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PROCESO CAS N°010-2021

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: SUPERVISOR-1
DE LA SUB GERENCIA DE SERENZGO. REQUERIMIENTO N°3020

l. GENERALIDADES

a. Obijetivo de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Supervisor
Requiere de personal la Sub Gerencia de Serenazgo.

b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Serenazgo.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos.

d. Base legal

1. Decreto Legislativo n® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de servicios.

2. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

3. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO (segun corresponda)

REQUISITO DETALLE

Experiencia - Experiencia en seguridad ciudadana

- Experiencia en conduccion de personal y disciplina minimo
de un afio (sector publico o privado)

- Liderazgo

Competencias - Capacidad de planeacién y organizacion

- Proactividad

- Etica profesional

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Orientacion a resultados

- Excelente manejo de relacién interpersonales.

Formacién Académica Grado - Egresado de entidad militar, policial o profesional en carrera
académico y/o nivel de estudios afines.

Cursos y/o estudios de - No Indispensable

especializaciéon

Conocimiento para el puesto y/o - Conocimiento de la ley del sistema nacional de seguridad
Cargo ciudadana.

- Conocimientos generales de la ley del trabajo y en
seguridad ciudadana.

- Conocimiento de las calles de San Miguel y urbanizaciones
del distrito.

- De preferencia vivir en lima

Otros requisitos - Gozar de salud mental sana

- Disponibilidad para trabajar en horario rotativo (mafiana,
tarde y noche)




/N san
miguel

Municipalidad Distrital de San Miguel

Provincia de Lima

- No registrar antecedentes penales ni judiciales

- No encontrarse inhabilitado o contar con algin impedimento
o0 incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

- Contar con RUC vigente en el Registro Unico de
Contribuyente (Reporte de SUNAT)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO (segun Corresponda)

Evaluar y calificar el servicio del personal que le sea asignado (motorizados, DIE, caninos, ciclista, etc.) distribuir al
personal equitativamente en los tunos de servicio en coordinacién con el jefe de operaciones.

Remitir el parte diario del personal a su cargo, por escrito, en forma nominal y numérica, para ser entregado a la
Sub Gerencia de Serenazgo y Seguridad Ciudadana.

Remitir el consolidado de las novedades de su servicio para conocimiento del superior jerarquico.

Efectuar el patrullaje y rondas en el sector designado para dar informe a la Sub Gerencia de Serenazgo.

Dar cumplimiento a las disposiciones de la jefatura de operaciones.

Canalizar a través del jefe de operaciones las necesidades del personal, vehiculos, equipos logisticos y otros que
sean de necesidad para el cumplimiento de la mision de su area de responsabilidad formulados por el personal a
su cargo.

Realizar visitas personalizadas a los vecinos del distrito, para dar atencidn de quejas e inquietudes en temas de
Seguridad Ciudadana y mantener informado a los superiores.

Otras que asigne la Gerencia de Seguridad Ciudadana y la Sub Gerencia de Serenazgo

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugares de prestacion del servicio Distrito de San Miguel, Provincia y Departamento de Lima.
Duracion del contrato Inicio  : 01 de Marzo del 2021
Termino : 31 de Marzo del 2021
Remuneraciéon mensual referencial S/.1,800.00 (Mil ochocientos soles 00/100) mensuales
Otras condiciones esenciales del contrato | Horario de acuerdo con el Régimen CAS 1057.
Vacaciones de 30 dias por cada afio de trabajo efectivo.
Seguro Médico a cargo de Essalud (Asumido por Municipalidad)

* La modalidad de prestaciones de acuerdo con la emergencia sanitaria, se realizara de
manera remoto, presencial y/o mixto la cual sera establecida por el area usuaria.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 18 de enero del 2020 Sub Gerencia Recursos
Humanos
Publicacion del proceso en el servicio 19 de enero del 2020 Sub Gerencia Recursos
Nacional del Empleo Humanos
CONVOCATORIA
1| Publicacién de la convocatoria en el 20 de enero al 02 de febrero | Sub Gerencia de Recursos
Servicio Nacional del Empleo del 2021 Humanos
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Publicacion del concurso en la pagina web
http://www.munisanmiquel.qob.pe/servicios/
concurso-publico-de-empleo/

03 al 09 de febrero del 2021

Gerencia de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones.

El envi6 de la hoja de vida se realizara al
siguiente correo institucional:
asistente_sgrh@munisanmiguel.gob.pe

En el horario de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.enla
fecha establecida.

Si el envié se realiza fuera de la hora y
fecha, el postulante no sera tomado en
cuenta para la evaluacion.

* Enviar hoja de vida documentada
(sustentado con constancias y/o certificados
de estudio y trabajo, copia de DNI y consulta
RUC)

**Adjuntar la Ficha de Postulante que se
encuentra en el portal.

10 y 11 de febrero del 2021

Subgerencia de Recursos
Humanos

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

12 - 15 de febrero del 2021

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

Publicacién de resultados de la evaluacion
de la hoja de vida.
http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/
concurso-publico-de-empleo/

17 de febrero del 2021

Gerencia de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones.

Entrevista personal

El horario de la/s entrevista/s se detallara en
la parte inferior del documento que contiene
el puntaje preliminar

18 -19 de Febrero del 2021

Area usuaria

Publicacién de resultado final

Sera publicada en la pagina Web
http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/
concurso-publico-de-empleo/

23 de febrero del 2021

Gerencia de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion.

SUSCRIPCION Y RESGISTRO DEL
CONTRATO

Suscripcién del contrato

26 de febrero del 2021

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

Registro del contrato

26 de febrero del 2021

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

VL.
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Si el ganador de la convocatoria CAS no se presenta a la suscripcion del contrato, se dara como
ganador al postulante que ocupo el segundo lugar; y si ello se produjera nuevamente en el caso del
postulante que ocupo el segundo lugar (no se presenta a la suscripcion del contrato), se otorgara al

postulante que ocup6 el tercer lugar.

DOCUMENTACION PARA PRESENTAR Y FORMALIDADES EN EL ENVIO DE HOJA DE VIDA

Los postulantes a la convocatoria deberan enviar sus documentos en digital en un tnico formato
PDF, adjuntando los siguientes documentos en el orden detallado:



http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/concurso-publico-de-empleo/
http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/concurso-publico-de-empleo/
mailto:asistente_sgrh@munisanmiguel.gob.pe
http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/concurso-publico-de-empleo/
http://www.munisanmiguel.gob.pe/servicios/concurso-publico-de-empleo/
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Carta de Presentacion del Postulante*

Ficha de Postulante*

Informacién y Consentimiento para el Tratamiento de Datos Personales*
Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad®

ok wn =

y consulta RUC)*
6. Declaracion Jurada del Postulante*

Curriculum Vitae documentado (sustentado con constancias y/o certificados de estudio y trabajo

* Nota: si el/la postulante no presenta toda la documentacién solicitado en el numeral VI se entendera
como NO PRESENTADO, y no aparecera en el nombre del postulante en el acta de evaluacion

curricular.

La documentacion debera enviarse de manera digital, escaneado y en formato PDF (denominar al

Archivo PDF con el apellido y nombre) al siguiente correo electronico

asistente_sgrh@munisanmiguel.gob.pe, consignando en el Asunto: CONVOCATORIA seguido del N°
DE LA CONVOCATORIA, caso contrario, se entendera como NO PRESENTADO, y no aparecera en el

nombre del postulante en el acta de evaluacion curricular.

DENOMINAR AL ARCHIVO PDF CON EL APELLIDO Y NOMBRE
) A
<Apellidos, nombres> Ruiz Vasquez, Carolina
EJEMPLO

Para: asistente sgrh@munisanmiguel.gob.pe
Asunto: CONVOCATORIA N°001-2021

Archivo  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q'  ;Qué desea hacer?
£ 0 B2y
Pegar Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma
= direcciones  nombres archiva ~ elemento~  ~
Portapapeles Pl Texto basico Mombres Incluir
% Para asistente sgrh@munisanmiguel.gob.pe;
Enviar cC
Asunto CONVOCATORIA N°001-2020

Fuente: imagen referencial de un correo electrénico

La recepcién del expediente digital de postulacion se efectuara unicamente en la fecha sefialada, segun
el cronograma de la convocatoria, desde la 8:00 hasta las 16:30 horas, caso contrario, se entendera como

NO PRESENTADO, y no aparecera el nombre del postulante en el acta de evaluacion curricular.
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El postulante podra enviar solamente un (01) correo electrénico por proceso de convocatoria adjuntado

el expediente digital en PDF, no se admitira el envié de mas correos electronicos por correcciones en la
documentacion remitida. Para estos casos solamente se evaluara el primer correo enviado, los demas
correos seran desestimados. En ese sentido, se insta al postulante leer detenidamente las bases de la

convocatoria, y a verificar detenidamente la documentacion antes de enviar su propuesta.

Todos los documentos deberan ser enviados en un solo archivo PDF tinico, el mismo que debe ser nitido
y legible, caso contrario sera declarado NO ADMITIDO.

VI.. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUCIONES PESO% PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE HOJA DE VIDA

a. Formacién Académica 50.00 (ay b) 15.00 20.00

b. Experiencia 25.00 30.00

c. Cursos ylo estudios de 10.00 (c) 5.00 10.00

especializacion
Puntaje Total de la Evaluacién de la 60.00 45.00 60.00
Hoja de Vida
ENTREVISTA 40.00 30.00 40.00
PUNTAJE TOTAL 100.00 75.00 100.00

El puntaje minimo aprobatorio sera de: 75.00%

VIll. Bonificaciones

a. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido,
Unicamente si son aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad con lo establecido
en el articulo 4 de la Resolucidn Presidencia Ejecutiva N* 061- 2010-SERVIR/PE vy articulo 1
de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N" 313- 2017-SERVIR/PE, y siempre que el
postulante lo haya indicado en la Ficha de Postulante (DECLARACION DE PERSONAL PARA
BONIFICACIONES ESPECIALES) y haya adjuntado obligatoriamente copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado

de las Fuerzas Armadas.

b. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido,
Unicamente si aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad con lo establecido en el
articulo 48 de la Ley N'29973, y siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha del
Curriculo Vitae y haya adjuntado obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

IX.  De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
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OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:
Ficha de Informacién Personal.
Cruce de informacion con anteriores centros de trabajo

DE LA DECLARATORIA DE GANADOR
El postulante ganador, debera presentarse para la firma del respectivo contrato a la Subgerencia de
Recursos Humanos, dentro del plazo establecido en el cronograma, debiendo presentar con caracter
de obligatorio los siguientes documentos:

- Ficha de datos personales, llenado con letra imprenta y legible (descargar de la web).

- Resultado medico de prueba Seroldgica SARS-COV-2, “la prueba no debe ser menos a 7 dias
calendarios”; asimismo el ganador no debe presentar ninguna comorbilidad establecida en la
Resolucién Ministerial N°972-2020-MINSA

- Certificado y/o Informe Psicoldgico ya sea de entidad publico o privada.

- Antecedentes penales y policiales (original).

- Busqueda en el registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, que debe arrojar
negativo.

- Consulta y/o ficha RUC.

- Adjuntar croquis de domicilio actual el cual debe estar firmado por el ganador.

- Unafoto actual a colores, tamafio pasaporte, fondo blanco, sin lentes en caso de utilizarlo, remitido
en formato digital a la direccién que se le indique en el momento.

- Copia del formulario 1609 — suspensién de cuarta categoria del ejercicio correspondiente.

- En caso de estar casado o tener conviviente y/o hijos menores de edad, presentar copia legible
del DNI de cada uno de ellos y del ganador.

- Presentar CV documentado el mismo que debe estar legalizado o fedateado, los cuales estan
sujetos a fiscalizacion.

Nota: en caso que el ganador no presente los documentos sefialados dentro del plazo de
suscripcion de contrato no podra suscribirlo.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendréan un méximo y minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

1- Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2- Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de evaluaciones.
b.  Por restricciones presupuestales.
c.  Otras debidamente justificadas.



