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Proceso CAS N° 031-2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

JEFE DE OPERACIONES

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de Operaciones
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Seguridad Ciudadana de la Gerencia de Servicios Publicos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

Egresado o titulado de formacion técnica en administracion
o similar

Requisitos Minimos del
Postulante

No estar impedido de contratar con el Estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la MDSMM.

Disponibilidad Inmediata.

Competencias

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Capacidad para trabajar bajo presion y sin supervision
Iniciativa

Colaboracién

Comunicacién

Experiencia

Experiencia laboral minima de 10 afios en el Sector Publico y/o
Privado.
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M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas
a la prevencion de faltas y delitos en salvaguarda de la seguridad de la
ciudadania del Distrito.

. Coordinar con las autoridades de las entidades publicas y dirigentes de
organizaciones vecinales las actividades relacionadas con la Seguridad
Ciudadana.

. Programar, organizar, dirigir y controlar de manera permanente las actividades
relacionadas con la seguridad vecinal a través del servicio de serenazgo.

. Elaborar el cronograma y rol de turnos de actividades y acciones del personal
de serenazgo y otras que por necesidad asigne la Subgerencia de Seguridad
Ciudadana.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Gerencia de Servicios Publicos — Municipalidad
Distrital de Santa Maria del Mar.

Lugar de prestacion del Av. Sardinero N° 100 — Santa Maria del Mar —
servicio Departamento de Lima.

Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato

Duracion del contrato Término: 17 de diciembre de 2020

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles).
Remuneracion mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo 01/09/2020 al 14/09//2020
www.empleosperu.gob.pe

Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria
en la agina institucional Sub Gerencia de Gestidn de
.p & . 01/09/2020 al 14/09//2020
www.munisantamariadelmar.go Recursos Humanos

b.pe Link Convocatoria CAS

Presentacion del Curriculim
Vitae documentado, a la
siguiente direccién: Mesa de 15/09/2020 Administracion documentaria
Partes: Av. El Sardinero S/N -
Santa Maria del Mar

SELECCION

Evaluacidén del Curriculum Vitae 16/09/2020 CEM

Publicacién de resultados de la
evaluacién del Curriculum Vitae
documentado en la agina Sub Gerencia de Gestién de
docume pag 17/09/2020
institucional Recursoso Humanos
www.munisantamariadelmar.go

b.pe Link Convocatoria CAS

Sub G ia de Gestiond
Evaluacién psicoldgica. : 18/09/2020 u erencia de Gestion de
Recursoso Humanos

Publicaciéon de resultados de la
evaluacién psicolégica en la
pagina institucional 18/09/2020
www.munisantamariadelmar.go
b.pe Link Convocatoria CAS

Sub Gerencia de Gestién de
Recursoso Humanos

Entrevista Personal. 21/09/2020 CEM

Publicacion de resultados de la
entrevista personal en la pagina
institucional 21/09/2020
www.munisantamariadelmar.go
b.pe Link Convocatoria CAS

Sub Gerencia de Gestién de
Recursoso Humanos

Publicacidon de resultado final en
la agina institucional Sub Gerencia de Gestién de

pag : 21/09/2020
www.munisantamariadelmar.go Recursoso Humanos
b.pe Link Convocatoria CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

CONTRATO
S ipcion del trato. L : Los 05 pri dias habil
uscripcién -e contra o.’ugar os ’prlmeros |a? abiles Sub Gerencia de Gestién de
Sub Gerencia de Gestiéon de| despuésdeserpublicadolos
i Recursoso Humanos
Recursos Humanos resultados finales
. Alos 5 dias habiles de concluido Sub Gerencia de Gestién de
Registro del Contrato .
el proceso de convocatoria CAS Recursoso Humanos
Eliminacién de Curriculum Vitae Alos 15 dias habiles de i .
. Sub Gerencia de Gestién de
de postulantes que no fueron concluido el proceso de

Recursoso Humanos

declarado GANADOR convocatoria CAS
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacién DEL
CURRICULUM VITAE 50%
DOCUMENTADO (*)
a. Experiencia 25% 13 puntos 25 puntos
b. Formacién Profesional 25% 13 puntos 25 puntos
Puntaje Total de la 50 puntos
evaluacién del curriculum
Evaluacién psicoldgica 0% APTO - NO APTO
Entrevista personal 50%
a. Conocimiento minimo
R 15% 8 puntos 15 puntos
de las labores a realizar
b. Experiencia especifica 15% 8 puntos 15 puntos
para el servicio requerido
< Desenvolvimiento 20% 10 puntos 20 puntos
personal
Puntaje Total 100% 100 puntos

(*) El puntaje consignado en la evaluacion curricular podra variar segun lo solicitado en los
términos de referencia. En esta etapa existe un solo puntaje que es de cincuenta (50)
puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado: La informacion consignada en
el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion y sustentacion en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
El sobre debe estar sellado y con una ficha en la parte posterior detallando lo siguiente:

Sefores
Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar

Proceso CAS N°.....eeeieceireeeseeseessnresesssssssnsssnsssssessesssssssassseesassesssssssssesens
Apellidos

Nombres
NUMEIO del DNL.......ueeeeeiiereeeecserreiseneeseesreessseessesssasssnssssessssssassesaessssssssssase
DOMICHIO ACTUAL....cceeeeee et creeraee e creeesee e essaesesssesaseesas senaessnssnsennnn

Teléfono

2. Documentacion Adicional.
a. Anexo 1. Declaracién Jurada de No Percepcion de Remuneracién del Estado
b. Anexo 2. Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades
c. Anexo 3. Declaracién Jurada de No encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos
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d. Anexo 4. Declaracién Jurada de No tener impedimento para contratar con el
Estado

Anexo 5. Declaracion Jurada de Conocimiento del Dec. Leg. N° 1057

Anexo 6. Declaracion Jurada de Domicilio

Ficha Personal

Certificado de Antecedentes Policiales

Ver: www.munisantamariadelmar.gob.pe

sa ™o

NOTA

I Para la calificacion de la hoja de vida, debera cumplir con adjuntar los
documentos sefialados en los literales a, b, ¢, d, e, f y g; en caso de no
presentarlos debidamente completados o llenados, se considera al postulante
NO APTO para las siguientes etapas del proceso de convocatoria.

Il La presentacion del Certificado de Antecedentes Policiales sélo es obligatorio
para el postulante que resulta GANADOR

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoriade proceso desierto. El proceso puede ser declarado desierto en alguno
de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) 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.
d) Cuando no se llega al consenso en la fase de la entrevista personal
2. Cancelacién del proceso de seleccién El proceso puede ser cancelado sin la
responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
Procesos de Seleccion dependiente de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista personal.

El proceso de seleccion de personal consta de tres (3) etapas:

a) Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b) Evaluacién Psicolégica

¢) Entrevista Personal

Las tres etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional de la Municipalidad Distrital
de Santa Maria del Mar, en el Link Convocatoria CAS. El Cronograma del Proceso se
encuentra publicado dentro de la convocatoria.

a) Primera Fase: Evaluacién Curriculum Vitae Documentado.

El Postulante presentara su Curriculum Vitae el dia especificado en el cronograma. La
documentacién presentada deberd de satisfacer todos los requisitos minimos
especificados en los Términos de Referencia. La documentacidon que sustente el
Curriculum Vitae tendra caracter de Declaracién Jurada.
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Es decir, POR EJEMPLO si en los términos de referencia sefala “abogado, con mas de
tres afios de experiencia y con estudios de especializacién en el tema de derecho
administrativo y con conocimientos en herramientas informaticas”, el postulante debera
adjuntar copia del titulo, certificados de trabajos o constancias y documentaciéon que
sustente sus estudios en derecho administrativo, asi como documentos que sustente sus
conocimientos en manejo de herramientas informaticas.

Los postulantes remitiran su curriculum debidamente documentado (fotocopia simple),

ordenado, foliado v rubricado en cada una de sus hojas, (es de suma importancia

cumplir con lo establecido en este lineamiento), en la Mesa de Partes: Av. El Sardinero S/N

— Santa Maria del Mar; bajo el siguiente orden:

¢ Ficha Personal

e Curriculum Vitae Documentado

e Ficha RUC

e Copia de DNI

e Las Declaraciones que deben estar debidamente llenadas, firmadas y colocar huella
digital donde corresponda.

¢ En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de Licenciado.

¢ En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la autoridad competente.

¢ EI Comité de Procesos de Seleccion podra solicitar documentos originales para realizar
la verificacion posterior.

En caso de no cumplir con los requisitos no podran pasar a la siguiente etapa de entrevista
psicolégica.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la
calificacién de Apto o No Apto. Los curriculum vitae documentados que no son recogidos
segun cronograma seran eliminados.

Nota: El postulante s6lo podra participar de un Proceso CAS, la cual sea en la misma
fecha establecida. De presentarse dos documentaciones para diferentes procesos en
la misma fecha de publicacién solo tendré validez la primera presentacion.

b) Segunda Fase: Evaluacion psicolégica

La evaluacién psicoldgica es de caracter eliminatorio y la lista de los resultados de esta
etapa sera publicada en la pagina institucional y tendré la calificacion de Apto o No Apto.

c) Tercera Fase: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras
competencias; y estara a cargo del Comité de Procesos de Seleccion y del area solicitante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de
conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.
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Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje
final obtenido, segun Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de
noventa (90) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que
conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
aprobatorio, se adjudicard como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor
puntaje. El Resultado final del Proceso de Selecciéon se publicard en la pagina institucional, segin
cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contando desde
el dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo
renovarse o prorrogarse.

Comité de Procesos de Seleccién



