MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TALLAN
BASES PARA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —CAS

CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N° 002-2023/MDET

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANQO RESPONSABLE
La Municipalidad Distrital de El Tallan — MDET, convoca al puesto de Choferes de
seguridad ciudadana, perteneciente a la Unidad de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

1.Z. PERFIL DEL PUESTO
En el Anexo N° 01 del presente documento se adjunta el perfil del puesto requerido.

1.3. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE
El nimero de vacantes que se convocaran en el presente concurso son:

e Dos {02) Choferes de seguridad ciudadana

Nivel del Puesto Chofer de seguridad ciudadana
Localidad Distrito El Tallan 3
Compensacién S/. 1,400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 soles) é
o Tres meses, renovable de acuerdo a la necesidad del
Duracién del Contrato e
servicio
Modalidad de trabajo | Trabajo en modalidad presencial

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

P 0355 2.1. CRONOGRAMA DETALLADO
e ? 2\ El desarrollo de las etapas del presente concurso se efectuard de conformidad con el
URID

)
;’ Cronograma establecido en el Anexo N° 02.

La Unidad de Recursos Humanos, comunica a las/los postulantes sobre las fechas y
horarios de las evaluaciones de cada una de las etapas del concurso, a través del Portal
Institucional de la MDET y Talento Perd.

2.2. DOCUMENTOS A PRESENTAR Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

2.2.1. EL COMITE DE SELECCION
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del Comité
Permanente designadc mediante Resolucién de Alcaldia N° 166-2023/MDET-A.

El Comité de Seleccidn tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso
cuando se presentan dudas o vacios en éstas, resolviendo los hechos que se presentan,
salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito
a los principios de igualdad y equidad.

2.2.2. CONVOCATORIA Y RECEPCION DE POSTULANTES

2.2.2.1. CONVOCATORIA
La convocatoria es publicada en el Portal Talento Per’ de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR) en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicién
Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto
Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, asi como en el
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Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de El Tallan — MDET (Convocatorias
CAS).

Adicionalmente, con la finalidad de lograr una amplia participacién de postulantes, la
convocatoria podra ser difundida por la Unidad de Recursos Humanes, mediante la
publicacién de avisos en el Portal Institucional de la entidad.

2.2.2.2. INSCRIPCION DE POSTULANTES
La inscripcién de las/los postulantes se efectuaran de manera fisica en mesa de partes
de la entidad a través de la FICHA DE POSTULANTE {Anexo N° 03), la misma que deberd
ser remitida de acuerdo a lo establecido en el Cronograma del proceso.

Asimismo, debera ser presentado en un sobre cerrado de la siguiente manera:
. Etiqueta: Concurso Publico de CAS N° 002-2023/MDET — APELLIDOS Y NOMBRES
® Dentro del sobre indicar el Cédigo v el Puesto al que esta postulando.

La FICHA DE POSTULANTE es el documento gue, bajo el cardcter de Declaracién Jurada,
contiene los datos personales del postulante y da cuenta del cumplimiento de los
requisitos establecidos para el puesto al que aplica. Este serd el Unico documento
revisado por el Comité de Seleccidn, debiendo tener en cuenta la/el postulante que, de
resultar elegido, deberd acreditar lo sefalado en la FICHA DE POSTULANTE con la
presentacién de los documentos correspondientes.

Asimismo, cabe precisar que la ficha sélo se aceptard una vez y quedara registrada en
el primer registro fisico sin posibilidad a modificar la informacién consignada, porlo que
se recomienda asegurarse de remitir la informacién correcta.

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en
su FICHA DE POSTULANTE su direccién de correo electrénico vigente de GMAIL, el cual
serd considerado como un medio a través del cual la Unidad de Recursos Humanos se
comunicard con el referido postulante, de ser el caso.

La confirmacién de su inscripcién se realizara al momento que cada postulante presente
/~ su solicitud con la FICHA DE POSTULANTE de inscripcidn.

/ 2.2.2.3. VERIFICACION DE CUMPUMIENTO DEL PERFIL REQUERIDO
El Comité de Seleccién evaluard la ficha de postulacién de los inscritos, generando un
reporte de resultados en términos de Apta({o) o No Apta{o).

2.2.3. ETAPAS Y PUNTAIE
El presente proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

|

N° Etapa |
01 Evaluacién curricular |
02 | Entrevista

|

Para el presente proceso de seleccién, las etapas que cuentan con pesos especificos son:

ETAPAS PUNTAIES | PESO
Evaluacién curricular 40 | 40%
| Entrevista 60 | 60%
| :

TOTAL 100 | 100% |
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IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de El Tallan {seccién Convocatorias CAS /Concurso de CAS N°
002-2023/MDET), a efectos de verificar su participacién en la siguiente etapa
correspondiente, de acuerdo al Cronograma {Anexo N° 02).

El desarrollo de las referidas etapas se producird de conformidad con el Cronograma
establecido en el Anexo N° 02.

2.2.3.1. EVALUACION CURRICULAR
Los postulantes considerados como aptos en la publicacién de evaluacién de ficha de
postulante deberdn presentar obligatoriamente su documentacién a través de mesa de
partes de la entidad.

Deberd estar integramente foliada, ordenadoc de acuerdo a los requisitcs minimos
solicitados en la convocatoria, conforme al siguiente detalle:

= Curriculum Vitae Descriptivo

= FICHA DE POSTULANTE

= Copia simple de DNI

® Fotocopia simple de los documentos que sustentan su Ficha de Postulante

registrada.
® Anexo N° 04 — Declaracién Jurada de Conocimientos
= De ser el caso, documentacién que sustente las bonificaciones pertinentes.

%, 4 \\/} : . S
bwnss”  En el expediente presentado los postulantes deberdn presentar los siguientes para
B acreditar que cumple con el perfil requerido:

adémica: Grado académico y/o nivel de estudios.
Para el caso de Titulo Profesional Universitario, se acreditard con copia simple del
Titulo Profesional.
Para el caso de colegiatura, se acreditard con una copia simple de la constancia
respectiva emitida por el Colegio Profesional.
Para el caso de habilitacién profesional, se acreditara con una copia simple de ia
constancia de habilitacién emitida por el Colegio Profesional (no sera valida la
[ impresién de la pagina web) que se encuentre vigente a la fecha del inicio de la
convocatoria.
® Para el caso de Egresado Técnico o Universitario, se acreditard con Constancia de
Egresado.
® Para el caso de bachiller universitario, se acreditara con copia simple del diploma
de bachiller.
® Para el caso de estudios primarios o secundarios, se acreditara con Constancia
Certificada de Estudios.
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b} Experiencia
¢ Eltiempo de experiencia laboral general y especifica se contara desde la fecha de
egreso del nivel de formacién mediante el cual postulé al presente concurso, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller y/o
Titulo Profesional correspondiente.
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Deberdn presentar Unicamente constancias y/o certificados de trabajo que
permitan confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o puesto
relacionado con la experiencia solicitada.

Para el caso de la experiencia especifica, las constancias y/o certificados
presentados deberan especificar las funciones relacionadas con el puesto al cual
postulan o adjuntar adicionalmente el documento que las especifigue.
(documento emitido por la entidad, con sello y/o firma de la autoridad que la
emite).

Cabe sefalar que la acreditacién de la experiencia de servicios de terceros solo
se contabilizara, a través de constancia de servicios correspondiente, en el que
especifique fecha de inicio y término (NO se contabilizarad las 6rdenes y/o
conformidades para acreditar dicho servicio).

¢} Cursos y/o estudios de especializacién

d)

e} Bo
De

Se acreditard con constancias y/o certificados en las que se indiquen el nimero
de horas desarrollado {cuando el requisito comprenda un ndmero minimo de
horas). Si la constancia y/o certificado no indica el nimero de horas, la/el
postulante, puede adjuntar un documento adicional que indique y acredite el
ndmero de horas emitido por la institucién educativa, donde llevé los estudios.
Asimismo, el documento presentado debe precisar la materia de capacitacién
mencionada en el literal b) del perfil del puesto (Anexo N° 01). Caso contrario, se
deberd adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto y conocimientos
de ofimatica e idiomas
Se acreditard con constancias o certificados o Declaracién Jurada, segin lo
indicado en el Perfil del Puesto (Anexo N° 01)
De acreditar con Declaracién Jurada los conocimientos técnicos, de ofimética e
idiomas debe utilizar el formato de Declaracién Jurada anexo a las presentes
Bases {(Anexo N° 04).
Esta declaracién jurada no aplica para acreditar los cursos o programas de
especializacién obligatorios requeridos en el perfil, en tanto estos se acreditan
necesariamente conforme a lo indicado en el literal precedente.

nificaciones especiales
conformidad con lo establecido por la legislacién nacional, la MDET otorgara

bonificaciones sobre el Puntaje Final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizada en el proceso de seleccién segtin sea el caso, a los postulantes que hayan
superado todas las etapas anteriores del presente proceso de seleccién.

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Para el caso de la Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
el Comité otorgard una bonificacién del diez por ciento {10%) sobre el Puntaje Final
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el proceso de seleccidn
segun sea el caso, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.
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Dicha bonificacién se otorgars al postulante que lo haya indicado en su FICHA DE
POSTULANTE y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del documento
oficial emitide por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado.

Bonificacién por Discapacidad

Para el caso de la Bonificacién por Discapacidad, el Comité otorgara una bonificacién
por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al postulante
que lo haya indicado en la FICHA DE POSTULANTE y haya adjuntado en su Curriculum
Vitae copia del Certificado de Discapacidad.t

No obstante, cabe precisar que si la/el postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de Discapacidad,
podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una declaracién
jurada en la que manifieste que tiene la condicién de discapacidad, para cuyo efecto
debera utilizar el formato de Declaracién Ju rada anexo a las presentes Bases {Anexo
N° 05}.

En este sentido, es importante precisar que, si la/el postulante es declarado ganador
en la etapa final del concurso, deberd presentar obligatoriamente una copia del
Certificado de Discapacidad para la suscripcién del contrato dentro de los cinco {05)
dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales. De lo contrario,
perdera el derecho de ia suscripciony a iniciativa del drea usuaria, se podra convocar
al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la suscripcién del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

Bonificacién por deportista calificado de alto nivel

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a
la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el Reglamento de
laLley N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
) aprobado la evaluacién, a las/los postulantes que hayan indicado al momento de
Q postulacién dicha condicién, debiendo ademis 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:
| NIVEL | CONSIDERACIONES | BONO |
: r Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o { [,
j 1 ) Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros | 0% 1
| ? °

|

|
puestos, o hayan establecido récord o marcas oh’mpicasf
mundiales y panamericanas. !
[ 5 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos % 16% j
| Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanosy ; ;

!Ley N° 29973

“Articulo 76. Certificado de la discapacidad

76.1. El certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad y es otorgado por
médicos certificadores registrados de las instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-JPRESS, publicas,
privadas y mixtas a nivel nacional.”
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‘ se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan |
| récord 0 marcas sudamericanas. K
| - . s ]
fDeportlstas gue hayan participado en Juegos Deportivos | y
| |
|
f

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamerica nosy

|
|
|
i |
|
|
]

: 4 [ hayan obtenido medallas de orc y/o plata o que establezcan | 1%
| | récord o marcas bolivarianas. : |
| Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos | ﬁ
% 4 Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 3% }
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos [ '
, | Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. | |
. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos ; ﬁ
J 5 Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas ; 4%
| nacionales. g

IMPORTANTE: Téngase en cuenta gue, en todos los casos, la MDET a través de su
area de Recursos Humanos, realizara la fiscalizacién posterior de todos o algunos de
los documentos presentados por los postulantes que ganaron el proceso y firmaron
contrato derivado del presente proceso de seleccién.

Cabe precisar, que la documentacién debe ser enviada en un sobre cerrado en la
fecha y hora establecida en el comunicado correspondiente. En este sentido, ia
documentacién recibida fuera de fecha y hora no sera considerada en el proceso y
se le otorgard la condicién de NO APTA/O.

La presente etapa tiene un puntaje aprobatorio maximo de cuarenta (40} puntos, de
acuerdo a la siguiente calificacién:

|

| EVALUACION CURRIRULAR f CUMPLE NO CUMPLE |
| Requisitos minimos establecidos f |

40 puntos | 00 puntos ;

2.2.3.2. ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal serd realizada de manera presencial en el Auditorio Municipal y
estara a cargo de los miembros del Comité de Seleccién, el postulante que no esté
- presente a la hora estipulada en el comunicado publicado en el portal, quedara
DESCALIFICADA/O del proceso.

Se evaluaran las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al
momento de dar respuesta a las diversas preguntas que se fe formulen af postulante, va
sea sobre su experiencia profesional, situaciones determinadas en las gque se le ubique,
y su relacién con diversos aspectos (artes, cultura, naturaleza, sociedad, Estado, Politica
Integrada, etc.) utilizando los criterios previstos en el Anexo N° 01 de la presente
convocatoria.

La entrevista personal dara lugar a un maximo de SESENTA (60) puntos, obtenido del
promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité de Seleccién. La nota
aprobatoria minima es de CUARENTA {40) puntos.
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Para el desarrollo de esta etapa, y de considerarlo pertinente, el Comité de Seleccién
podra solicitar la participacién de representantes del drea usuaria y/o de un/a
profesional de la Psicologia, los cuales podran asesorar al Comité de Seleccién.

En el caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante,
entre los miembros del comité de la URH y el del drea usuaria, este Ultimo tiene el voto
dirimente.

IMPORTANTE: Al tener las etapas caricter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de El Tallan (seccién Convocatorias CAS/Concurso de CAS N° 002-
2023/MDET), a efectos de verificar su participacién en la siguiente etapa
correspondiente, de acuerdo al Aviso de Convocatoria.

2.2.4. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

Los postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran seleccionados como
ganadores para cubrir las vacantes establecidas para cada puesto requerido, siguiendo
el orden de prelacién, bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislative N° 1057.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de El Tallan — MDET (seccién Convocatorias CAS /Concurso de CAS N° 002-
2023/MDET), debiendo contener el nombre de los postulantes, el puntaje y el orden de
prelacién obtenido.

>/ De conformidad con lo establecido por la legislacién nacional, la MDET otorgari

g ,’! BONIFICACIONES ESPECIALES sobre el Puntaje Final, ya sea por su condicidén de ser
'; personal licenciado de las Fuerzas Armadas o por razén de discapacidad tal como se
indica en el literal e) del numeral 2.2.3.2 del presente documento, segln sea el caso, a
los postulantes que hayan superado todas las etapas anteriores del presente proceso
de seleccién.

Para la suscripcién del contrato es responsabilidad de las personas que resulten
ganadoras del concurso, no tener vinculo laboral o contractual con el Estado.

Si la/el postulante declarado ganador no suscribe el contrato en los cinco (05) dias
habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales, perderd el derecho de la
suscripcion y a iniciativa del drea usuaria, se podra convocar al primer accesitaric segin
orden de mérito para que proceda ala suscripcién del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacién.

2.3. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El Contrato respectivo serd suscrito dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la comunicacién de los resultados finales
que realice el Comité de Seleccién a la Unidad de Recursos Humanos de ia MDET.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, el/la postulante GANADOR/A debera presentar
al momento de la suscripcién del mismo una foto en formato tamafio carne con fondo
blanco. Asimismo, copias legalizadas o fedateadas de su Curriculum  Vitae
Documentado.
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Finalmente, para el caso de las/los postulantes que accedieron a un puesto que requiera
contar con Colegiatura y Habilitacién de acuerdo a Ley, resultard indispensable que,
para la suscripcién del contrato, acrediten dicho requisito.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la
respectiva FICHA DE POSTULANTE de inscripcién, para efectos de suscribir el contrato
respectivo, las/los postulantes GANADORAS/ES no deben tener impedimento alguno
para contratar con el Estado.

2.4. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

¢ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

¢ Cuando ninguno de las/los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en las
etapas de Evaluacién de competencias especificas o de Entrevista personal.

® Cuando ninguno de las/los postulantes seleccionados acredita que cumple con los
Requerimientos Técnicos Minimos.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin

que sea responsabilidad de la Entidad:

¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia Entidad, con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.

e Porrestricciones presupuestales.

¢ Otros supuestos debidamente justificados.

Toda postergacién del proceso de seleccién sera acordada por el Comité de Seleccién,
._stendo responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos efectuar la publicacién

BAD

) fespectiva.
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ANEXO 1
CONCURSO PUBLICO DE CAS N2 002-2023/MDET

CODIGO N2 002
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
EFECTIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos {02) choferes de seguridad ciudadana.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos.

4. Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legisfativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, maodificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

DETALLES DEL PUESTO A CONVOCAR
Funciones del Puesto
El chofer de Seguridad Ciudadana tiene como funciones:

a)

Ejecutar acciones relacionadas con la seguridad ciudadana

Conducir los vehiculos que efectiian rondas de vigilancia de acuerdo a las
instrucciones del jefe de area.

Cumplir estrictamente con los turnos de vigilancia.

Proteger la vida y la integridad fisica de las personas, con sujecidn a las
normas legales y administrativas vigentes.

Velar por la integridad del patrimonio publico y privado.

Organizar equipos de supervisién de campo.

Otras funciones que le asignen en el dmbito de su competencia.

Formacidén Académica

a} Nivel Académico

]
|

Completa | Incompleta |

|

| Primaria X
JLSecundaria i 1
ilécnica basica (1 -2 afios) | |‘
| Técnica superior |
| Universitaria

L




Conocimientos de ofimatica e idiomas

| Ofimatica -
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T ;
|

l

Nivel de Dominio

. |
Avanzado |

Experiencia

No aplica | Bésico | Intermedio
| Procesador de texto ‘ ‘ X ﬁ
| Hojas de célculo X : ﬁ,
f?rograma de presentacidn X ‘ 1 ﬁ‘
| Otros {Especificar)
| A ‘ Nivel de Dominio ,
1 Idiomas e T e |
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado |
Inglés X | | |
Quechua | X ‘
Otros (Especificar) ; g
Experiencia General
LTiempo de trabajo publico o privado f 01 afic
Experiencia Especifica
F(periencia minima en el sector publico ] 03 meses j;
il/ll'nimo de puesto requeridq como experiencia | ﬁ
P | Chofer | X 9

ractica profesional

{
i

Habilidades o competencias

|

{iProactivo, vocacién de servicio, disponibilidad a tiempo completo,]'
| cumplimiento de funciones con responsabilidad y honradez y capacidad. |

|

Adicional

1.

D [

| Licencia de Conducir [ A1

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Condiciones ‘ Detalle
" Lugar de prestacidn del 1[ Unidad de Seguridad Ciudadana vy Defensa J
fiervicio | Civil de la Municipalidad Distrital de El Tallan {
| Duracién del Contrato | 03 meses f
| Remuneracién Mensual { S/. 1,400.00 ]
| Modalidad de trabajo r Trabajo modalidad presencial ,
| Otras condiciones f Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, a?f
| esenciales del contrato [[ como toda deduccién  aplicable  al
f | trabajador. 5







