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas
legales y administrativas que correspondan.

Los postulantes que califiquen a la fase de entrevista personal, deberan asistir a la hora exacta sefialada para dicha evaluacidn,
portando su Documento Nacional de Identidad, caso contrario sera automaticamente NO APTO.

Todos los documentos deberan estar foliado rubricado en cada hoja. (numeracién y orden de los documentos), caso contrario sera
declarado NO APTO, revisar el punto 9.2 de la presente base.

CONDICIONES PARA SER POSTULANTES

Cumplir con el perfil del puesto convocado

Gozar del pleno ejercicio de los derechos civiles.

Tener conducta intachable, solvencia e idoneidad moral e independencia politica que garanticen la confianza ciudadana en el
ejercicio de su funcion.

No tener sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacién contra la libertad sexual, y delitos de
corrupcion de funcionarios publicos. ’

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -RNSSC.
(www.sanciones.gob.pe:8081/transparencia/).

No tener proceso judicial en curso con la Municipalidad de La Victoria.

Para aquellos puestos donde se requiera formacion universitaria, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la fecha en el que
el postulante adquiere la condicién de egresado. En tal sentido, el postulante debe presentar obligatoriamente la constancia,
certificado o documento oficial con que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica
presentada por el postulante (diploma de Bachiller o diploma de titulo profesional).

Para efectos de las acreditaciones de experiencia, se tomara en cuenta constancias o certificados de trabajo o prestacién de
servicios, contratos y/o adendas, resoluciones de encargatura y de cese, érdenes de servicios, boletas de pago o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada, documentos .en los cuales debera constar de manera
obligatoria fecha de inicio y fecha de término de labores. No se aceptaran declaraciones juradas.

Las practicas profesionales realizadas en el sector publico se contabilizaran como experiencia siempre y cuando se hayan
desarrollado bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 1401y su reglamento Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

En relacién a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el postulante laboré simultdneamente en dos o mas instituciones
dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considerara uno de ellos.

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos en los perfiles de puesto seran acreditados con las constancias o
certificados correspondientes donde indique la cantidad de horas lectivas de estudios siempre y cuando lo exija el perfil del puesto.
Cada curso, debera tener una duracién minima de doce (12) horas, de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, se podran
considerar con una duracién. menor de doce (12) horas lectivas, siempre que sean mayor que ocho (08) horas lectivas, y
organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas: en el caso de los programas de
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especializacion y/o diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; de acuerdo a lo requerido en el perfil
del puesto, o si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, deberd ser no
menor de ochenta (80) horas, las cuales no podran ser acumulativas.

Segtin la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. Sefiala que, para el caso de documentos expeditos en idioma
diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos en copia simple.

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados de tal modo que no se pueda verificar su
contenido.

Toda la documentacién presentada por el postulante no serd devuelta y, en los casos de los postulantes NO APTOS dicha
documentacién serd destruida, por lo cual no deberan presentar documentos en original.

La presentacién de documentos distinta o faltante a la requerida o adicional que el postulante haya presentado no sera verificada,
procediéndose a su inmediata eliminacion.

Aquel postulante que declare informacién falsa u omita informacién en las declaraciones juradas o en otro documento del proceso
de seleccién sera descalificado o desvinculado contractualmente de la entidad.




