MUNICIPALIDAD DE MAGDALENA DEL MAR

“Afio de fa unidad, la paz y el desarofio

PROCESO CAS N°010-2023-MDMM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (92) SERENOS CHOFERES
PARA LA SUBGERENCIA DE SERENAZGO DE LA MUNICIPALIDAD DE MAGDALENA DEL MAR

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar fos Servicios de {92) Sereno Chofer.

2, Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Subgerencia de Serenazgo

3. Dependencia encargada de la Suscripcién y Registro del contrato
Oficina General de Administracién y Finanzas -Oficina de Gestion de Recursos Humanos

4, BASELEGAL

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Dacreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

b} LeyN® 31638.- Ley de presupuesto para el sector piiblico para el afio fiscal 2023.

¢} Decrelo Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d} Decreto Legislativo N® 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanas.

e} Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N® 1075, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM,

f)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR-PE y Modificatorias.

g) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE

h} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
olorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccidn que
realicen las entidades del sector piblico”.

i)  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos piblicos del D.L. 1057.

i} LeyN° 27815.- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

k) LeyN°®27972.- Ley Organica de Municipalidades.

I} Ley N° 31419.- Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso al ejercicio de la
funcién piblica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.

m} D.S. N® 053-20222.- Reglamento de la Ley N° 31419,

n) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO

REQUISITOS ETALLES
«» Experiencia » 01 afio minimo de experiencia en sector pablico
ylo privado.

= 06 meses minimos en fabores como chofer.
« 03 meses minimos en labores como sereno,
seguridad y/o vigilancia.
« Secundaria completa.

« Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

+ Cursos ylo estudios de especializacién (cada s Curso en patrullaje de seguridad ciudadana. (No
curso debe tener no menos de 12 horas de indispensable).
capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas)

« Conocimientos para el puesto Pﬂo cargo « Conocimiento en Seguridad Ciudadana. \
(No requieren documentacion susfentatoria) « Conocimiento en atencién al ciudadano.

« Conocimiento en Manejo y uso de Extintores.
« Conocimiento de mecanica basica de autos.
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+ Habilidades yfo competencias

« Trabajo en equipo y bajo presion.
« Honestidad y responsabilidad.

« Otros

« Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de
susderechos civiles.

« No haber sido condenado ni hallarse procesado por
delito dolosa.

+ No haber sido desfituido de la carrera judicial o del
Ministerio Piblice o de la Administracidn Piblica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la
actividad privada por tausa o falta grave iaboral.

« No tener ningln tipo de parentesco (consanguineo o
afin), con funcionarios de {a Entidad convocante

» No tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por
ley.

Requisito Adicional

» Licencia de Conducir Tipo A Il B vigente.
« Contar con Récord de condugctor.

Notas: Los postulantes seran Unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el presente
proceso de seleccion y en cumplimiento con el perfil de puesto sefialado, en case contrario que el postulante registre
inconsistencia o ambigtiedad de informacion en lo declarado se le considera como NO APTO.

Principales funciones a desarrollar;

® » & o 9

comunicar cualquier incidencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Ejecutar las operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Per.

Participar en el cumplimiente de las normas de Seguridad Ciudadana.

Estar en todo momento alerta y observar fos puntos criticos de prevencion dentro del sector de responsabilidad.
Orientar al ciudadano cuando requiera algln tipo de informacion que le sea autorizado proporcionar al vecino.
Verificar y mantener en 6ptimas condiciones el material logistico asignado, como la unidad mévil y accesorios, y

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad de Magdalena del Mar
(Jr. Tacna N°281-Magdalena)

Duracidn del contrato

{julio -diciembre 2023)

Remuneracion mensual

$/.1,900.00 (mil novecientos con 00/100 soles), los que incluyen
impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1. Cronograma:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

SERVIR- vacantes ptblicas.

Publicacion del Proceso en la auteridad nacional de

Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos

15 al 28 de junio
del 2023

CONVOCATORIA

de  Magdalena
.munimagdalena.gob.pe/convocatorias

del

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional de
a  Municipalidad

Mar.

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

15 al 28 de junio
del 2023
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Presentar por Mesa de paries:

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
RCHIVO CENTRAL) de la Municipalidad de
agdalena del Mar (Av, Brasil 3501 Magdalena).

Los Anexos, Curriculum vitae documentado, Solicitud

de postulante (Anexo N° 2), Declaracion Jurada

(Anexos) del postulante, etc.

En el horario de 8:00 am. a 4:00 pm.

*En asunto colocar ndmero y nombre de la convocatoria

|ar cual postufan.

Solo se evaluaran las postulaciones ingresadas en las

fechas, horario y con las indicaciones solicitadas,

caso contrario serén consideradas como NO APTO.

03 de julic del 2023

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

SELECCION

Evaluacién Curricular: se califica el cumplimiento de
los requisitos minimos exigidos, verificando los
documentos que acreditan la informacion consignada

04 de julio del 2023

Comision Evaluadora

www.munimagdalena.gob.pe/convocatorias

en el Formato estandar de hoja de vida. CAS

Publicacion de los resultados de la Evaluacion Curricular

en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de| 10 de julio de 2023 | Oficina de Gestién de

Magdalena del Mar. Recursos Humanos
www.munimagdalena.qgob.pe/convocatorias

Evaluacién Psicolégica -

Municipalidad de Magdalena del Mar 11 de julio de 2023 Comls:og E\S.raluadora

(Jr. Tacna N°281-Magdalena)

Publicacion de los resultados de la Evaluacion

Psicoldgica en el portal institucional de la Municipalidad) 14 de julio de 2023 | Oficina de Gestién de

Distrital de Magdalena del Mar. Recursos Humanos

Evaluacién Prueba de conocimientos
Se califica prueba de manejo y esfuerzo fisico.

17 de julio de 2023

Comision Evaluadora

Municipalidad de Magdalena del Mar CAS
(Jr. Tacna N°281-Magdalena)
Publicacion de los resultados de la Evaluacién de Prueba
de Conocimientos en el portal institucional de la| 20 de julio de 2023 | Oficina de Gestién de
Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar. Recursos Humanos
www.munimagdalena.gob.pe/convocatorias
Entrevista Personal -
Municipalidad de Magdalena de! Mar 21y 24 de julio de Ccmls:oréiéaluadora
(Jr. Tacna N°281-Magdalena) 2023
Publicacion de resultados finales en el portal institucional Oficina de Gestitn de
de la Municipalidad Distrital de Magdalena del Mar| 26 de julio de 2023 Recursos Humanos
www.munimagdalena.qob.pe/convocatorias /Comisién Evaluadora
CAS
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcian y registro del Contrato 27 dejulio de 2023 | Oficina de Gestién de
Recursos Humanos

*El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente del ser el caso.

VL

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las etapas del concurso para la Confratacién Administrafiva de Servicios son cancelatorias, por lo que 1§

resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

A continuacion, se detalla los puntajes de calificacién y los puntajes minimos, segln las caracteristicas del servicio:
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EVALUACION PESO Pﬂ%ﬁg %‘Eﬁﬁﬂ%
1. EVALUACION CURRIC
ESTANDAR DE LA HOJA DELVIASA i i 40% 35 40
a. Formacion Académica 10% 10 10
b. Experiencia 20% 20 20
c. Capacitacion relacionada al servicio 10% 05 10
Il. EVALUACION PSICOLOGICA 0% 0 0
I EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30% 25 30
a. Esfuerzo Fisico 15% 13 15
b. Prueba de Manejo 15% 12 15
IV. ENTREVISTA PERSONAL 30% 25 30
PUNTAJE TOTAL 100% 85 100
Nota:

1. El puntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de {35) punfos. Los postulantes que no obtengan el puntaje
minimo seran descalificados declarandolos NO APTOS, para continuar con el proceso.

2. De acuerdo al perfil del puesto requerido, las capacitaciones relacionadas al servicio no tienen puntaje.

IFORMACION ACADEMICA PUNTAJE
Titulo Profesional Universitario 10
Bachiller 09
Titulo de Instituto Superior 08
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior 07
Primaria y/o Secundaria Completa®™ 06

EXPERIENCIA LABORAL ESPEGIFICA PUNTAJE
Mas de 5 afios 20
Mas de 2 afios hasta 5 afios 18
Mas de 1 afio hasta 2 afos 16
De 6 meses hasta 1 afio 14
CAPACITACION RELACIONADA Al SERVICIO PUNTAJE
Mas de 90 horas lectivas 08
Mas de 60 horas lectivas hasta 90 07
Mas de 30 horas lectivas hasta 60 06
No menos de 12 horas lectivas hasta 30 horas lectivas 05

+ Considerando que en la presente convocatoria sefiala la formacidn académica como requisito no
indispensable, los postulantes que no sefialen dicho aspecto en su ficha de postulacion tendra el puntaje
minimo de cinco (05).

VI.DOCUMENTACION A PRESENTAR

EVALUACION CURRICULAR:

1. Los interesados deberén presentar los anexos, Formato estandar de hoja de vida, curriculum vitae documentado,
Salicitud de postulante (Anexo N° 2) y Declaraciones Juradas, en Ia siguiente direccién: Municipalidad de Magdalena
del Mar (Av. Brasil 3501 Magdalena), indicando en el asunto €l niimero y nombre de convocatoria al que postulan, en
los dias indicados en el cronograma de la convocatoria.

2. En esta etapa se califica el cumplimiento de los requisitos minimos por ello para que el (la} postulante sea calificado
como APTO, debera haber acreditado todos fos requisitos minimos (formacidn académica, cursos yo estudios de
especializacion, experiencia laboral general y especifica); de lo contrario tendré la calificacion de NO APTO.
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Modelo de Foliacion: Ejemplo:

Apellidos y Nombres:
N° de Convocatoria:
Puesto:

= | ULTIAO NUMERD CORRELATNO |
il —
e -——

|-
——
|romumn'oz —_—
| —— .. !
— . I
FORMATONH 01] we |
—— |
M —— L |
e B 5 W
== " FrRmaDeLPoSTULMTE

3. Toda la documentacién presentada, correspondiente a los anexos, declaraciones juradas, curriculum vitae
debidamente documentado ordenado cronoldgicamente y demas documentos que acrediten la informacion
presentada debe estar debidamente firmado a mano y foliado sin excepcién, presentado en la facha establecida en
¢l cronograma de la convocatoria. Caso conirario se calificara como “NOADMITIDO”

4. Para el caso de postulantes que presenten condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas (FFAA} deben presentar la documentacién sustentatoria certificada por el CONADIS yio
constancia emitida por la Institucion militar segln corresponda, de conformidad a la normativa de la materia, para
efectos de |a bonificacién en su puntaje.

5. Para el caso de los postulantes que hayan indicado al momento de postulacion ser Deportistas Calificados de Alto
Nivel, deberan acreditar con copia simple el documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

ORDEN DE LOS DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Anexo N° 01 Formato Estandar Hoja de Vida (Datos Personales)

Anexo N° 01 Formato Estandar Hoja de Vida (Fermacion Académica)

Anexo N° 01 Formato Estandar Hoja de Vida (Experiencia Laboral)

Anexo N° 02 Solicitud del postulante

Anexo N* 03-A Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en ef Registro de Deudores Alimentarics ~ REDAM
Anexo N° 03-B Declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades

Anexo N° 03-C Declaracion Jurada de ausencia de nepotismo

Anexo N° 03-D Declaracion Jurada de Cumplimiento de perfil minimo del puesto

Curriculum Vitae debidamente documentado.

000 O By

Los expedientes presentados para la postulacién no seran devueltos y permaneceran en custodia de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos.

La Oiicina de Gestion de Recursos Humanos. se encargara de interpretar los casos excluidos, garanfizando [a
observancia de los principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

ENTREVISTA Y EVALUACION DOCUMENTAL

1. Los postulantes que pasen a la etapa de entrevista personal, seran informados previamente mediante la publicacion
de resultados en el portal institucional.

2. Previo a la enfrevista se realizara la prueba de compatibilidad de manera masiva con los postulantes seleccionados.

3. El postulante declarado APTOQ, se le citara y para una entrevista presencial, por lo que se les solicita: vestirse de
acuerdo a la situacion, y que tenga su DNI a la mano.
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Vill. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION A LAS EVALUACIONES
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El postulante declarado APTO en la evaluacién curricular, debera presentarse a la entrevista presencial en [a fecha y
horario establecido en el cronograma de la convocatoria, portando su DN en fisico.

El postulante que se presente sin su DNI, NO se le realizara la entrevista, esto con la finalidad de evitar fraude o
suplantacion, quedando descalificado del proceso.

Se esperara (5) minutos de tolerancia. Si al términc del fiempo no hay contacto, se da por finalizada la enfrevista,
dejando constancia, a través de un corren electrénico que se remitira al postulante.

La documentacion que presente el Postulante para sustentar la informacién consignada en el Formato de Hoja de
Vida, se sometera al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo ia entidad.

Segin la Ley N°27444 |ey del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o cerfificada de los
mismos en original.

Documentacion Adicional

a) Documentacion para acreditar mayor formacion académica, especializacion o experiencia que las solicitadas en los
requisitos minimos.

b} Cerificados para acreditar bonificaciones previstas por ley.

Otra informacion que resulte conveniente: a) Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, se contara

a) Para aquelios puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, se contara

desde el momento de egreso de la formacion correspondiente. Presentar constancia de egresado, caso contrario se
contabilizara desde fa fecha indicada en el diploma de grado y/o titulo. Para los casos donde no se requiere formacion
técnica yfo profesional (solo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

b} Las practicas profesionales seran consideradas como parte de la experiencia especifica siempre y cuando estén
relagionadas a las funciones del periil de puesto.

c) Para aquellos puestos que requieran estudios Técnicos, Universitarios, Maestria o Doctorada, deberan presentar la
constancia y/o certificado de estudios (no se aceptaran constancias de ingreso yfo matricula o constancia de notas o
impresiones via web), éstos deberan estar firmados por las autoridades correspondientes, indicando el ciclo, los
créditos académicos y los cursos ya concluidos o en curso, caso contrario se calificara come NO AFTO.

d) Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Resalucion del
Consejo Directivo N°009-2015-SUNEDU/CD y la Ley de! Servicio Civil N°30057 y su Reglamento General, sefialan:
que los grados académicos y titulos profesionales oforgados en el extranjero, tienen que estar VALIDADOS POR LA
SUNEDU. Para la suscripcidn de contratos deberan de ser REGISTRADOS ANTE LA AUTORIDAD DEL SERVICIO
CivIL - SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacidn del Ministerio de Refaciones Exteriores o el
apostillado comrespondiente.

&) En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en e! exiranjero, solo seran considerados si cuentan con el
apostillado correspondiente.

f) Para los estudios de educacion basica secundaria realizados en el extranjero deben considerar la convalidacion de
los mismos, que implica el reconocimiento oficial en el Perl, emitida por el Ministerio de Educacion — MINEDU.
Dispuesto en los convenios existentes y disposiciones vigentes.

g) Para &l caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el {la) postulante debera adjuntar la
traduccitn oficial o certificada de los mismos en original.

h) Segin lo dispuesto en la Directiva N*001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para ta gestion del procesc de disefio de
puesto y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP™: Cada Curso debe tener no menos de 12 horas de
duracién. No son acumulativos. Incluye cualquier medalidad de capacitacion: curses, talleres, seminarios,
conferencias, entre otres. Se podran considerar acciones de capacitacion desde 8 horas si es que son organizados
por ente rector. Los Programas de Especializacidn o Diplomados, deberan ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de
puesto, deben tener no menos de 90 horas de capacitacidn, podran ser considerados desde 80 horas si es que son
organizados por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

POR PARTE DEL/ LA POSTULANTE, CASO DE SUPLANTACION, CONSIDERACIONES IMPORTANTES QUE #
SERAN MOTIVO DE DESCALIFICACION).

a) No se podra postular a mas de un proceso de convacatoria CAS que contengan el mismo cronograma.

b} El postulante que no cumpla yfo no consigne en fa primera etapa toda la informacidn soficitada de acuerdo af
perfil de puesto en convocatoria, omitiendo datos que se requieran para la evaluacion curricular, serd
considerado como “NO APTO",

¢} Encaso el postulante no presente y/o no sustente la informacion consignada en el Formato estandar de hoja de
vida con la documentacion sustentatoria, seré considerado como “NO APTO".

d} El postulante que no consigne toda la informacion solicitada, asi como no firme los anexos 014, B, C, 02 y 03-A,

»



