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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057
PROCESO CAS N° 013 -2024-OGRH/MDSMP

|. GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad de San Martin de Porres requiere Sefeccionar y contratar, a plazo determinado,
bajo el Régimen de Contratacion Adminisirativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057, a
través del presente Proceso de Seleccion CAS N°013-2024-OGRH/MDSMP, a profesionales,
técnicos o personas que reunan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los
siguientes puestos vacantes, en virtud al incremento extraordinario y temporal de actividades.

CANTIDAD PUESTO CODIGO
5 OPERADOR DE CAMARA | SGS-01
20 SERENO A PIE | SGS-02
5 SERENO GOES | SGS-03
5 SERENO CONDUCTOR! SGS-04
70 SERENO MOTORIZADO | SGS-05
2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SGS-06

h 2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Subgerencia de Serenazgo.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Oficina General de Recursos Humanos.

4, BASE LEGAL

a)
b)

c)
d)

Ley N° 31953 -ley de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2024.

Ley 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legisfativo N° 1057 y oforga derechos laborales.

Decreto Legisiativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios; medificado
por el Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°00132-2022-SERVIR-PE, formaliza aprobacion del
Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, formaliza aprobacion del Informe Técnico
N°001479-2022-SERVIR —-GPGSC como opinién vinculante.

Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, Informe Técnico vinculante sobre fa
Identificacion de los Contratos CAS Indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del
Tribunal Constitucional y su auto emitido respecto del Pedido de Aclaracién.

Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N°27815, Ley Etica de la Funcién Publica

Ley N°29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Directiva N°001-2023-SGRH-GAF/MDSMP, Directiva para el procedimiento de contratacion del
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la
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Municipalidad distrital de San Martin de Porres, aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal
N°050-2023/MDSMP.
k) Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL POSTULANTE

A. OPERADOR DE CAMARA |

REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL

. » Experiencia Laboral General: Minima de seis (06) meses en |
Experiencia Laboral sector piblico yo privado (ideal).

¢ Experiencia Laboral Especifica: Minima de seis (08} meses |
en relacion al puesto en el sector piblico y /o privado. |
| (ideal) ‘

Formacion Academica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacion no

« Estudios técnicos en computacion e informatica o carreras
afines al puesto.

¢ No aplica

menos de 90 heras)
« Técnicas: comunicacion efectiva; compromiso y
| _;Funtuali%ad; |
. ¢ Trabajo bajo presién; i
| Competencias . Pro actividad |
¢ Disposicién para trabajar en equipo; -
» Orientacion al servicio; Responsabilidadl.
Conocimientos minimos ¢
indispensables para el puesto o Ofiméatica (Word y Excel) basico

ylo cargo

o Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de |
sanciones de cese, destitucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con |
caracter preexistente a su postulacién. '

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unibn de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que
tienen la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el presente proceso CAS.

e Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el
cuadro anterior.

» No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE

Ofros requerimientos
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REQUISITOS DETALLE

MINIMO/PERFIL

SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion

Ministerial N° 015-2015-PCM, publicads el 20 de enero de

2015, que aprobé la “Directiva para el uso, registro y

consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de

Sanciones de Destitucién y Despido ~ RNSDD".

No tenga inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con |

el Estado. -

» No tenga impedimento para ser trabajador, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

= Se encuentre en condicion de ACTIVO y HABIDC en el |

Registro Unico de Contribuyentes -~ RUC (Reporte de |

SUNAT).

Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre |a fecha de

presentacion de propuestas a la firma del contrato.

p—

B. SERENO APIE]

REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL

Experiencia Laboral General: Minima de seis (06) meses en |
Experiencia Laboral sector publico y/o privado (ideal)

e Experiencia Laboral Especifica: Minima de seis (06) meses
en relacion al puesto en el sector publico y /o privado.

(ideal) |

Formacion Académica, grado
academico y/o nivel de
estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacion no

» Estudios secundarios completos y/o incompletos.

o No aplica.

menos de 90 horas) |
» Técnicas: comunicacion efectiva; compromiso y |
puntualidad;
. s Trabajo bajo presion;
Competencias ¢ Pro actividad;
« Disposicion para trabajar en equipo;
» QOrientacion al servicio; Responsabilidad.
Conocimientos minimos o « Conocimientos basicos de Seguridad Ciudadana, Primeros
indispensables para el puesto auxilios, Relaciones publicas y procedimientos en
ylo cargo intervencion.

+ Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de
sanciones de cese, destitucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de detemninacion de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial |

Otros requerimientos
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REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL

pendiente con la entidad por razones funcionales con

. caracter preexistente a su postulacion. '

' » No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de |
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unién de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que
tienen la facultad de nombramiento y contratacion de |
personal en el presente proceso CAS.

e Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el
cuadro anterior.

» No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, conforme a REGISTRO NACIONAL DE
SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion
Ministerial N° 015-2015-PCM, publicado el 20 de enero de
2015, que aprobd la "Directiva para el uso, regisiro y
consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD".

» No tenga inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con |
el Estado.

» No tenga impedimento para ser trabajador, expresamente |
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias |
sobre la materia.

» Se encuentre en condicion de ACTIVO y HABIDO en el
Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de |
SUNAT). :

o Posea DNI (legible}, VIGENTE af menos entre la fecha de
presentacion de propuestas a fa firma del contrato. |

C. SERENO GOES (GRUPO DE OPERACIONES ESPECIALES) I:

REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL

Experiencia Laboral General: Minima de seis (06) meses en

Experiencia Laboral el sector publico yfo privado.

¢ Experiencia Laboral Especifica: Minima de seis (06) meses,
en el sector publico y/o privado.

Formacion Académica, grado
académico yfo nivel de o Estudios Técnicos truncos y/o secundaria completa.
estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacion no
menos de 90 horas)

e Cursos sobre Seguridad Ciudadana (ideal).

« Técnicas; comunicacion efectiva; compromiso y .

puntualidad; |
¢ Trabajo bajo presion; '
e Pro actividad;

Competencias
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REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL

» Disposicion para trabajar en equipo;
 Orientacion al servicio; Responsabilidad.

Conocimientos minimos 0 e Conocimientos basicos de Seguridad Ciudadana, Primeros '
indispensables para el puesto auxilios, Relaciones publicas y procedimientos en
ylo cargo intervencion.

e Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de
sanciones de cese, destitucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con
caracter preexistente a su postulacion.

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unidn de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que
tienen la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el presente proceso CAS.

o Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el

cuadro anterior. |
¢ No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Otros requerimientos Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE

Ministerial N° 015-2015-PCM, publicado el 20 de enero de
2015, que aprobd la “Directiva para.el uso, registro y
consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD”.

« No tenga inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con
el Estado.

¢ No tenga impedimento para ser {rabajador, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias ‘
sobre la materia. ‘

» Se encuentre en condicién de ACTIVO y HABIDO en el
Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de |
SUNAT).

» Posea DNI (legible}, VIGENTE al menos enire la fecha de
presentacion de propuestas a la firma del contrato.

SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion

D. SERENO CONDUCTOR|

REQUISITOS DETALLE

MINIMO/PERFIL

¢ Experiencia General: Minima de un (01) afo conduciendo

Experiencia Laboral vehiculos en entidades publicas y/o privadas

o Experiencia Laboral Especifica; Minima de seis (06) meses '
en relacion al puesto en el sector publico (ideal).

» Estudios Técnicos truncos y/o secundaria completa.
¢ Indispensable para el puesto: Licencia de conducir

i

Formacion Académica, grado |
{Licencia: A-lla vigente) :
|

académico y/o nivel de
estudios
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REQUISITOS DETALLE
MINIMO/PERFIL
Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacién no

e Cursos sobre Seguridad Ciudadana (ideal).

menos de 90 horas) ~
e Técnicas: comunicacion efectiva; compromiso y
puntualidad;
Trabajo bajo presion;
Competencias Pro actividad;

Disposicion para trabajar en equipo;
Orientacion al servicio; Responsabilidad.

Conocimientos basicos de Seguridad Ciudadana, Primeros
auxiios, Relaciones publicas y procedimientos en
intervencién.

1 Oy e

Conocimientos minimos o
indispensables para ef puesto
ylo cargo

» Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de
sanciones de cese, destitucién o despido, por falta
administrativa disciplinaria o0 proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con
caracter preexistente a su postulacion.

¢ No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unibn de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que
tienen la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el presente proceso CAS.

e Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el
cuadro anterior.

e No tenga inhabilitacion vigenie para prestar servicios al

QOtros requerimientos Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE

SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion |

Ministerial N° 015-2015-PCM, publicado el 20 de enero de

2015, que aprob6 la “Directiva para el uso, registro y

| consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de |
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD". '

« No tenga inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con
el Estado. :

+ No tenga impedimento para ser trabajador, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

» Se encuentre en condicién de ACTIVO y HABIDO en el
Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de
SUNAT).

» Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre |a fecha de
presentacion de propuestas a |a firma del contrato.
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E. SERENO MOTORIZADO I

REQUISITOS
MINIMO/PERFIL

Experiencia Laboral

Munlelipalidad de San Martin de Porres
ios unel

DETALLE

Experiencia Laboral General: Minima de un (01) afio en el |
sector Plblico o Privado.

Experiencia Laboral Especifica: Minima en seis (06) meses |
en relacién al puesto en el sector publico (ideal).

Formacion Académica, grado
académico yfo nivel de
estudios

Estudios Técnicos truncos y/o secundaria completa. |
Indispensable para el puesto: Licencia de Conducir de |
Motocicleta (Licencia: B-II-C} vigente

Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacién no

Cursos sobre Seguridad Ciudadana (ideal).

mengs de 90 horas)
» Técnicas: comunicacion efectiva; compromiso y
puntualidad;
: Trabajo bajo presion;
ECMpEtenes Pro arl;tividild'p

Disposicién para trabajar en equipo;
Orientacion al servicio; Responsabilidad.

Conocimientos minimos o
indispensables para el puesto
y/o cargo

Conocimientos basicos de Seguridad Ciudadana, Primeros
auxilios, Relaciones publicas y procedimientos en
intervencion.

Otros requetimientos

Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de
sanciones de cese, destifucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacién de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con
caracter preexistente a su postulacion.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, union de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que
tienen la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el presente procesc CAS.
Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el
cuadro anterior.
No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE
SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion |
Ministerial N® 015-2015-PCM, publicado el 20 de enero de |
2015, que aprobé la "Directiva para el uso, registro y |
|

consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD".

No tenga inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con |
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REQUISITOS
MINIMO/PERFIL

Municipalidad de San Mmﬂn dc Parres

DETALLE

el Estado.

s No tenga impedimento para ser trabajador, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

» Se encuentre en condicion de ACTIVO y HABIDO en el |
Registro Unico de Contribuyentes - RUC (Reporte de |
SUNAT).

e Posea DNI {legible}, VIGENTE al menos entre [a fecha de
presentacién de propuestas a la firma del contrato.

|

|
J

F. ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

REQUISITOS
MINIMO/PERFIL

Experiencia Laboral

DETALLE

o Experiencia Laboral General: Minima de cinco (05) anos en
el sector Publico o Privado.

» Experiencia Laboral Especifica: Minima de un (01} afio en
relacion al puesto en el sector publico.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

+ Estudios Técnicos truncos y/o secundaria completa.

Cursos y/o estudios de
especializacion (Cada curso
debe tener no menos de 12
horas de capacitacion y los
estudios de especializacion no
menos de 90 horas)

» Curso de Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint)

Competencias

o Trabajo bajo presion

o Control de emociones

« Manejo de personal

¢ Proactividad.

» Puntualidad

o Habilidad de resolver conflictos

» Comunicacion, compromiso, toma de decisiones.

Conocimientos minimos o
indispensables para el puesto
y/o cargo

¢ No aplica

Otros requerimientos

» Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de
sanciones de cese, destitucion o despido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacion de
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con
caracter preexistente a su postutacion.

» No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unibn de hecho o convivencia, con

funcionarios, directivos o servidores de la entidad, que |
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REQUISITOS DETALLE

MINIMO/PERFIL
tienen la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el presente proceso CAS.

o Cumpla con los requisitos Minimos/Perfil sefialados en el
cuadro anterior.

o No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE
SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO (Resolucion
Ministerial N® 015-2015-PCM, publicado el 20 de enero de
2015, que aprobé la "Directiva para el uso, registro y
consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD".

» No tenga inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con
el Estado.

» No tenga impedimento para ser trabajador, expresamente
previstos por las disposiciones legales y reglamentarias
sobre [a materia.

» Se encuentre en condicion de ACTIVO y HABIDO en el
Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de
SUNAT).

¢ Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de
presentacion de propuestas a la firma del contrato.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOQ

A. OPERADOR DE CAMARA |
Principales funciones a desarrollar;

» Monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurren de su perimetro de
observacion para mantener la seguridad de los ciudadanos del distrito.

> Realizar el Patrullaje digital, por zonas, sectores, cuadrantes de acuerdo a la hoja de ruta para
efectos de fa disuasion, prevencion e intervencion en casos que se perturbe el orden pibiico.

» Informar permanentemente de la operatividad del sistema de video vigilancia para la
coordinacion con el personal de seguridad ciudadana (supervisor CECOM, permanencia, etc.)

» Registrar las ocurrencias en el sistema integral

» Ofras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.

B. SERENC APIE|
Principales funciones a desarroflar;

> Vigilar e informar situaciones o comportamientos irregulares o ilegales, que evidencien la
comision de delitos.

Apoyar al ciudadano y a la PNP, en caso de comision de delitos, faltas, violencia contra la mujer,
accidentes, flagrancia.

Comunicar de manera inmediata a la central de comunicacion y solicitar el apoyo
correspondiente que la situacion amerite.

Participar en operativos conjuntos con fa PNP y MP.

Apoyar en el cumplimiento de las normas de Seguridad Ciudadana.

Apoyar en casos de incendios, inundaciones, y otros desastres, en apoyo de Ja ciudadania.

YVVYV VYV ¥
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Colaborar en mantener el orden y la seguridad publica en el marco de los planes de accion de
seguridad ciudadana.

Aplicacion de la Ley N° 29372.

Hacer cumplir las ordenanzas vigentes y normativas intemnas y externas.

Ejecutar operaciones de patrullaje constantes de vigilancia.

Participar de capacitaciones y actividades deportivas en horas de hacer prevalecer el estado
fisico.

QOtras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.

C. SERENO GOES|
Principales funciones a desarrollar:

>

VVYVYVY V¥

Apoyar en la recuperacion de espacios publicos y sostenimiento con servicios de seguridad
permanente.

Intervenir en los operativos programados por la gerencia de seguridad ciudadana y la sub
gerencia de serenazgo.

Brindar seguridad de acuerdo af plan y programacion de la municipalidad.

Atencion de los problemas de inseguridad, violencia y criminaiidad existente en el distrito.
Participar en las actividades de preparacion estratégica, oportuna y otros.

Otras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.

D. SERENO CONDUCTORI

Principales funciones a desarrollar:

»

>

YV V¥V V¥V ¥

Realizar el Patrullaje vehicular por zonas, sectores, cuadrantes de acuerdo a Ia hoja de ruta
para efectos de la disuasion, prevencién e intervencidn en casos que se perturbe el orden
publico.

Comunicar a ta central de comunicaciones las diversas situaciones que se puedan presentar
durante el servicio, para conocimiento, apoyo, acciones de ubicacidn, visualizacion en tiempo
real a través de las camaras de video vigilancia o GPS.

Mantener permanente contacto radial con la central de comunicaciones {antes, durante y
después) de las intervenciones para brindar datos de fa intervencion, partes de ocurrencias u
otros, teniendo conocimiento del CODIGO 10 (codigos de comunicacion/radial).

Coordinar con los responsables de permanencia, supervisores de tumo, o quienes hagan sus
veces, para que haya un frabajo integral.

Apoyar ofras unidades organicas de la institucion, previa autorizacion de sus jefe inmediato o
jefes superiores.

Formular parte de ocurrencias, digital y fisico de cada una de sus intervenciones, dando a
conocer a la central y supervisor a cargo.

Verificar |a unidad movil para constatar si se encuentra en condiciones para el relevo.

Otras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.

E. SERENO MOTORIZADO |
Principales funciones a desarrollar;

>

VVVYV

Ejecutar el servicio de apoyo en patrullaje por zonas, sectores y cuadrantes de acuerdo a hoja
de Ruta asignada.

Organizar y brindar el apoyo prioritario y permanente al vecino.

Prestar apoyo en la recuperacion de espacios publicos ganados por ia delincuencia.

Atender los problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente en el distrito.

QOtras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.
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F. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Principales funciones a desarrollar:

Y VYVV ¥V VY VY

Y

Redactar, revisar y archivar documentos concernientes al &rea operativa y administrativa.
Registrar informacion y realizar el mantenimiento de la base de datos obtenidos de los informes
enviados por cada supervisor.

Realizar y actualizar la base de datos de todo el personal operativo para formular el analisis de
produccion de cada personal.

Formular los reportes de las actividades que se ejecutaran en el plan operativo institucional (POI
2023).

Registrar la productividad, logros y acciones realizadas en el sistema CEPLAN.

Realizar el cuadro general comparativo de ejecuciones de metas realizadas en cada trimestre.
Asistir y coordinar con los jefes zonales ylo supervisores con referencia a las actividades a
realizar en el servicio para el cumplimiento de meta.

Redactar, archivar y revisar documentos concemientes al area de personal, tales como reportes,
circular, hojas de céaiculos y otros documentos administrativos enviados por las diversas areas
de fa institucion.

Registrar informacion y realizar el mantenimiento de [a base de datos del personal administrativo
del &rea de personal de la Subgerencia de Serenazgo.

QOtras que conforme a su competencia le sean encargados por el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. LUGAR DE :
CONTI::—'I\EI;RSE'TLACION PRESTACION DEL D%ﬁi’;lROET%EL OTRAS gg:?g?gES DEL
SERVICIO
,' $/1,700.00
OPERADOR DE CAMARA | (Mil setecientos y
001100 Soles)
$/1,700.00
SERENO A PIE| (Mil setecientos y
00/100 Soles) El presente contrato CAS es de
§72,100.00 concluye 131 de icombr de 202
,100. uy mbre de 2024.
SERENO GOES | {Dos mil cien 00/100 . La Municipalidad de San Martin de
Soles) Municipalidad de Solo hasta el 31 de Porres proporcionara los elementos de
§12,000.00 SanMarinde | ‘diciembre de 202t | et e e,
SERENO CONDUCTOR| | (Dos mil 00/100 Soles) El contratado deber cumplir con las
! disposiciones establecidas en la
$/1.900.00 ngrmativa interna clle la Municipatidad de
SERENO MOTORIZADO| | (Mil Novecientos mil San ot de Fores
00/100 Soles)
S/2,300.00
ASISTENTE e
Dos mil cien 00/100
ADMINISTRATIVO -
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje maximo y minimo,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 8 10
a | Experiencia 25% 4 5
b | Formacion Académica 20% 4 4
¢ | Cursos o estudios de especializacion (de ser el caso) 5% 0 1
ENTREVISTA 50% 8 10
PUNTAJE TOTAL 100% 16 20

a) En caso de no acreditar la "Experiencia Laboral y la Formacién Académica y los Cursos ylo
estudios de especializacion” indispensable requerido en el perfil, sera automaticamente declarado NO
APTO.

b) Puntaje minimo aprobatoric de la Etapa de la Evaluacion Curricular: 08 puntos.

¢) Puntaje minimo aprobatoric de la Etapa de Entrevista Personal: 08 puntos.

* Cada etapa es eliminatoria.

La Entrevista estard a cargo del Comité de Evaluacion, cuyos integrantes evaluaran criterios de
conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del postulante y ofros criterios relacionados
con el perfil del puesto al cual postula.

Vil. EVALUACION FISICA Y PSICOLOGICA:

Estas evaluaciones son de caracter obligatorio para los /as postulantes que hayan aprobado la evaluacion
curricular; no obstante, estas evaluaciones son referenciales y no tienen puntaje. Sin embargo, si el/la postutante
no asiste a estas evaluaciones, sera autométicamente DESCALIFICADO/A.

Vil.  BONIFICACION:

Aquellos postulantes que superen todas las etapas de seleccién antes mencionadas, que acrediten
documentalmente la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, recibiran una bonificacion
del 10% en la etapa de la Enfrevista; mientras que los postulantes con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el cargo y obtengan un puntaje aprobatorio se fe oforgara una bonificacion del 15% al puntaje final
obtenido.

a. Bonificaciones especiales a los/las postulantes

a.1. Bonificacion por discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapagidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Final, y que haya alcanzado ! puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.
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Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

a.2. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Regtamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado gue participen en un concurso piblico de méritos, llegando hasta
la evaluacion de |a Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Amadas = 10% del Puntaje Total

a.3. Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara fa bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de fa acreditacion
y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N® 27674 sobre el puntaje de ia evaluacion curricular,
siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicion, debiendo ademés ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos Yylo
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o 20%
hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales Yy | °
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se | 16%
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas °
sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos
Nivei 3 | y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas 12%
| de oro ylo plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas. |
' Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
| Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos 8%
| ylo participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas °
| de oro y/o plata.

| Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%

| Nivel 5 ! Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

[ Nivel 1

Nivel 2

Nivel 4

| I

IX. RESULTADOS FINALES

a. Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 16 puntos segun cuadro de meritos y
no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

b) El /los postulantes declarado GANADOR en el proceso, debe presentar la informacion requerida
para fa suscripcién del contrato en el plazo indicado segun el cronograma. 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
contrate dentro det mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion
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X.  DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Del contenido de [a Hoja de Vida y anexos:

La informacion consignada en la Hoja de Vida y Anexos, respectivamente, tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dichos documentos y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Pautas para la presentacién de documentos
Los Postulantes elaboraran su expediente bajo las siguientes pautas:

a) Los postulantes enviaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando lo siguiente:

1. Numero de convocatoria al que postula.
2. Objeto del proceso.

3. Apellidos y nombres.

4. Namero de DNI

Sefiores:

Municipalidad de San Martin de Porres
1. Convocatoria CAS N°............-2024-MDSMP/OGRH (CODIGO..................... }
2. Objeto de la contratacion: Contratacién de (indicar cargo)...................
3. Apellidos y Nombres: .........ccooiierie e
4, DNING .....oovieiiiiis

b} Tener en cuenta al momento de elaborar su expediente que la documentacion que se adjunte debe ser
solo la que sustente el perfil del puesto, el postulante no debera adicionar otra documentacién que no se
encuentre requerida en el perfil del puesto, ya que ésta no se tendra en cuenta.

¢} Ladocumentacion del postulante debera ser presentada de la siguiente manera:

i. El expediente debe estar foliado y cada hoja debe estar firmada (parte superior derecha de la
hoja)
ii. Se debe asegurar que los documentos estén claros y visibles en su contenido.
iii.  Elexpediente del postulante, debera contener la documentacién en el siguiente orden:

Formato de folio

Ficha de datos

Copia de DNI

Carta presentacion

Documentos de sustento de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae

Formacion academica

Experiencia laboral

Cursos y/o estudios de especializacion

Documentos adicionales que se considere, relacionados al puesto.
Documento que acredite la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas del Perti (De ser el caso).

R WP -
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» CERTIADULTO/ CERTIJOVEN
» Documento que acredite discapacidad registrado en CONADIS - Nro. de camet de
CONADIS (De ser el caso).

6. ANEXON® 01
7.- ANEXON°® 02
8. ANEXON°® 03
9. ANEXON® 04
10. ANEXO N°® 05
11. ANEXO N° 06
12. ANEXO N° 07 (Opcional), si el postulante es personal con discapacidad, presentara su
Resolucion CONADIS, Certificado de Discapacidad yfo copia de fotocheck de CONADIS,

i. El foliado se inicia con el primer documento, que corresponde al Formato 1. FORMATO DE
FOLIO, y continua hasta la Giltima hoja que contenga el expediente.

i. Lafalta de un documento genera la descalificacion automatica.

3. Pautas para el sustento de la Hoja de Vida o Curriculum Vitae

EN LA FORMACION ACADEMICA: presentara la documentacion que corresponda:

a) Profesional {adjuntara el titulo profesional, diploma de colegiatura y certificado de habilitacién
vigente, segln requiera el perfil).

b) Bachiller {(adjuntara diploma de bachiller).

¢} Estudiante de Educacion Superior (constancia de estudios segun lo requerido en el perfil).

d) Técnico Profesional (titulo técnico profesional de (03) tres afios).

e) Estudiante de Educacion Secundaria {Certificado de secundaria completa).

EN LA EXPERIENCIA LABORAL: presentara fa documentacion que corresponda:

a) FUNCIONARIO O CARGOS POR DESIGNACION (Resolucion que indique fecha de inicio y
término}.

b) SERVIDOR PUBLICO O PRIVADO; (constancias, certificados, contratos de trabajos que indique
la fecha de inicio y término), firmado o visado por la Jefatura de Personal o de Recursos
Humanos.

¢) SERVICIOS POR TERCEROS; {Constancia de proveedor de servicios u Orden de servicio,
contratos).

EN CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, presentara la documentacion que
corresponda:

a) Se acreditara con la documentacion respectiva los cursos yfo diplomados o estudios de
especializacion que requiere el puesto, a través de las respectivos certificados o constancias de
estudios.

b) Se tendra en cuenta que los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los
diplomados o estudios de especializacién no menos de 90 horas.

¢) Los certificados o constancias de seminarios, conferencias, congresos, efc, relacionados al
puesto, sofo son referenciales.



Munleipaiidad de San kartin de Porres.
Kos une|

-
F—9
SAN MARTIN DE PORRES

X. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

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 los requisitos minimos/perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los postulantes obtiene
el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato, cada gerencia

puede cancelarlo en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Por otros supuestos debidamente justificados.

La formalizacién de la cancelacién del proceso de seleccién debera realizarse mediante memorando
dirigido a la Oficina General de Recursos Humanos

OCTUBRE -2024
Oficina General de Recursos Humanos




