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BASES DEL PROCESO CAS N° 299 - 2017-MSI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL DE SEGURIDAD -
OPERADOR DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

|. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria:

La Municipalidad de San Isidro requiere contratar los servicios de cinco (05) personas

naturales para el puesto

de Personal de Seguridad — Operador de Circuito Cerrado de Television (CCTV) a fin de brindar y proporcionar el

servicio de seguridad en

forma oportuna en el monitoreo y coordinar cualquier ocurrencia que se visualicen en las

camaras de video vigilancia, a fin de dar la atencién inmediata al vecino que lo requiera.

1.2. Dependencia solicitante:
Subgerencia de Serenazgo

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base Legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

e Reglamento del Decreto
Servicios, aprobado por D

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

o Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y

otorga derechos laborales

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de

Puestos ~-MPP”

e Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién acacémica

- Técnica Basica (16 2 afios) , egresados en Computacion ¢ Secretariado
(Adjuntar copia simple de la constancia)

Conccimientos
técnicos

- Conocimiento de Office Basico, vigilancia de video camaras.

Cursos, prograrnas de
especializacion ylo

- No requiere

competencias

4.9 o \diplomados
& : ﬁ - Dos (02) aftos de experiencia general ya sea en el sector pliblico o privado.
' & Experiencia -Un (01) afio de experiencia en labores de computo ¢ monitoreo de camaras de vigilancia
~o (Adjuntar copia simple de los documentos que acrediten la experiencia requerida).
Nacicnaiidad - No requiere de Nacionalidad Peruana
Habilidades y

- Analisis, Iniciativa, coerdinacion Cjo-Mano.

lll. CARACTEERISTICAS DEL PUESTC
Las fun<iones a dosarrollar son: :
1. Apcvar al pairillaje mediante el sisteria de video vigilancia, en forma permarenis a tiavés de las camaras de

seqguidad ani ¢l area asi

gnada, para informar en ef acto al supenvisor de servicis sokic las novedades encontradas.

2. ldentiicar & posibles delincuentes, vehiculos infractores u ofros que revistan cemisién de delitos, faltas y/o

2MmerazaAc graves de su

3. FRecencionar les mensaj

conaciinien’o y solucion

comisidn, para evitar ectos delictivos,
jes del perscnal coarativo en campo, los evalla v ios trasmii2 a las diferentes éreas para
corresponciente.
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4. Monitorear e informar sobre el patrullaje de las unidades méviles y del personal operativo de tumo y realizar las
demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas
por sus jefes inmediatos. )

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Calle augusto Tamayc N° 180 — San Isidro
A partir del inicio de Actividades hasta el 31 de diciembre
de 2017
Duracion de contrato Renovable en funcion de necesidades institucionales.

$/1,460.00 ( Mil cuatrocientos sesenta con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones
de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad

Remuneracion mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (%)

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de bases en el Servicio Nacional del Empleo del Ministerio Del 20 de octubre al GRH
de Trabajo y Promocién del Empleo 03 de noviembre 2017
Publicacion de la convocatoria en pagina web: www.msi.gob.pe 06 de noviembre de 2017 GRH
Recepcion de Curriculum Vitae documentado: Del 05 al
Calle Augusto Tamayo N° 180 - San Isidro 16:de:mpvicmibre 3617 EFGD
Horario: 08:00 am a 05:00 pm
SELECCION
Evaluacion Curricular 13 y 14 de noviembre 2017 GRH
Resultados de la Evaluacion Curricular 15 de noviembre 2017 GRH 7

o 16y 17 de §

Evaluacion Psicolégica roviembre 2017 GRHy SS
Rol de Cronograma de Entrevista 20 de noviembre 2017 GRH {

o .y . - 21y 22 de COMITEDE N& 7 T %
Entrevista Personal y eleccion del candidato idéneo iieriGs 9017 SELECCION x; %
Publicacion de Resultados Finales 23 de noviembre 2017 GRH ‘ j
SUSCRIPCION DE CONTRATO "G

o s o Del 24 al 30de
Suscripcién del Contrato (**) rotemibin e 3017 GRH

GRH: Gerencia de Recursos Humanos
$S: Subgerencia de Serenazgo
EFGDA: Equipo Funcional de Gestion Documentaria y Archivo

(*) El cronograma es tentativo, sujete a variaciones que se daran a conocer oportunamente, En el comunicado de publicacion
de resultados de cada etapa, se sefialara la fecha y hora de la siguiente actividad.

La publicacion de resultados y comunicados se realizara en la pagina web:
http://msi.qob.pe/portal/municipalidad/convocatorias-cas/

(**) Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran en la pagina web institucional
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VI. EVALUACIONES

Si en el presente proceso de seleccion se efectuaran la evaluacion curricular, psicologica, otras evaluaciones y entrevista
personal, se aplicaran los siguientes criterios:

PUNTAJE
ne | BV A"UQC’ONE CARACTER MINIMO ?&a‘g DESCRIPCION
APROBATORIO
Evaluacién - , Calificacion de la documentacion
1 Curricular Eliminatcro 50 % de acuerdo al Perfil de Puesto
9 Evaluacion Obligatorio NG e Bl No tiene Evaluacién de las competencias
Psicologica (*) IReferencial punta) puntaje sefialadas en el Perfil de Puesto
3 Entrevista Eliminatorio 20 50 Evaluacion de .competenmgs, etica
Personal y compromiso del candidato
Puntaje Minimo Aprobatorio : 70 puntos /
I Puntaje Maximo : 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado o asistido a las evaluaciones
del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular, Evaluacion Psicologica y Entrevista Personal

(*) Esta evaluacién es opcional, cuyos resultados son de caracter referencial.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 Para la Evaluacion Curricular: (Etapa de Seleccion)

Se verifica con los documentos presentados en el Curriculum Vitae se cumpla los requisitos minimos del

puesto. El Curriculum Vitae y los documentos adjuntos deberan estar foliados en nimeros y letras

cronologicamente.

Se debe presentar obligatoriamente los siguientes documentos:

e Curriculum vitae simple, firmado por el postularte en cada hoja.

© Copia simple de los documentos con los que se cumpla los requisitos minimos de! perfil, firmado por el
postulants en cada hoja.

@  Estos deberén presentarse ordenados de acuerde al Perfil de Puesto (ltem Il de las bases).

® Declaraciones Juradas y autorizaciones debidamente firmadas.

.3 documentacion debera presentarse dirigido a la Garencia de Recursos Humanes en un folder y dentro de un
sobre. con el siguiente rotulo:

{/ CONVOCATORIA CAS N°......... -2017-M8I

st

PUESTO :

|
L APELLIDOS Y NOMBRES: |
- 4

Ceierios d Fveluacion Curricular

Se otorge la punwacion maxima sélo a quienes cumplan con la totalidad de los reguisifos minimos establecidos
er: & parit del puesto del puesto establecidos e las bases y adjunten las declaracionss juradas requeridas. Los
pestulanias qua no cumplan con alguno de estes requisitos serdn considerades como NO APTO, no pudiendo
crfinuar en ¢ proceso.
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Los requisitos requeridos seran sustentados de la forma siguiente:

— Experiencia:
- Certificados, constancias de trabajo, resoluciones de designacion, encargatura y cese, ordenes de servicio,
boletas de pago, contratos, adendas. Los documentos deberan consignar fecha de inicio y fin y/o tiempo
laborado.
Cuando se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se cuenta desde el egreso
de la formacion correspondiente, lo que incluye las practicas profesionales.
Cuando no se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo primaria o secundaria), se cuenta cualquier
experiencia laboral.

— Formacién Académica:
- Para el caso de formacién universitaria: diploma de bachiller, magister o doctor, titulo profesional
o resolucion de la universidad confiriendo el grado académico, constancia de estudios o notas.
- Para el caso de formacion técnica: titulos o grados emitidos por los Centros de formacion
Técnica- Profesional.
- Para el caso de formacién escolar certificados de estudios.
Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR.

En el caso de habilidad de profesional, solo se le exige la papeleta de habilidad cuando esta condicion no
pueda verificarse via el portal institucional del Colegio Profesional; en este caso el postulante debera senalar
a qué colegio profesional al gue pertenece y la pagina web pertinente.

— Cursos ylo Programas de Especializacion:
- Certificados y/o constancias. El curso debe tener no menos de 12 horas de duracién. Cuando el curso sea
dictado por ente rector en el gjercicio de sus atribuciones, éste debera ser mayor a 08 horas. Los Programas
de Especializacion o Diplomados deben tener no menos de 90 horas. Cuando el Programa de
Especializacién o Diplomado es dictado por el ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas, estos
mayor a 80 horas.

— Conocimientos para el Puesto: .
No requiere ser acreditados documentaimente. Los conocimientos se validaran en la entrevista personal.

7.2,  Evaluacion Psicolégica: (Etapa de Seleccion)
Se evalla las competencias de los candidatos en relacion a lo sefialado en el perfil de puesto.
Criterios de Evaluacion:

- Estaevaluacion NO TIENE PUNTAJE Y NO ES ELIMINATORIQ, siempre que el candidato participe en la
evaluacion, caso contrario se consignara NO ASISTIO, quedando eliminado del proceso de seleccion.

- Los candidatos que participen en la presente evaluacién seran considerados para la Entrevista Personal,
determinandose el lugar, fecha y hora en que se realice esta ultima evaluacion.

7.3, Oftras Evaluaciones: (Etapa de Seleccién)

- Se evalla ofras aptitudes del postulante para el puesto requerido. Las pruebas podran ser fisicas, de
conocimientos, de habilidades, etc.

7.4. Entrevista Personal: (Etapa de Seleccién)

Se encuenfra a cargo del Comité de Seleccion quienes evaluaran conocimientos, habilidades,
competencias, ética, compromiso de los candidatos y otros criterios relacionados con el perfil del
puesto.
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Criterios de Evaluacion:
Los candidatos entrevistados deberan obtener una puntuacion igual o superior a la minima requerida para
ser considerados en el cuadro de Resultados Finales que seré publicado en la web.

Cuadro de Resultados Finales

Criterios de Calificacion:
Se publica el Cuadro de Resultados Finales considerado unicamente de los candidatos que aprobaron todas
las evaluaciones.
El Cuadro se efectia teniendo en cuenta el puntaje minimo aprobatorio y las bonificaciones. A los
Licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en
la Entrevista Personal, siempre que se consigne en la Carta de Presentacion y adjunte copia del documento
que acredite tal condicion.

Los candidatos discapacitados que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15%
sobre el puntaje total, siempre que se consigne en la Carta de Presentacion y adjunte copia del documento

que acredite tal condicion.

El puntaje final considerando las bonificaciones se efectuara de la siguiente forma:

Bonificacién de 10%
PUNTAJE Evaluacién Curricular + Otras Entrevista Personal de la  Entrevista
FINAL = Evaluacianes (*)+ + Personal por Lic.

FFAA

- = 3
PUNTAJE . Bonlﬁgamon 15% del
Puntaje Total + Puntaje Total por

FINAL = , .

Discapacidad

(*) Solo si se opta efectuar otras evaluaciones.

El ¢ los candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones y obtenido la puntuacion mas alta
aprobatoria, siempre y cuando cubran el numero de posiciones requeridas, seran considerados como
“GANADOR o GANADORES".

Los candidatos que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios, de acuerdo al orden de mérito. Sélo se tendra un accesitario por posiciones concursadas.

El o los candidatos ganadores que no presente la documentacion requerida para la firma del contrato dentro
del plazo establecido, motivara que se convoque al primer accesitario segun el orden de mérito, debiendo
notificarsele para ello. De no suscribir el contrato el primer accesitario se declarara desierto el proceso.

7.6. Suscripcion y Registro de Contrato:

E! o los candidatos GANADCRES deben presentarse para la firma del respectivo Contrato a la Gerencia de
Recursos Humanos, sito en ei Jr. Augusto Tamayo N° 180 - San Isidro, dentro del plazo establecido en el
cronograma, debiendo presentar con caracter obligatorio los siguientes documentos:

L

Ficha de Datos Fersonaies, debidamente llenado. (Descargar de la web).

Certificado Médico {Criginal)

Antecedentes penales {original).

Antecedentes poticiales (criginal).

Un voucher con el nimero de cuentz v c6digo de cuenta interbancario (CCI) para el abono de haberes.

Una foto actual tamafio carnet a color,

Copia del Formuiaric 1809- Suspensidn de 4ta Categoria — 2016 — SUNAT (opcional).

En caso de estar casado yic tener [jjos menores de edad, deberar: presentar copia legible del Documento
Nacional de Identidad (DNi) dz cada uno de ellos.

Nota: En caso que =l GAMALCR no piecente los documentos ssiialados dantre del plazo de suscripcion da
contrato, no pedra suscribir 2! contrato, procediendo a convocarse al accesitaric,
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Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos requeridos en la evaluacion Curricular
o se encuentren con impedimento legal.

e  Cuando ninguno de los candidatos no asistan a la Evaluacion Psicolégica.

e  Cuando los candidatos no superen el puntaje minimo en Otras Evaluaciones.

e  Cuando los candidatos no superen el puntaje minimo en la Entrevista Personal.

e Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios por el o los candidatos que resultaron
ganadores o no se cuente con accesitario 0 el accesitario no se apersone para la firma del contrato.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

e  Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

e  Por restricciones presupuestales

e  QOtros motivos debidamente justificados.

[X. PRECISIONES

- Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el proceso de
seleccion, es resuelto por la Gerencia de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccion, segun
corresponda.

- Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es responsabilidad del postulante
efectuar el seguimiento del proceso en el portal web de esta Municipalidad.

- En el caso que se advirtiera casos de suplantacién de identidad o falsificacién de documentos, el
postulante serd eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan. .

- Los curriculums vitae de los postulantes o candidatos que no aprobaron las evaluaciones del presente
proceso, formaran parte del acervo documentario del expediente de contratacion, por lo que no
podran ser devueltos ya que estos pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion posterior por
parte de SERVIR y/o la Contraloria General de la Republica.

San Isidro, 17 de octubre de 2017




