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CONVOCATORIA DE PROCESO CAS
N° 015-2023 -MDI

(POR NECESIDAD TRANSITORIA)

La Municipalidad Distrital de Ite requiere contratar los servicios de Un (01) JEFE DE UNIDAD, Un (O1) ESPECIALISTA
LEGALy Un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO para la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL realizando el presente
proceso de seleccién, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PE
CONTRATACION ADMINISTRAT

RSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

IVA DE SERVICIOS - CAS

POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA DE PROCESO

CAS N° 015-2023 -MDI

L

GENERALIDADES
1.7

Objetivo De La Convocatoria:
Contratar personal bajo el Reé

Legislativo N°1057, para la GERENCIA DE DESARROLLO

= Un|(01) Jefe De Unidad
Un (01) Especiaiista Legal

Un (01) Especialista Administrativo

f Dependencia, Unidad Organica Y/O Area Salicitante
/ Gerencia De Desarrollo Social

Ref;

INFORME N* 172-2023-MDi/GM/GDS

1.3 Dependencia encargada de realizar el

Unidad De Gestién De Recursos Humanos

gimen De Contratacioén Administrativa De Servicios (CAS), regulado por el Decreto

SOCIAL

Proceso de seleccidn y contratacion

ial del Decreto Legislativo N*1057 y

strativa de Servicios.
ecial de Contratacién Admir listrativa de
upremo N° 065-2011-PCM.

9-2006- PCM.

Admiinistrativo General,
€ i0s postulantes a un

a) Ley N" 20849, ley que establece Ia eliminacion progresiva del régimen espec
otorga derechos laborales,
b)  LeyN° 31638 Que Aprueba E| Presupuesto Del Sector Puablico Para El Afo Fiscal 2023,
¢) Decreto Legisiativo Ne 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Admini
d}  Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057 que regula el Régimen Esp
Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto S
€}  Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.
f)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR/PE
gl Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 3 13-2017-SERVIR/PE
h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE
i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 006-202 I-SERVIR/PE
JI Ley de Nepotismo Ne 26771 Y su Reglamento.
k] Ley Ne 27050 Ley de la Persona con Discapacidad, maodificada por Ley N° 28164,
I} Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido, creado por DS. Ne 08
m) Ley Ne 27815, Cadigo de Etica de la Funicién Pabiica.
n)  Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
o] LeyN- 29607, Simpiificacion de la certificacion de los antecedentes penaies en beneficio d
empieo,
PERFIL DE PUESTO

privado.

Experiencia

Care

Competencias

Formacion " Académica,
Académico y/o Nivel de Estudios.

Grado

Form,

Capacitacion y Conacimientos CORESEC,

1.6 CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a)  Planificar, organizar, dirigir y
Seguridad Ciudadana,
b)  Dirigir, conducir Y supervisar la gjecu
con la Policia Nacional del Perq,
¢} Planificar, organizar, dir igir y controlar las actividades r

participacién activa de |

* JEFE DE UNIDAD (01)
REQUISITOS | DETALLE i

Experiencia general minima de Dos

¢ Experiencia minima de Un
ooenelArea.
Responsabilidad, iniciativa, pr
Buen trato con el personal
Capacidad para trabajar bajo presion Yy trato amable.
Habilidades para trabajo en equipo.

Titulo profesional universitario de la carrera de Derech
o afines para la formacian profesional.

acion militarizada Policial
Conocimientos en actividades rel

Contar con certificado de ca
Ciudadana.

(02) aros en el sector publico y/o

(01) afio realizando labores reiacionadas al

Qac

tivo y resp
externo e interno.

0, Administracion

acionadas a CODISEC o COPROSEC o

pacitacion en materia de Seguiridad

controlar el plan integral de seguridad ciudadana para su presente al Comité de

cidn de los programas y proyectos de seguridad ciudadana en coordinacion

eiacionadas con Ia integracion vecinal a fin de promover su

as acciones de Seguridad Ciudadana,
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d) Apoyar al ciudadano Yy a la Policia Nacional del Perts en casos de comisién de deiitos, faltas, actos de violencia
flagrantes y accidentes.

e)  Comunicar de forma inmediata a Ia Policia Nacional del Perd, Bomberos, sistema de atencion movil de urgencias y
otras instituciones, segun se requiera, para la atencion de situaciones de emergencia.

f)  Participar en operativos conjuntos con la poficia nacional del Perd, Ministerio Publico, Gobernacion y otras
instituciones vinculadas a la Seguridad Ciudadana, en el marco de los planes de Seguridad Ciudadana,

g) Actuar en casos de delitos y faltas flagrantes reteniendo al presunto implicado, poniendo en forma inmediata al
detenido a disposicién de la Policia Nacional del Perg, en la apiicacion de la Ley Ne 29372, Ley de arresto Ciudadano
y Cadigo Procesal Penal [Decreto Legislativo 957).

h)  Formular el respectivo parte de ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su turno de servicio.

i) Operar las camaras de video vigilancia y el uso de las tecnologias de informacion ¥ comunicacion TICs, permitiendo
suarticulacion y conectividad con los centras de monitoreo de camaras de vigilancia de la policia Nacional del Perd
Yy otros servicios de emergencia.

J) Cumpilir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Desarrolio Sacial,

Otros requisitos adicionales a presentar:

a)  Persona Natural

b} Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado

¢}  Tener disponibilidad inmediata para laborar.

d)  Debera contar con DN vigente,

€)  Elpersonal deberd contar con RUC activo y suspenision de retencién de 4ta. Categoria. ( OBLIGATORIO)
f)  Presentar constancia (0 algun documento de afiliacion) si pertenece a una AFP o al SNP

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion del servicio UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
Inicio: Desde Ia suscripcién del contrato
Duracién de contrato Término: Un mes
“(Renovable segin presupuesse Cnpeio).
$/. 4.000.00 (Cuatro Mil 00/100 Soles).
REmUneraClon Mensual *Inciuye los. mwnios y afifaciones de .'e)): st camo toda dediccitn aplicable al trabajador.
PERFIL DE PUESTO
* ESPECIALISTA LEGAL (01)
| REQUISITOS | DETALLE !
* Experiencia general minima de Tres (03) afios en el sector publico y/o
" privado.
Experiencia

* Experiencia minima de Seis (06) Meses realizando labores en la
Administracién Publica.

* Responsabilidad, iniciativa, proactivo y respeto.
° Buen trato con el personal externo e interno.

Competencias 4 . . o
P * Capacidad para trabajar bajo presian y trato amable.
* Habilidades para trabajo en equipo.
Formacion Académica, Grado e Titulo profesional universitario de Ia carrera de Derecho o afines para Ia
Académico y/o Nivel de Estudios. formacion profesional,
* Certificados de cursos, talleres Yy capacitaciones en temas referentes g
Capacitacion y Conocimientos gestion publica y afines.

* Conciliador extrajudicial [opcional)

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

al  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promacién social, integrando a Ia poblacién en la gestion
municipal, asi como integrar plenamente a la vida de la comunidad a las personas en condicién vulnerabie,

b)  Pianificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con la gestion, proyeccion y programacién social
de la Primera Infancia, Nifez, Adoiescencia, Juventud, Bienestar Social, Educacion, Cultura, Deporte, Recreacion y
Participacién Vecinal,

c)  Dirigir, supervisar, y evaluar actividades dentro del marco de los convenios suscritos con Jas Entidades de Salud.
Evaluar y promover medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas, normas Yy metodologias.

d)  Ejecutar los programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacion (vaso de leche, comedores
populares, clubes de madres) de acuerdo a la legislacion vigente.

€] Ejecutar los proyectos de promocion y desarrollo social,

f)  Ejecutar los programas sociaies de: Iucha contra Ia pobreza, asistenta social proteccién y apoyo a la poblacién del
distrito de los diversos grupos etéreos, priorizados a la pobiacion en riesgo.

gl Conduciry ejecutar acciones de la Defensoria Municipal de Nirios y Adolescentes, DEMUNA, adecuado las normas
nacionales a la realidad local y al Centro Integral de atencion de Adulto Mayor CIAM.

h)  Administrar el sisterna de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad
vigente.

i) Cumpiir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Desarrollo Social,
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Otros requisitos adicionales a presentar:

a)  Persona Natural

b} Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado

€]  Tener disponibilidad inmediata para laborar.,

d) Debera contar con DNI vigente.

€]  Elpersonal deberd contar con RUC activo y suspensién de retencién de 4ta. Categoria, (OBLIGATORIQ)

L2
2

= 3 b f)  Presentar constancia (0 algun documento de afiliacion) si pertenece a una AFP o al SNP
(O UZ Pre =

| /bty

‘\’i \o /&1 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A\

CONDICIONES DETALLE !

Lugar de prestacion del servicio | UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y PROGRAMAS ASISTENCIALES
Inicio: Desde la suscripcion del contrato
Duracién de contrato Término: Un mes
*(Rencw ble segin prasupuests 0]
i /- 3.500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles).
Remuneraaon Mensual ’ *Incluye los. oty af de ley, as! como toda dPr;nuI-'u'- aplicable al trabgjacior.
1.11 PERFIL DE PUESTO
* ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (01)
| REQUISITOS | DETALLE 2l
° Experiencia general minima de Tres (03) arios en el sector publico y',»’v?’
Experiencia Rrivacia.
P ¢ Experiencia minima de Un (01) ano realizando labores en la
Administracion Publica.
® Responsabilidad, iniciativa, proactivo y respeto.
; * Buen trato con el personal externc e interno.
Competencias . _ R . 9
* Capacidad para trabajar bajo presion y trato amable.
® Habilidades para trabajo en equipo.
Formacién Académica, Grado * Titulo profesional universitario de Ia carrera de Administracion, Gestion
Académico y/o Nivel de Estudios. Publica o afines para Ia formacion profesional.
Capacitacién y Conocimientos o Certff’rcadr’:xs QE cursos, talieres y capacitaciones en temas referentes a
gestion publica y afines.

1.12 CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

al  Organizar y mantener actualizado el registro de Ia organizacion de vecinos, de acuerdo a las normas legales
vigentes.

b)  Resoiver los conflictos que se originen en los procedimientos de registro y reconocimientos de las organizaciones
vecinales.

c) acreditar a los Tepresentantes de las organizaciones de vecinos ante los Organos de coordinacion y coordinar con
Defensa Civil, diversas campanas, relacionadas con Ia prevencion y capacitacién de la poblacion,

d)  Ejecutar los proyectos, programar y actividades que promuevan el desarrollo humano, en los ambitos de educacion,
Cultura, turismo, departe Yy recreacion. -

e) Impiementar redes €ducativas, como expresion de participacion y cooperacion entres os centras y los programas
educativos de su jurisdiccion,

f)  Organizary supervisa la inscripcion de las Juntas vecinales con mandato vigente,

g} Promover, coordinar, gjecutar y evaluar programas de alfabetizacién en el marco de las politicas y programas
nacionaies.

h)  Promover la suscripcion de convenios con los centros educativos, institutos superiores, tecnolégicos Y universidades,
para mejorar el nivel de Ia poblacian del distrito.

i Fomentar la creacion Yy participacién de grupos culturales, foicidricos, musicales y de arte, a través de eventos,
competencias, festivaies y otras actividades afines.

J) Proponer la creacién, asi como mantener, organizar y administrar las bibliotecas municipales y fomentar la lectura,

k] Disefar, ejecutar y evaluar los proyectos educativos de Ia Jurisdiccian, en coordinacién con Ia DRETyla UGEL-Jorge
Basadre, contribuye educativa, con un enfoque y accién intersectorial, promoviendo la diversificacion curricular,
incorporando en contenido |a realidad socio cultural, econémico Y ecoidgico del distrito,

I} Programar, dirigir, ejecutar, coordinar Y controlar las acciones dirigidas hacia el programa de Cunas Infantiles de
propiedad de la Municipalidad.

m)  Organizar y ejecutar programas Anual de Vacaciones Utiles de |a Juventud de Ite.

n)  Elaborary ejecutar programas Anual del Deporte y Recreacian del Distrito.

o] Administrar las losas Yy compietos deportivos municipaies y supervisar el cumpiimiento del reglamento de
administracion de las instalaciones depoartivas pablicas del Distrito.

p)  Cumpiir con las demas funciones delegadas por el Gerente de Desarroilo Sacial.

0,1',;

\,

Otros requisitos adicionales a presentar:

a)  Persona Natural
b)  Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado
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c]  Tener disponibilidad inmediata para laborar,

d) Debera contar con DNI vigente,

€)  Elpersonal deberd contar con RUC activo y suspension de retenci
f)  Presentar constancia (o algun documento de afiliacion) si pertene

on de 4ta. Categ
C€ a una AFP o al SNP

oria. (OBLIGATORIO)

f

CONDICIONES
oty ¥

DETALLE

!
Lugar de prestacién del servicio SUBGERENCIA DE

PARTICIPACION VECINAL, EDUCACION,

CULTURA Y DEPORTE

Duracién de contrato Término: Un mes

*[Renoval

N presupues:

Inicio: Desde la suscripcion del contrato

to y desemprerio),

Remuneracion Mensual

00 |

Tres Mil Quinientos y

a Q

s de ley. a5l com toda

)0/ 100 Soies).
ediicciin aplicable al trabgjadar.

L. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO

El proceso de seieccion consta de 03 de etapas principaies, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademas se indican

las fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

|

|
AREA RESPONSABLE

1 CONVOCATORIA

Publicacion de la convacatoria en el portal web de Ia
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE.

Del 20 de Marzo al 24 de

marzo del 2023

Comisién Evaluadora

Presentacién del C.V. por medio de MESA DE PARTES de la
Entidad en las fechas indicadas en el Cronograma

27 de Marzo del 2023

Hora: 07:30 am a 02:00 pm.

Comisién Evaluadora

SELECCION

—

Evaluacion y cumplimiento de formalidades

28 de Marzo del 2023

Comision Evaluadora

Evaluacion de la hoja de vida

28 de Marzo del 2023

Comisién Evaluadora

Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida
en la pagina web de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE

28 de Marzo del 2023
Hora: 04:00 pm

Comisién Evaluadora

Entrevistas Personaies
Lugar: Unidad de Gestién de Recursos Humanos

29 de Marzo del 2023
Hora: 11:00am

Comisién Evaluadora

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida
en la pagina web de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE

29 de Marzo del 2023
Hora: 04:00 pm

Comisién Evaluadora

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

03 de Abril del 2023

Unidad De Gestion De

Recursos Humanos

Registro del Contrato

A la suscripcion del contrato

Unidad De Gestion De

Recursos Humanos

Inicio De Labores:
(los postulantes declarados ganadores deberan apersonarse a
las 08:00 hrs a la Unidad de Gestion de Recursos Humanos)

03 de Abril del 2023

Municipalidad Distrital

de Ite

shs \
= i\ )
vope 8
AREA USUARTA s |

i

af
/;%/z FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:
-

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estan a carg
miembros aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 011-2

o de la Comision Evaluadora, integrado por tres

023-GM

L orden:

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante SE PRESENTARA FIRMADA Y FOLIADA de acuerdo al siguiente

a)  Carta dirigida a la Comision convocante, comunicando su deseo de participar en la Convocatoria, especificando

la actividad a la que postula - Anexo N° 1.
b} Sinopsis curricular conforme al Anexo Ne 2,

€] Hoja de Vida debidamente documentado y suscrito por el postulante (Todas las hojas deben estar firmadas y

foliadas); consignando sus datos personales, nimero telefonico, correo electréni

co, asi como la informacién

reiacionada con su formacion escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias personaies, etc.
d] Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con la municipalidad Distrital de Ite - Anexo N° 3,

e)  Declaracion Jurada sobre ausencia de nepotismo - Anexo N° 4.

f)  Declaracién Jurada sobre familiares que prestan servicios en la Municipalidad - Anexo N° 5,
Jurada de no tener antecedentes penales - Anexo N° 6.

i6n Jurada De Afiliacion Al Sistema De Pensiones- Anex
i) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DN.

Los documentos precisados en los puntos antes mencionados deben s
Comisién Evaluadora.

oN°7.

er pre

sentados en sobre cerrado, dirigido a Ia
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Seran descaiificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacion compieta requerida en la fecha o
plazos estabiecidos y/o no retina los requisitos estabiecidos.

El sobre conteniendo los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulado:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS Ne -2023/MDI

AN

SSOA

PUESTO:

rag
{ad

APELLIDOS Y NOMBRES:

o

-3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
Las evaluaciones de la sub etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados tendran caracter eiiminatorio. De
acuerdo a las etapas de evaluacion y de la cantidad requerida: los postulantes que cumplan con los requisitos minimos
seran declarados aptos y os siguientes pestulantes como eiegibles /0 accesitarios, de acuerdo al orden merito o declarado
desierto al proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUCION
Los factores de evaluacion dentro del procesa tendran un maximo y un minimo de puntos, segun el cuadro siguiente.

EVALUACIONES PESO mm\% ';ALA'\)'(TQJS
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 % 45 60
a. Formacion Profesional 20% 15 20
b. Cursos o estudios de capacitacion 20% 15 20
C. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100 |

Evaluacion de la hoja de vida

Esta etapa se inicio evaluando la haja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, seguin los rubros
a clasificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante para pasar a la siguiente sub etapa, debera alcanzar
el minimo de la caiificacién, deio contrario sera eliminado del proceso.

\‘ Entrevista

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista de personal; la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos considera como medio (entrevista presencial), en esta €tapa se pretende que los integrantes de la Comision
Evaluadora, conozcan al postulante y puedan evaluar diferentes aspectos taies como conocimiento del puesto, grado de
anailisis, planteamiento de estrategias, soluciones, actitud Yy comunicacién. Aspectos que denotaran la adaptabilidad,
comunicacién oral, cooperacion, empatia, iniciativa, negociacion, analisis, orden, redaccién clara del participante, entre
Otros aspectos competenciaies.

AP DISE> 55 BONIFICACI
o 7',?})3{5 E LAS BONIFICACIONES

%\ % De conformidad con lo dispuiesto por la legislacién nacional vigente, la MDI otorgara bonificacion por discapacidad y/o por
sge "%x‘\ ser personal licericiado de las Fuerzas Armadas.
osuais 1S
“/~/] Bonificacién por Discapacidad
//(Qi’ De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que madifica la Ley 27050, Ley General de la Persona con
V4

Discapacidad, a aquelios que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendra una
bonificacion del 15% (quince por ciento) del puntaje final.

El postulante debera acreditar tal condicién obligatoriamente con copia simple del Carnet de Discapacidad emitido por

CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que sera presentado segun la fecha expuesta en el cronograma del
procesao.

Bonificacién por ser personal licenciado de Las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas, recibiran una bonificacién del 10% en la Gltima de Jas
etapas senaladas (entrevista) siempre que hayan indicado en su curriculum vitae y adjuntada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicion de Licenciado, de conformidad con o establecido en
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-201 1-SERVIR/PE.

. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto:
El presente proceso de convocatoria puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
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b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
€. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
etapas de evaluacion del proceso.

3.2 Declaratoria del proceso como desierto:
El presente praceso de convocatoria puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a.  Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b.  Por restricciones presupuestales,
¢ Otras debidamente justificadas

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion del resultado de la seieccion.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado Ia
persona que ocupo el segundo lugar, para que suscriba el respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Gerencia o drea contratante declarara seieccionado a
la persona que ocupo el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

(

El plazo maximo para la devolucion de la documentacion presentada es de cinco (05) dias, pasado dicho plazo la documentacion
sera desechada.

ITE, 20 de Marzo de 2023




