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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON BOLIVAR

PROCESO CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) No 002—- 2025-MDSB

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de necesidad transitoria de:

§§ NUMERO DE PLAZAS CAS N2 002-2025-MDSB
2% Ap | REMUNERACION
‘g% N° | CODIGO | UNIDAD ORGANICA CARGO CANTID MENSUAL
g
A ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - 4 1200.00
for 3 01 ALO1 ALCALDIA ALCALDIA |
- @
e
4%%; ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - 3 1200.00
gzs 0z GMO1 GERENCIA MUNICIPAL
."l:l g
o CIA MUNICIPAL
o SIS JEFE DE ARCHIVO Y GESTION : 166,00
03 sz DOCUMENTAL
orDINAGENERAL DE JEFE DE LA UNIDAD DE .
04 ADO2 i Ay TECNOLOGIAS DE LA 1 1600.0
| AD INFORMACION Y COMUNICACION |
~ i UNIDAD DE LOGISTICA Y TECNICO ADMINISTRATIVO - . 1400.00
05 MARGESI DE BIENES PROCESOS
Yo f z 4
éé .33 § 06 . UNIDAD DE SEGURIDAD TECNICO EN SEGURIDAD I - 4 1300.00
5 22 Y ENAZGO '
2 1 i L~ CIUDADANA EFECTIVO SERENAZG
—— &3 JEFE DE LA UNIDAD DE
Heke: 1600.00
L\QJ\L_ _?TOS MAQUINARIAS Y EQUIPO PESADO 1
. - GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL Y ECONOM":G ASISTENTE ADMINISTRATIVO | -
08 DTO6 GERENCIA DE DESARROLLO 1 1200.00
TERRITORIAL Y ECONOMICO
TOTAL PLAZAS 1 B
2 2, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
%g. 182 La Unidad de Recursos Humanos y el Comité especial de Contratacién Administrativa CAS Transitorio N* 002-2025-MDSB
o5 g2
M \.3—3?’1 3. Base legal
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a
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Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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l.  PERFIL DEL PUESTOS A CONVOCAR Y DEMAS CONSIDERACIONES

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COD ALO1

Sed REQUISITOS DETALLE
i< e .
:ag L. v" Engeneral: dos afios en el sector publico y/o privado
Hv Experiencia (1) v - o f :
X E Especifico: un afio en actividades relacionadas al
Dg cargo
B i v i
B 2 Competencias (2) Praautiv
28 v Responsable
:: u ¥ Trabajo en equipo
H gg v Buena conducta
‘-%g Formacion Académica, grado académico y/o ¥" Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico en:
Ea nivel de estudios (3) Secretariado Ejecutivo, Administracién y/o afines.
-5 a
< i v Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacion
<= | Cursos y/o estudios de especializacién i 4 P
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Redaccién y organizacion de documentos
indispensables (4) y deseables (5) v" Administracidn documentaria.
v Uso de programas de gestiéon documentaria

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1.

Recepcionar, analizar y sistematizar la documentacion de Alcaldia

Organizar y coordinar Audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes y preparar agendas de trabajo con la

r y orientar a Regidores y funcionarios, servidores publicos en general, sobre consultas y gestiones
que se realizan.

Redactar los documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
Organizar y mantener archivos y documentos, asegurando su acceso rapido y eficiente.
Gestionar la distribucién y archivo de |a correspondencia entrante y saliente.

Preparar documentos, informes, presentaciones y correspondencia segin sea necesario.
Mantener registros precisos y actualizados, incluidos archivos electrénicos y fisicos.

Atender y realizar llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.

12. Coordinary controlar la aplicacién del sistema de trdmite documentario .
49 "%4 13, Establecer estrategias que permitan tomar medidas correctivas para su adecuado funcionamiento de la
= Hekd
tq 123 oficina de Alcaldia.
2 O X )
c_; ‘é% 14. Mantener y cuidar los bienes asignados a la oficina de Alcaldia.
a3, =i
=0 :

Orientar al publico asistente sobre la atencidn del Alcalde y derivar suatencionala unidades organicas
respectivas.

6. Otras funciones que el jefe inmediato asigne.

CQNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
L d tacién del G i Municipalidad Distrital de Simén Bolivar
ugar de prestacion del servicio
D i6n del contrato Inicio: 03 de marzo del 2025
uracion eetee Término: 31 de mayo del 2025
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Remuneracién mensual

S/.1, 200 (MIL DOSCIENTQS CON 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

2,

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - COD GMO01

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1)

¥ En general: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

En especifico: Un (01) afio en actividades
relacionadas al cargo

<

Competencias (2)

Proactivo

Responsable

Trabajo en Equipo y bajo presién
Buena conducta

Disponibilidad inmediata

A ESENESENEN

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Bachiller, egresado técnico en: Secretariado Ejecutivo,
Administracién o Técnico Administrativo y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién

v Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacidn.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v
indispensables (4) y deseables (5) v

Redaccion y organizacion de documentos
Conocimiento de OOFICE.

10.
11.

12,

13.

RACTERIST™CAS DEL PUESTO Y/O CARGO

“Condlicir, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y actividades Administrativas de la Gerencia Municipal.

Coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter Administrativo

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

Atender la correspondencia y redactar documentos.

Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.

Redactar y preparar documentos para la firma del Gerente Municipal.

Atender el teléfono, concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva. Via email u otros medios.

Prestar apoyo especializado operando programas de software (procesador de textos y hojas de célculo) con equipos
de computo.

Llevar y conservar el archivo de la documentacion y formular los pedidos de los materiales y Gtiles de oficina para su
control y distribucién.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal
Organizar, clasificar y archivar documentos vy expedientes administrativos, asegurando su correcta catalogacién y

facil acceso.

Brindar apoyo y atencidn a los usuarios que se acerquen a la oficina, respondiendo a consultas y dirigiéndolos
a las areas correspondientes.

Asistir en la programacién y coordinacién de citas, reuniones y actividades del
disponibilidad de recursosy la asistencia de los involucrados.

equipo, asegurando la

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital Simén Bolivar

Duracién del contrato

Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025
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S/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual deduccion aplicable al trabajador

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL

'g 3. JEFE DE LA UNIDAD DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL - COD GMO02

9

fas

3 REQUISITOS DETALLE

E v" Engeneral: Dos afios en el sector piblico y/o privado.
i Experiencia (1) v

En especifico: Un afio en actividades relacionadas al
cargo

Organizacidn y Planificacién.

Responsabilidad

Liderazgo

Comunicacion Efectiva.

Integridad y Comportamiento ético.

Trabajo en equipo y bajo presién.

Formacién Académica, grado académico y/o Titulo Profesional, bachiller de administracion,

nivel de estudios (3) economia y/o carreras afines.

5
=

fanes |

4

JEFE DE LA UNIDAD UE RECURSOS HUMANOS

Competencias (2)

'.e:n':'fu
N ENE SR NN NEN

¥ Curso o Diplomado de Ofimatica y/o computacidn,
archivo.

Gestién publica

Conocimiento de ofimatica nivel basico.

Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

AN

AETERISTICAS, DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funeigngs a desarrollar: (6)

1. Realizar £l control y registro de ingreso y salida de los documentos, que administra la Municipalidad, de acuerdo a la
modernizacion de la Gestion Municipal.

2. Ptéﬁificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion, registro,
validacion, tramite y distribucién oportuna de los documentos y expedientes gue ingresen a la Municipalidad; asi
como su archive correspondiente de acuerdo a la Ley N.© 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso, seguimiento y conservacion de la
documentacién que forman parte del Archivo Central de acuerdo a normas y procedimientos establecidos para el
Sistema de Gestion Documental.

4. Elaborar las estadisticas del Sistema de Gestion Documentaria de la Municipalidad remitiendo mensualmente los

reportes a |a unidad orgénica que corresponde y proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser
dados de baja con periodo ele vencimiento legal.

5. Organizar y controlar los mecanismos de archivo y conservacién de los documentos en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién en los asuntos de su competencia.

6. Organiza y realiza el seguimiento, monitoreo y control de |a documentacién que administra la Municipalidad, de
acuerdo al Programa de Modernizaciéon Municipal. Monitorear el sistema computarizado de procedimiento de la
gestion documentaria.
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Proporcionar informacién en forma eficiente y oportuna a los usuarios sobre el estado del tramite de sus
documentos.

D

z % Clasificar el acervo documental cronolégicamente y de acuerdo a la importancia administrativa que lo impera.
= " . P . .
Ay, i Sistematizar el control y seguimiento de la documentacién proveido
,‘Zl 45 o
Ay |5

10. Realizar la autenticacién de las copias o transcripciones oficiales de los documentos de la Municipalidad.

11. Atender las solicitudes autorizadas por la Gerencia Municipal, para la expedicién de documentos existentes en el
archivo central, previo a la verificacidn del tramite realizado de acuerdo al TUPA o cuando la Alta Direccién lo
disponga.

12. Implementar el Control Interno Previo y Simultdneo como responsabilidad propia del funcionario y/o servidor en el
cumplimiento de sus funciones que le son inherentes sobre la base de normas que rigen las actividades de la

organizacién en los procedimientos establecidos en sus respectivos reglamentos, manuales y disposiciones
Institucionales.
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13. Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos Normativos para la correcta aplicacidn del Sistema.

14, Coordinar y controlar la aplicacién de Normas técnicas - administrativas y Dispositivos Legales vigentes referidos al
Sistema.

15. Conduce, coordina y dirige las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas y técnicas exigidas por el
Sistema Nacional de Archivos.

16. Asiste, asesora y capacita al personal municipal en el uso de las series documentales para la clasificacion, registra y
archivo de Ia informacién documentaria de cada una de las dependencias municipales.

MANOS

17. Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar los registros, tramites y la oportuna atencién al
publico.

18. Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento.
19. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y lo que dispone el Sistema Nacional de Archivos

4

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HU

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital Simon Bolivar

Lic. Adm, Tecfenes R SANTIAGO PASCUAL

Lugar de prestacién del servicio

Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025
S/. 1,600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 NSOLES).

Duracion del contrato

raci nsual ciE .
Remuneracién mensua Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda

C il deduccién aplicable al trabajador.

-

D ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
4. JEF \ UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION ~ COD ADO5

CIPALIDAD DISTRITAL
N BD&%R - PA!
P, LR T,

— REQUISITOS DETALLE

Un afio en el sector publico y/o privado.

Un afio en actividades relacionadas al cargo
Proactivo

Responsable

Honestidad

Integridad y conducta. Liderazgo.

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad Social.

Lealtad Institucional.

Formacion Académica, grado académico y/o Titulado o Bachiller y/o técnico en: Ingenieria de
nivel de estudios (3) Sistemas, Ingenieria Electrdnica, Ingenieria Industrial
y/o afines.

_Adim |ihon fLORES BINAN
WATRYERAL DE ACMINGTRACION

g MU
L

Experiencia (1)

{

Competencias (2)

AN RN NN SN ENRN

o H v Cursos y/o programas de e ializacié Gestio
o 12 . . y/o prog e especializacién en Gestién
a 153 Cursos y/o estudios de especializacién F i ; = g
SRR E v/ specializacié Publica, Sistema Integrado de Administracién
:7;: 585 Financiera (SIAF), Redes, etc.

3‘65 Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Conocimiento de programas relacionados al area

indispensables (4) y deseables (5) Gestién Documentaria.

Mantenimiento de Equipos Informaticos.

RN

z =

% E.": CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
133 Principales funciones a desarrollar: (6)
S 13

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar un adecuado nivel de integracion tecnoldgica de la Municipalidad.

2. Evaluar y emitir opinién técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados por terceros, previos
a su implementacién en las diversas Unidades organicas.

3. Planificar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
recursos informéticos: fisicos, I6gicos y de comunicacién.

4. Administrar, desarrollar y mantener los recursos y sistemas informaticos; asi como brindar seguridad a la
informacian institucional.

5. Coordinar con el jefe inmediato y Gerencia Municipal el desarrolio la implementacion, la
actualizacién y el mantenimiento del Portal Web de la Municipalidad, ofreciendo al usuario
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informacion de forma transparente y de acceso facil.

6. Planificar, organizar, dirigir, controlar e integrar las acciones relacionadas con la administracion y
seguridad de las redes y base de datos de informacién de Gestién Municipal; asf como realizar las
correspondientes copias de respaldo de informacion.

7.  Planificar, organizar, dirigir y controlar la distribucion, asignacién, préstamo, reparacion y/o
mantenimiento de los equipos informdticos de la Municipalidad de acuerdo a los procesos
establecidos.

'§3 8. Programar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informdticos,
3 mgg equipos de comunicaciones, impresoras, fotocopiadoras, plotters y otros en coordinacién con las
| o= unidades.
> g E) 9. Elaborar e implementar metodologias, normasy estandares para el desarrollo y ma ntenimiento de
E% aplicaciones del sistema informdtico municipal; asi como administrar la capacidad de
: ] almacenamiento y disponibilidad de recursos de la red.
g% 10. Elaborar el Plan de Contingencias de Informatica
E% 11. Controlary garantizar la tenencia de licencia de uso de software adoptando las medidas necesa rias
Eyw para evitar el uso de programas informaticos no autorizados.
:gﬁ 12. Formular y plantear el Plan Operativo Anual alineandolo al Plan Estratégico de tecnologias de

informacién de la institucién, facilitando la adquisicién, asignacion y distribucion 6ptima de
Hardware y Software, cumpliendo con los objetivos estratégicos y metas establecidas.

13. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefioy administracion de la Red de Telefonia Fijay Mévil,
generacion de reportes de llamadas (entrantes y salientes), asi como la implantacion de acceso y
seguridad fisica y ldgica, garantizando la confidencialidad de la comunicacién.

. Mantener actualizado y mejorar la calidad de la informacién en el portal de la péagina web de la

Municipalidad de conformidad al Articulo 52 de [a Ley 27806.

plementar el Control Interno Previo y simultaneo como responsabilidad propia del funcionario

v/ servidor en el cumplimiento de sus funciones que le son inherentes sobre la base de normas

qug rigen las actividades de la organizacién en los procedimientos establecidos en sus respectivos
régiamentos, manuales y disposiciones Institucionales.

16. Emitir opinién técnica en concordancia con las normas y estandares municipales para fa adquisicion

e implementacién de equipos informaticos, software u otros de tecnologia informatica.
17. Implementar y controlar la configuracién e instalacién de equipos de cémputo y software

adquiridos ya sea los desarrollados en la institucién o en las estaciones de trabajo de los usuarios.
18. Otras que le asigne el jefe inmediato.

MURNICH

fm}‘
o

:
¥

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
29 .;gd Lngar de prastacion dal servicio Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar
i‘;l_ ;gi Duracién del contrato Inicio: 03 de marzo del 2025
o% .'é?, Término: 31 de mayo del 2025
£ S/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

Remuneracién mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNII?AD DE LOGISTICA Y MARGES| DE BIENES
5. TECNICO ADMINISTRATIVO | ~ PROCESOS - COD LOO1

REQUISITOS

Experiencia (1)

DETALLE

v" En general: Dos (2) afios en cargos de igual o similar
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responsabilidad en instituciones publicas y/o privadas.

¥' En especifico: un (01) afios en cargos de igual o
similar responsabilidad en instituciones publicas

Aptitudes

()

¥'Iniciativa y criterio.

v’ Discrecion para mantener en reserva la informacién
confidencial.

v’ Capacidad para trabajar por resultados.

Formacidn Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

¥' Titulo profesional, Bachiller en: administracién,
contabilidad, economia, y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios de especializacién

¥ Diplomado y/o curso de Ley de Contrataciones del
Estado minimo 80 h.

v" Capacitacién en Gestién Publica .

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

¥ Manejo de los sistema informatico SEACE y otros.

¥" Conocer el procedimiento administrativo de procesos
de seleccion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)

1

Z:

3.
4.

7.

8.
9.

10.
11,

12.

13.

14.

15.

16.

1%

18.

Formular, coordinar e informar sobre las convocatorias de procesos de seleccidn, solicitadas por las diferentes
areas.

Formular y coordinar con el comité especial permanente para la elaboracién de bases administrativas para el
proceso de seleccion.

Realizar las convocatorias de los procesos de seleccidn en el sistema electrénico de contrataciones del estado.
Registrar e ingresar al sistema electrdnico de contrataciones del estado los procedimientos de seleccidn en sus
diferentes etapas.

_Cyordinar y formular con el comité especial la ejecucién de las actas de apertura electrdnica, realizar cuadro
comparativo e ingresar el resultado al sistema electronico de contrataciones del estado.

aborar el consolidado de los cuadros de necesidades de bienes y servicios para la elaboracién y aprobacién
del plan anual de adquisiciones y contrataciones (PAC).
Cumple con la normatividad vigente ante los entes rectores como el Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE), y otros respecto a las informaciones que se brinde.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la corporacion municipal.
Coordinar la remisién oportuna de los requerimientos de los procedimientos de seleccién programados en el
Plan Anual de Contrataciones del Estado, verificando la ejecucion oportuna de acuerdo a la programado con
las diferentes areas usuarias.

Registrar los procedimientos de seleccién en el Sistema de Contrataciones del Estado (SEACE).

Registrar los procesos de ejecucién contractual en el Sistema de Contrataciones del Estado (SEACE): contratos,
adendas, ampliaciones de plazos, deductibles y otros.

Elaborar proyectos de informes y otros requeridos para la continuidad de los procesos de seleccién vigentes.
Elaborar informes, contrastar informacion de indagacién de mercado y otra documentacién que requiera las
etapas de procedimiento de seleccion.

Brindar el apoyo en los expedientes de contratacién, bases, especificaciones técnicas y términos de referencia
de los diferentes procesos de seleccion.

Participar como personal de apoyo en los diversos procesos de seleccion regulados por la Ley N. 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Remitir informacion solicitada sobre procedimientos de seleccion a diversas unidades organicas de la
Municipalidad y terceros.

Entregar la documentacién solicitada por 6rgano Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), érgano
de Control Interno y otras entidades.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe Superior inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simon Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025
S/.1, 400 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 Soles).

Duracién del contrato

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

s

§§8 deduccién aplicable al trabajador.
D = -

(9 w

>

{25 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

“5 UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

a0

"SZ 6, TECNICO DE SEGURIDAD Il EFECTIVO SERENAZGO —~ COD SC01

REQUISITOS DETALLE
v" Engeneral: Un (01) afic como efectivo
Experiencia (1) serenazgo, vigilante o afines en entidades
publicas y/o privadas

Proactiva

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Tolerancia bajo presién

Disponibilidad inmediata
Secundaria completa

Lic. Adm, Te,
JEFEDE LA L

Competencias (2)

AN

id_jcadémica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

A ENR NNy

v" No indispensable
[Cursos y/o estudios de especializacién

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos ¥" No indispensable
o indispensables (4) y deseables (5)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Coordinar con los organismos publicos afines a sus funciones participando activamente en situaciones de
emergencia.
2. Implementar un sistema de patrullaje motorizado y vehicular adecuados para efectos de disuasién e intervencion
oportuna en casos en que se perturbe el orden y la tranquilidad publica.
3. Propiciar y ejecutar acciones de lucha permanente contra la delincuencia y el pandillaje, cumpliendo labores de
prevencién y deteccién de actos atentatorios contra el patrimonio pUblico y privado.

[
!
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{ROLLO S0CIAL

b
¢ c_ 4. Convocary apoyar la presencia de la Policia Nacional en casos que se atente contra la vida, la salud o el patrimonio
! =8 personal.
Ay, ;‘E 5. Apoyar a las autoridades competentes en su lucha constante contra los delitos que atentan contra la moral y las
4;';} gu buenas costumbres desterrando el ejercicio de la prostitucién, venta de drogas y otros.
6. Cumplir en sus funciones de mantener vigilado mediante rondas y patrullaje permanentes en las diferentes zonas
del Distrito.
7. Formular la normatividad y dispositivos de carcter técnico y operativo relacionado con la proteccién integral
ciudadana.

8. Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad integral.
9. Conducir los operativos de patrullaje en sus variadas modalidades en la jurisdiccién del distrito.
10. Colaborar con la Policia Nacional los operativos de respuesta inmediata frente a eventos de riesgo probable.
. 11. Conducir e implementar la unidad de comunicacion integral entre las unidades de patrullaje, domicilio de los
vecinos y comisaria del distrito para la solucién inmediata de situaciones de riesgo.
12. Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones del Jefe de Ja Unidad.
13. Mantener informado a su superior inmediato de todas las ocurrencias y actividades diarias.
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14. Coordinar las acciones de auxilio en caso de denuncias que realiza los vecinos en casos de emergencia.

15. Elaborar el parte de las intervenciones, incidentes y acciones realizadas en cumplimiento de sus funciones o en
casos de emergencia.

16. Efectuar intervenciones en casos de accidentes de transito, robo, asesinatos y otros los cuales deben ser
constatados previamente por el Fiscal u otra autoridad competente

17. Acudir inmediatamente cuando es convocado en casos de desastres, emergencias, accidentes y otros que son

casos de caracter de emergencia.
18. Vigilar, apoyar y comunicar al jefe inmediato y responsable de otras unidades orgdnicas intervenciones en materia

)

§§ de comercio, transporte, limpieza y otros.

E‘{’;c: 19. Realizar el servicio de seguridad y vigilancia en las casetas de vigilancia ubicados estratégicamente en la ciudad y
=

zona rural.

20. Proteger y cuidar los materiales, instrumentos y equipo que sean asignadas para desarrollar sus funciones.

21. Acudir permanentemente a los entrenamientos fisicos y de capacitacion técnica para el cumplimiento de sus
funciones.

22. Otras funciones gue le sean asignadas por la Unidad de Seguridad Ciudadana.

anes R SANTACO
NIDAD DE RECURSOS 1

;_.
¢

Lic.Adm. Teo
JEFEDE LA L

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025
5/.1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 Soles).

Duracién del contrato

emuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
7. JEFE DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO - COD DTO1

REQUISITOS DETALLE

En general: Dos afios en el sector publico y/o privado.

En especifica: Un afio en actividades relacionadas al

cargo

Proactivo

Responsable

Honestidad

Buena conducta

Disponibilidad inmediata

Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller, egresado, técnico: en maquinaria pesada,

nivel de estudios (3) mecanica, automotriz, Administracién y/o carreras
afines

v' Cursos y/o programas de especializacién en Gestién
Publica, Gestién de Equipos Pesados y afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o v Conocimiento en Gestién Publica

indispensables (4) y deseables (5)

K

Experiencia (1)

OCIAL

Competencias (2)

L]
*
i

L0 CRISTOBAL

YRR N NN

fRENCIALE DERRROLLOS

Cursos y/o estudios de especializacién

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
1. Examinar mediante registros de control diario las horas de trabajo de cada méaquina. Lo cual servira para

la programacion del mantenimiento preventivo y predictivo de cada una de las maquinarias.
Revisar, Elaborar el Plan Anual de repotenciamiento de la magquinaria a cargo de la Municipalidad.
Elaborar la estructura de costos por hora maquina de las maquinarias y equipos pesados de la
Municipalidad.

4. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativo de los servicios que presta.
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Controlar y llevar un registro de contratos de trabajo, apoyo coyuntural y convenios. Los cuales deben
ser cuantificados y consolidados mensualmente junto con los gastos que se efectda individualmente.
Controlar mediante registros de control diario de las horas de trabajo de cada maquina, las cuales servirdn
para la programacion del mantenimiento preventivo y predictivo de cada una de las maquinas.
Controlar y llevar un registro de Contratos de trabajo, apoyo coyuntural y convenios, los que serdn
cuantificados y consolidados mensualmente, Junto con los gastos que efectua Individualmente.
Programar diariamente los trabajos que debe realizar cada maquinaria, autorizar |as salidas y controlar
su retomo, para su consolidacidn correspaondiente.

informar de las ocurrencias diarias y la ubicacién precisa de cada maquinaria y equipo pesado.

. Cuantificar las horas de trabajo diario y valorizar monetariamente, para determinar exactamente el

importe nominal del apoyo coyuntural o convenio efectuado, cuyo importe nominal serd valorizado el
convenio realizado.

Elaborar, actualizar y consolidar mensualmente los cuadros estadisticos del uso y beneficio
individualizado de cada maquina, detallando la productividad unitaria, como son: ingreso unitario, horas
maquina, horas hombre, periodos de utilizacion de repuestos, desgaste, consumo de combustible,
lubricantes, filtros, llantas, calzado de ufias, cantoneras y otros de consumo diario, mensual o semestral,
como corresponda. Controlar, evaluar, supervisar e informar el desempefio laboral del personal que
opera cada maquina, equipo o vehiculo e informar al jefe inmediato de los casos de indisciplina,

negligencia, incumplimiento de funciones u otras que perjudica el servicio, para la aplicaciéon de
sanciones conforme a ley.

. Elaborar, controlar y supervisar el cronograma de trabajo, anticipadamente o para realizar diariamente,

con las previsiones de Logistica de combustible, medida normal de lubricantes y otros que se requieren.

'13-Con respecto a unidades maviles de Serenazgo, limpieza pubica y otros, la administracién de las mismas

es dexr‘esponsabilidad del drea, la misma que puede transferir y/o delegar |as unidades maviles a las areas

usuarias con las responsabilidades que corresponda, siendo éste el que controle monitoree, supervisa
de acuerdo a normas y directivas que se implementen.

14. Programar diariamente los trabajos que debe realizar cada maquinaria: autorizar las salidas y controlar

su retorno.
Controlar, evaluar, supervisar e informar el desempefio laboral del personal gue opera cada maquina,
equipo o vehiculo e informar al Subgerente de Inversién y Maquinaria los casos de indisciplina,

negligencia, incumplimiento de funciones u otras que perjudica el servicio para la aplicacién de sanciones
conforme a ley.

16. Otras funciones que le encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

<,

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar

Duracion del contrato

Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025

Remuneracion mensual

$/.1, 600 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 Soles).

deduccién aplicable al trabajador.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

10
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y ECONOMICO
8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO —COD DTO02

REQUISITOS DETALLE
¥v"  Engeneral: dos afios en el sector publico y/o privado

_gg Expetiencafl) v En Especifico: un afio en actividades relacionadas al

3z cargo
. g Competencias (2) : zzzg:gble
ES ¥ Trabajo en equipo
HEE v Buena conducta
‘; :‘f Formacion Académica, grado académico y/o v" Titulo universitario o Bachiller o Titulo Técnico en:
Sfé nivel de estudios (3) Secretariado Ejecutivo, Administracién y/o afines.

p"f; X : . v Cursos y/o programas de especializacién en Ofiméatica
?(% éa Cursos y/o estudios de especializacién y/o computacion.
__s.; i Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o ¥v" Redaccidn y organizacién de documentos

8 indispensables (4) y deseables (5) v" Administracion documentaria.
v Uso de programas de gestion documentaria

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Pkincipales funciones a desarrollar: (6)
1. Mantener Revisar y preparar la documentacién para la firma de la gerencia

Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacién administrativa por orden, importancia y

.

N naturaleza institucional.
= 3. Coordinar reuniones y concertar citas.
4. Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
5. Coordina reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.
6. Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al superior

inmediato mediante los reportes respectivos.
7. Revisay prepara la documentacidn para la firma y despacho respectivo.
Llevar y conservar el archivo de la documentacién y formular los pedidos de los materiales y Utiles
de oficina para su control y distribucién.
9. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES
Municipalidad Distrital de Simdn Bolivar

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato Inicio: 03 de marzo del 2025
Término: 31 de mayo del 2025

S/.1, 200 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100 Soles).

e eraci e -
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES DEL CONTRATO EN GENERAL

No haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector publico o privado en los Gltimos cinco

(5) afios.
2. Noencontrarse inscrito en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC).

No figurar en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Libertad (RENADESPPLE).
No haber sido condenado por sentencia firme por delito de terrorismo, apologia de terrorismo, trata de personas,
proxenetismo, violacién de libertad sexual, trafico ilicito de drogas.

5. No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.
6. No encontrarse en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

11
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7. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

8. Sicuenta con inscripcion en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, deberd cancelar su inscripcién
en el Registro o autorizar el descuento por planilla o por otro medio de pago el monto de la pensién mensual fijada
en el proceso de alimentos, previa suscripcién del contrato.

9. Los ganadores del Concurso que a la fecha de la publicacion de los resultados finales mantengan vinculo laboral
con el Estado, necesariamente deber&n presentar su carta de renuncia a la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga de sus veces en su entidad y gestionar su baja en el Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico AIRHSP.

10. No tener algun vinculo de parentesco, legal o civil hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad
y/o por matrimonio y unién de hecho, entre personal administrativo, bajo cualguier modalidad contractual, como
son el nombramiento, contratacidn a plazo indeterminado, o sujetos a modalidad, Contrato Administrativo de
Servicios, designacién o nombramiento en cargos de confianza, en actividades ad honorem u otras que involucran
una relacién directa con la entidad y entre estos y Fiscales pertenecientes al mismo Distrito Fiscal y Cobertura
Nacional.

11. No percibir del Estado mas de una remuneracidn, retribucidn, pensidn, emolumento o cualquier tipo de ingresos

(no ser nombrado y contratado bajo cualquier régimen laboral o por locacidn de servicios o bajo cualquier

condicién contractual con entidades del Estado), salvo por funcidn docente.

El periodo de prueba se computa desde que el servidor inicia el vinculo laboral con la entidad y su duracién es de

tres (03) meses. Y demas disposiciones que establezca (a ley.
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mﬂﬁONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

RLORES PINAN

ETAPAS DEL CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
PROCESO

DOMINISTRACION

; | Aprobacién de Ia Convocatoria 19 de febrero Comité CAS N° 002-2025-MDSB
22 I 2025
& —
8 CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en la pagina web de la Del 19 3l 25 de

Municipalidad Distrital de Simén Bolivar UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
febrero 2025

https://www.munisimonbolivar.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida documentada enfisicoala | Del 19 hasta el 25

OFICIN

23 i;‘:‘ o 2 [siguiente direccion: Av. Simdn Bolivar N° 106 plaza principal | de febrero 2025 MESADE PARTES DE LA
=4 X Edi . . MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SIMON
& 123 if. Estatal N°2 Mesa de partes en horario de 8:30 am BOLIVAR
Je gé hasta 5:30 pm.
e i;—je
SELECCION
3 Evaluacién de la hoja de vida El 26 de febrero T I——
2025

Publicacion de resultados de la evaluacién de la hoja de vida

4 o
i en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Simén 22';522e febrero

Bolivar httas:/ /www.miinisimonbolivar.gob.pe'y panel UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
institucional
Presentacidn y Absolucion de reclamos de 8.30 am a2 9.30 7 de feb
am, por escrito en mesa de partes de la Municipalidad iOZ: aarare Comité CAS N° 002-2025-MDSB
Distrital de Simén Bolivar

7 Entrevista
Lugar: Instalaciones de la Municipalidad Distrital de Simén

_ 4 ; 27 de febrero ité o = o

Bolivar, Av. Simon Bolivar N° 106 plaza principal Edif. Estatal 025 GO CAGN" 02-2025-MDSH
Hora: 10:00 am
Publicacién de resultado final en la pagina web de la

8 27 de febrero

Municinali ; y ;
unff::palldad Dlsl’l:‘tal de Simon Bolivar S 025 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
https://www.munisimonbolivar.gob.pe y panel institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 Suscripcién y Registro de Contrato (Previo a ello el ganador |28 de febrero
acreditard la documentacion presentada con la 2025 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
documentacién original)
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IV PRESENTACION DE DOCUMENTOS: (OBLIGATORIO)

Los/las postulantes deberan presentar obligatoriamente los siguientes documentos, segin cronograma en el siguiente
orden:

Anexo N° 01 - Solicitud de postulacién, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la postulante

fed sera DESCALIFICADO/A.

3]

ﬁg ®=  Anexo N2 02 —Ficha de Postulacién, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la postulante sera
=]

{32 DESCALIFICADO/A.

$ &

?E § *  Hoja de Vida documentado fedateado.

inx

= = Copiade DNI

183

s 0=

E‘Ea“% *  Anexo N° 03 - Declaracién Jurada del postulante, debidamente llenada y firmada, caso contrario el/la
=5

1E8 postulante serd DESCALIFICADO/A.

v

i3

Los datos que se consignen en los referidos Anexos tendran caracter de Declaracién Jurada; los mismos que estan sujetos
a fiscalizacién posterior conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 34.1 y 34.3 del Articulo 34 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiente Administrativo General, aprobado por D.S N° 004-2019-JUS.

Los documentos antes descritos deberdn ser presentados por mesa de partes de la Municipalidad en horario de 8:30 am
hasta 5:30 pm. del dia indicado en el cronograma de las bases. No seran considerados los documentos enviados fuera de
las fechas y horarios sefialados en el cronograma de la convocatoria.

APA DE EVALUACION

5.1.- EVALUACION CURRICULAR

Los postulantes, deberdn presentar su curricufum vitae documentado y la documentacién que sefiale la convocatoria. Los
postulantes, deberdn presentar su curriculum vitae documentado y la documentacion que sefiale la convocatoria, El curriculo

vitae documentado incluye todos los documentos que se detallan en el numeral 4.1, de manera obligatoria en el orden que se
indica.

Copia fedateado de los documentos gue acrediten lo declarado en la ficha de postulacion:

Formacion académica: Constancia de Egresado, Grado de bachiller, titulo profesional, grado de maestro o doctor, de
ser el caso. Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se deberd presentar copia del documento que acredite el reconocimiento del grado o tftulo profesional
por parte de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001- 2014~
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Capacitaciones: Los cursos, talleres, seminarios o conferencias, son minimo de doce (12) horas y deben acreditarse

con certificado, constancia u otro medio prabatario, emitido por la institucion educativa, que indique la aprobacién
del curso, el nimero de horas y la tematica abordada. Los cursos pueden ser desde ocho (8) horas, si son organizados
por un ente rector, en el marco de su competencia.

Los Programas de Especializacion requieren un minimo de noventa (90) horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, constancia u otro medio probatorio emitido por la institucién educativa, que indique la aprobacién del
programa, el nimero de horas y la tematica abordada.

Los Programas de Especializacién pueden ser de ochenta (80) horas, si son organizados por un ente rector, en el
marco de su competencia.

Las diplomaturas de Posgrado son minimo de veinticuatro (24) créditos de acuerdo a la Ley N° 30220, Ley
Universitaria; que equivalen a 384 horas como minimo.

Es posible considerar los cursos culminados en una diplomatura, maestria o doctorado para acreditar el cumplimiento
del requisito de programa de especializacidn o curso, siempre y cuando el postulante presente el documento donde

se evidencie el nimero de horas que ya ha cumplido y la temética solicitada en el perfil de puesto, para lo cual debe
adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.

Experiencia laboral: Para aquellos casos donde se requiere formacin técnica o universitaria completa, el tiempo de

13
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experiencia se contaré desde las précticas preprofesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3) meses
o desde |a fecha de egreso, para lo cual debe adjuntar la constancia respectiva.

e  Paraaquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere educacién
basica, se contara cualguier experiencia laboral.

e la experiencia laboral deberé acreditarse con constancias, certificados de trabajo, constancias o certificados de
prestacion de servicios, conformidades de servicios, resoluciones de designacion y cese que acrediten
fehacientemente, en cada uno de ellos que los/as postulantes, la acumulacién del tiempo de experiencia solicitado
(fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o funcién
desarrollada, con la firma de |a entidad; de lo contrario no se considerard el documento.

e Sjel postulante laboré en dos o mas instituciones dentro del mismo periodo de tiempo, sélo se tomarad en cuenta
aquella donde acredite el mayor tiempo de permanencia.

2nes & SANTIAGO PASCUAL

of
3

Consideraciones adicionales para la presentacion del curriculo vitae:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Lickdm, Te

Es responsabilidad del/la postulante que la informacién presentada cuente con la nitidez, claridad y/o calidad minima
para visualizar la informacion.

La documentacién deberd estar foliada desde la primera hasta la Ultima pagina y ordenada de acuerdo a la estructura
del Anexo N° 2,

El Comité Evaluador podrd desestimar toda documentacion que no permita una evaluacién objetiva o evidencie
enmendadura o modificacién del contenido original.

El candidato deberd cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, y adjuntar la documentacién
considerada obligatoria, caso contrario serd descalificado.

Se determina el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto vy, se califica a cada candidato/a como “Apto/a”
si cumple con todos los requisitos minimos, o “No Apto/a” si no cumple con alguno de ellos.

Finalmente, se otorga el puntaje correspondiente solo a los candidatos/as “Aptos/as”, quienes obtendrdn un puntaje
minimo de 40 puntos y maximo de cincuenta (50) puntos.

La documentacion que contiene el curriculum vitae documentado deber ser el sustento del cumplimiento del perfil
requerido, debera cefiirse prioritariamente a los requisitos establecidos. Abstenerse de enviar documentacién
adicional que no guarde relacién con el perfil del puesto convocado.

\
A\
\
5.2.- ENTREVISTA:
La entrevista personal se realizara de manera presencial en las oficinas de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar. La
hora de entrevista sera precisada en el acta de resultados de Evaluacion Curricular.
La entrevista esta orientada a validar competencias conductuales o técnicas requeridas por el perfil del puesto, participan
de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores. La ejecucion de
la Entrevista Personal seré efectuada por el Comité de Seleccién.

El postulante debera presentarse en el horario indicado, portando DNI para corroborar su identidad.
En caso se presente fuera del horario indicado, quedara descalificado del proceso de seleccion.

LOS CRISTOBAL
HOLLO SOCIAL

El puntaje maximo que se podra obtener en esta evaluacion es cincuenta (50) puntos; el puntaje minimo, treinta (30)
puntos. Aquel candidato/a que obtenga un puntaje menor serd considerado como “No Apto/a”. Elfla candidata/a que
no se presente en la fecha y hora indicada seréd considerado “Descalificado/a”

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de
esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 40 Puntos 50 Puntos
a. Formacién Académica 20% 15 Puntos 20 Puntos
b. Experiencia 30 % 25 Puntos 30 Puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de ia Hojade
Vida
ENTREVISTA 50 % 40 Puntos 50 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 80 Puntos 100 Puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el postulantesera

responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

2. 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 con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas
de evaluacion del proceso.

¢. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ningunc de los/as postulantes obtiene la nota minima en las
etapas de evaluacién del proceso.

d. Cuando el/la ganadora del concurso publico o el/a primer/a accesitario/a no suscriban el contrato.

“Admm. Tecfanes R SANTIAGD PASCUAL
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Cancelacién del proceso de seleccién
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 la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

a. seleccion.
b. por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas

b e

BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS

by "E ;
ﬁu‘:g g i in ° i i
f;(gg, iS4\  Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, la persona con discapacidad que

haya participado en el concurso publico de méritos, y llegado hasta la entrevista personal, con un puntaje minimo aprobatorio
en esta etapa evaluativa, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total: siempre y cuando lo hayan indicado en
el (Anexo N° 01), debiendo ademds ser acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

En caso que la entidad publica verifique que no cumple con la cuota de empleo, esta debe considerar que de presentarse un
empate entre postulantes con y sin discapacidad, se prioriza la contratacion de personas con discapacidad, en cumplimiento
del beneficio de la cuota laboral, precisada en el articulo 54 del reglamento de la Ley N2 29973 - Ley General de la Persona con
Discapacidad.

o3
<

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Los postulantes Licenciados de las Fuerzas Armadas, que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado,
que participen en un concurso publico de méritos, en aplicacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, obtendran una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las etapas del
proceso de seleccidn.

Para lo cual deberédn adjuntar la copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion.
Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrin derecho a una bonificacién
total de 25% sobre el puntaje total. bonificacion por Discapacidad.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion de personal, para efectos de la suscripcion y registro del
Contrato Administrativo de Servicios, debera tener en cuenta lo siguiente:

La Unidad de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para solicitar la presentacion de los documentos de
sustento del Curriculum Vitae escaneados para la suscripcion del contrato, dichos documentos estan sujetos a la fiscalizacion
posterior que realizara la entidad.

En caso de desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de
documentacion falsa o adulterada, deteccién de algin impedimento para contratar con el Estado, se procedera a llamar al
siguiente postulante considerado accesitario, segiin orden de mérito.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el
ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.
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Estdn impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble percepcién de ingresos
establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

=g
.:Lé% ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DEL PROCESO
nq. i
\j.i:’é El/La postulante debe respetar los plazos y horarios.
::";;3 Es responsabilidad de el/la postulante la verificacién de los resultados de cada etapa, en la pagina web de la Municipalidad
:j?iE distrital de Simon Bolivar
"53 Toda la informacién, y documentos enviados a través de la Mesa de Partes, sera considerada como declaracién jurada y es
érzz sujeta a fiscalizacion posterior.
‘@g Una de las modalidades de notificacidn vélida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de correo que el/la postulante
'-5‘5 registre en la primera etapa de evaluacidn: Ficha de Postulacion, serd empleada por la entidad como canal de comunicacion
<@ vélido.

El/La postulante debera revisar constantemente su correo electrénico ya que este constituye un medio de comunicacién oficial.
La descalificacién al postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

Por tardanza, inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.

Por suplantacion en cualquiera de las etapas.
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PROCESO CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) No 002— 2025-MDSB

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Evaluacién con Puntaje

A\ i NOMBRES Y APELLIDOS ORDENDE | o nrase
i MERITO

A Teofanes ? SANTIAGO PASCUAL

JEFE DE LA UNIDAD DERECURSDS HUMANOS
8 lw|rle

La siguiente etapa del proceso se realizarad de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa Entrevista PersonalFecha: _

g 2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:
g‘( = a. Documento Nacional de Identidad

"
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PROCESO CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) No 002~ 2025-MDSB

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

Plaza:

NOS

NOMBRES Y APELLIDOS

RESULTADO
{en orden alfabético)

»
i

NTIAGO PASCUAL

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMA

R SA

L reofanes

1. Ei postulante declarado GANADOR deberd acercarse a la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar,sito en Av. Simén

Bolivar N° 106 plaza principal Edif, Estatal N°2, el 28 de febrero a fin de suscribir el Contrato respectivo. Previo a ello el
ganador acreditara la documentacidn presentada con la documentacidn original.

~

espetarse lo sefialado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento delDecreto Legislativo
e regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-

~ 18




MUNICI

e
'i\—’

HITAL

R~ PASCO

HMUNICIPALIDAD L3151

Sl

ANEXO N° 2

FORMATO FICHA DE POSTULACION

[PLAZA CAS N° | ] PUESTO ALQUEPOSTULA |

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL
|oireCCION

DOMICILIARIA:Av. /Ir./Calle/N/inte Urbanizacion Distrito
rior

DNI/CE N° RUC

TELEFONO FUO

TELEFONO CELULAR L

> | CORREQ ELECTRONICO

** Las bonificaciones correspondi

2. FORMACION ACADEMICA

es, se bt

de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso

(Consignar |a informacidn académica requerida para el puesto, deser necesario, agregue mas celdad)

— | NIVEL EDUCATIVO

GRADO/SITUACION ACADEMICA

PROFESION O
ESPECIALIDAD

INSTITUCION EDUCATIVA INICIO

FECHA DE

FECHA DE

EGRESQ _|N° FOLIO

QO SOCIAL

IMPORTANTE: En caso de que ¢! perfil del puesto requiera formacién técnica o universitaria ES INDISPENSABLE consignar las fechas de egreso para evaluar su experiencia laboral general

3. CURSOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION 1
PROGRAMA/CURSD ESTUDIADC INSTITUCION Denominacion del Curso/Diplomado/Especializacion DEHORAS N® FOUO
N
N
4. cou&mwo EN OFIMATICA
PROGRAMA DOMINIO
‘\
5. EXPERIENCIA LABORAL
ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ORGANICA (dia/mes/afio) |(dia/mes/afic)  ANOS MESES DIAS
Funciones Principales
Motivo de retiro N 2 FOUOD
ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ORGANICA {dia/mes/afio) |(dia/mes/afio]  AROS MESES Dias
Funclones Principales
Motivo de retiro Jn 2 FOLIO I
ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ORGANICA (dia/mes/afio) |(dia/mes/afio) _AROS MESES DIAS
Funciones Principales
Motive de retiro [nerouo |
ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD SECTOR e FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ORGANICA [{ afio) |(dia/mes/afio)]  ANOS MESES Dias
Funclones Principales
Motivo de retiro N 2 FOLIO l




ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD FECHA DE IN FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
ORGANICA s e {dia/mes/ato) |(dia/mes/afic) _ ANDS | MESES | DIAS
1
Fundones Principales
Motivo de retiro [NeFouo |
ENTIDAD ¥/O EMPRESA AREA/UNIDAD £CTO! FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL
g ORGANICA oo PG dia/mes/afio) |(dia/mes/afio]  ANDS MESES DIAS
i
X §
i %
& E Funciones Principales
-
3¢
H = Motivo de retiro NefFOLIO |
% E ENTIDAD r/:mrmsn. ~ AREA/UNIDAD SECTOR PUESTO FECHA DE IN| FECHA DE FIN rﬂmm:v TOTAL -
A ‘
] ORGANICA (dia/mes/aio) |(dia/mes/aio] _ANOS | MESES
183
S
L 5E
e Funciones Principales
a
;& Motiva de retiro NeFouo |
TOTAL
- ENTIDAD Y/O EMPRESA AREA/UNIDAD 570 FECHA DE INICIO| FECHA DE FIN TIEMPO
ORGANICA singi e (dia/mes/afio) |(dia/mes/afic] _ ANOS MESES DiAS
iz
§§ Fu es Principales
az
£z Motivo de retiro eFOLID [
- = N 7oL
g2 s s ] TIEMPO TOTAL
vy ~  ENTIBAD Y/O EMPRESA AREAJUNIDAD FECHA DE INICIO| FECHA DE FiN
£ ORGANICA " " dia/mes/afio) {(dia/mes/afic] ANOs | MESEs | DIAs
s g .
Funciones Principales
Motivo de retiro

0 SOCIAL

WHULLY

NeFOLUO |

Para la verificacidn de referencias laborales, sefiale la siguiente informacién del superior ir

i

Apellidos y Nombres

looge |

_reetono

Persona con Discapacidad (**)
si{ ) NO( }

N* folio

e 05 CRISTORAL

De ser (a respuesta firmativo indicar el tipo de discapacidad:

el proceso de seleccién:

ser la respuesta firmativo sefalar los ajustes razonables que requiera durante

7.0TROS ("*) Las bonificaciones correspondientes, se otorgaran de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso,

Personal Icienciado de las Fuerzas Armadas (**)

sti ) NO( )

N* folio

Declaro expresante mi voluntad de participar en el proceso de seleccion de la Municipalidad Distrital de Simén Bolivar y que todos los datos y/o informacion consignada en el presente
documento son verdadercs, en virtud del Principic de Veracidad previsto en el articulo 51° del Texto Unico Drdenado de Ja Ley N° 27444, Ley de) Procedimiento Administartivo General
aprobado por el Decreto Supremo 004-2019-JUS, sujetandome a las acciones legales y/o administrativas que correspondan, de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

|FECHA

—

]

FIRMA




ANEXO 3
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La) que suscribe

"%8 identificado(a) con DNI N° , con RUC N° , domiciliado(a) en
EE postulante a la Convocatoria N........... -2025-MDSB de la Municipalidad Distrital de Simon
‘é?é Bolivar, declaro bajo juramento que:

‘T Q

:3 ‘2 » . L

’;g Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacién del
2% Art. 1°de laLey N° 26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
00

021-2000-PCM, al haber leido la relacién de los funcionarios de direccién y/o personal de
confianza de la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar que tienen facultad para contratar
o nombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién en el
que participo y no guardo relacién de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
0-PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si( ) no( )
. tengod familiares que vienen laborando en la Municipalidad Distrital de Simon Bolivar, los
i g mismos que detallo a continuacion:

"’N‘ Apellidos Grado de Parentesco o | Oficina en la que viene
r Vinculo Conyugal laborando

JEFE DE LA UMIDA

~PASCO
\

%
\

DAY DISTRITAL

3
=
=
2
‘é‘ — =
e
-
.4
b
z
=3

“Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057, que no percibo

del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente o por
ser miembro de un érgano colegiado.

KRRGLLO SOCIAL

TR

ZEyA1CE CRISTOBAL

*Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me
encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo el Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM.

*Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos
e informacién que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la
informacién es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico,
sin perjuicio de las acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que lo
mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estare sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal,
que preve una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen,
en un procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o



circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida
por ley.

*He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobados por
la Ley N° 27915 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que me
comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

*En aplicacién del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo Ne 019-2002-PCM:; y, que por el caracter o naturaleza de la funciéon que
desemperie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido determinante en la
toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que
por Ley expresa tengan dicho caracter.

\ * No tengo la condicion de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en

Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la
Ley N° 28970.
* No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de
estitucion y Despido (RNSDD).
* No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

Al eu;"cnﬂ:.;?Sa‘\NTf GOPASCUAL

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SREGIPINAN
R TRACION

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas,
condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso
de Seleccion, para la contratacién de personal bajo el contrato administrativo de servicios
en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, de acuerdo al Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en
el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro
(04) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion
en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncién de
veracidad establecida por ley,

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en
esta Declaracion Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada.

Simon Bolivar, ........de......... del 2025.

..............................................

2] | HUELLA



ANEXON°1

SOLICITUD DE POSTULACION

Sefiores
Comité Evaluador de Proceso CAS

Presente. -
De mi consideracidn:

Yo, con DNI N°

, con domicilio en ,
solicito mi participacion como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacion
Administrativa de Servicios del PROCESO CAS N° 002-2025-MDSB regulado por la Ley N° 29849,
Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N°1057
y otorga derechos laborales, Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y demas disposiciones que regulen el Contrato
Administrativo de Servicios, para lo que declaro que cumplo integramente con los requisitos
exigidos para el puesto al cual estoy postulando.

“SANTIAGO PASCUAL
£ AECURSOS HUMANOS

nes R

Tecfa
JEFEDE LAURIDAD DI

.U(', Adii.

_ ; de del 2025.
FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Discapacidad:
Adjunto Certificado de Discapacidad: (st) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica (s1) (NO)
Auditiva (1) (NO)
Visual (s1) (NO)
Mental (s (NO)

Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas:

(s) (NO)



Teofanes R SANTIAGO PASCUAL

JEFEDE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Sefiores:

Comité especial para el Concurso Publico de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
transitorio N2 002-2025-MDSB

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: Seleccién de Personal por Orden de Mérito para
prestar servicio en la Municipalidad Distrital De Simén Bolivar bajo la Modalidad de
Contratos Administrativos de Servicio (CAS) En marco de la LEY N2 31131

* CODIGO DE PLAZA

¢ UNIDAD ORGANICA

¢ NOMBRE DE PLAZA

* NOMBRES Y APELLIDOS

DNI

RUC

DIRECCION

TELEFONO

CORREO




