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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
PROCESO CAS N° 08-2024/MDLO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS

. GENERALIDADES:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Los Olivos — MDLO requiere seleccionar mediante concurso
publico de méritos, personal idoneo bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N° 08-2024-MDLO detallado en el siguiente numeral la cantidad de plazas, puesto como los
6rganos y/o unidades organicas.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

N° PUESTO CANTIDAD UNIDAD ORGANICA
SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 CULTURAL
5 COORDINADOR Y MONITOREO 1 SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
ACADEMICO CULTURAL
SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
3 | ESPECIALISTA EN EDUCACION INICIAL 3 CULTURAL
SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
4 AUXILIAR EN EDUCACION INICIAL 7 CULTURAL
. SUBGERENCIA DE EDUCACION Y
5 | COORDINADOR DE GESTION CULTURAL 1 CULTURAL
6 SERENO OPERADOR MOVIL Il 49 SUBGERENCIA DE SERENAZGO
7 SERENO MOTORIZADO 11 SUBGERENCIA DE SERENAZGO
8 SERENO CONDUCTOR 46 SUBGERENCIA DE SERENAZGO
9 SUPERVISOR ZONAL 4 SUBGERENCIA DE SERENAZGO

3. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Pera.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

c) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

d) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
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e)
f)

9)

h)

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas
complementarias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias que
establece disposiciones para la realizacién de los procesos de seleccion en las
entidades de la administracion publica. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR-PE que formalizan modificacion de la Res. N° 061-2010-SERVIR/PE, en
lo referido a procesos de seleccion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE que Formalizan
aprobacion de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodologica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE publicada en el diario
oficial “El Peruano” el 26 de agosto de 2022, aprobd la opinién vinculante recaido en el
Informe Técnico N° 001479-2021- SERVIR-GPGSC.

II. PERFIL DE PUESTO:

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PLAZAS 101
AREA : SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
REQUISITOS DETALLE
L L. e Estudiante universitario o trunco en Administracion
Formacién Académica .
ylo afines.

a. Conocimientos técnicos principales
¢ No requiere.

b. Cursos y Programas de especializacion
e No requiere.

Conocimientos

c. Conocimiento en ofimatica
e Procesador de textos (Nivel basico).
e Hojas de célculo (Nivel basico).
e Programa de presentaciones (Nivel basico).

a. Experiencia General
e 02 afios de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 03 meses de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de
puesto.
e 03 meses de experiencia como Asistente o Auxiliar
Administrativo.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 03 meses de experiencia.
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Aspectos

. e No requiere.
Complementarios q

e Iniciativa, compromiso, buen trato, responsable,
autocontrol, capacidad de trabajar en equipo y bajo
presion.

Habilidades o
Competencias

Requisitos Adicionales ¢ No requiere.

1.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Colaborar con el desarrollo de las actividades relacionadas a los procesos de auxiliar
administrativo en el marco de los subsistemas establecidos en el ROF vigente de la
subgerencia de educacién y cultura con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos de la entidad.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Servicio de digitalizacion y monitoreo del archivo de la Sub Gerencia de Educacion
y Cultura.

2. Recepcion, revision y seguimiento para tramite de los documentos ingresados a la

oficina.

Redaccion de documentos para las distintas areas que se han acorde al asunto.

4. Supervisar los expedientes dirigidos a la Sub Gerencia para la atenciéon en los
plazos establecidos.

5. Coordinar, preparar y comunicar la agenda de la oficina.

Realizar anualmente el acervo documentario.

7. Otras funciones asignadas por la subgerencia inmediata.

w

o

1.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
— DISTRITO DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024
Termino: 30/06/2024

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

2. COORDINADOR Y MONITOREO ACADEMICO PARA LA ACADEMIA MUNICIPAL
PREUNIVERSITARIA

PLAZAS 101
AREA : SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Bachiller en Educacion.

a. Conocimientos técnicos principales

e Manejo del sistema de matriculas de la Academia

Municipal Preuniversitaria de Los Olivos.

b._Cursos y Programas de especializacién
Conocimientos e No requiere.
c¢. Conocimiento en ofimética

e Procesador de textos (Nivel basico).

e Hojas de calculo (Nivel basico).

e Programa de presentaciones (Nivel basico).
a. Experiencia General

e 02 afios de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 03 meses de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de
puesto:
e 03 meses de experiencia como Coordinador o
Supervisor.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 03 meses de experiencia.

Aspectos

. e No requiere.
Complementarios q

Habilidades o e Trabajo en equipo, orientacién a resultados,
Competencias vocacion de servicio, compromiso ético profesional.
Requisitos Adicionales e No requiere.

2.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Organizar, supervisar y controlar los procesos de promocion, difusion, inscripcion de los
alumnos, controlar el desarrollo del plan de estudio del Centro Preuniversitario; asi
como controlar y evaluar el rendimiento académico de los alumnos.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el Plan de trabajo de los diversos Ciclos académicos de la Academia
Preuniversitaria Municipal de Los Olivos.

2. Realizar la convocatoria y difusion a través de los diferentes medios de
comunicacion.

3. Coordinar las diferentes acciones para la preparacion preuniversitaria semestral.
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4. Supervisar a los profesores de la Academia Municipal Preuniversitaria de Los
Olivos.

5. Llevar el registro de cantidad de alumnos inscriptos en ciclo semestral
preuniversitario.

6. Controlar el ingreso y salida de profesores.

7. Atencion al publico en general para las inscripciones de los alumnos para la
Academia Municipal.
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2.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
— DISTRITO DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024

Termino: 30/06/2024

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100
SOLES)

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneraciéon mensual

3. ESPECIALISTA EN EDUCACION INICIAL

PLAZAS : 03

AREA : SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Titulacion en Educacion Inicial y/o afines.

a. Conocimientos técnicos principales
e Conocimientos en la Metodologia Montessori.

b._Cursos y Programas de especializacion
¢ No requiere.

Conocimientos

c¢. Conocimiento en ofimética

e Procesador de textos (Nivel basico).

e Hojas de célculo (Nivel basico).

e Programa de presentaciones (Nivel basico).
a. Experiencia General

e 02 afios de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 01 afio de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e 01 afio de experiencia como Especialista.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 03 meses de experiencia.
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Aspectos
Complementarios

e No requiere.

Habilidades o e Trabajo en equipo, orientacion a resultados,
Competencias vocacion de servicio, compromiso ético profesional.
Requisitos Adicionales ¢ No requiere.

3.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
La contratacién contribuira a cumplir con las estrategias establecidas por la Subgerencia
de Educacion y Cultura: para el buen desempefio y cumplimiento de sus funciones, las
mismas que se encuentran enmarcadas dentro de la mision y visién municipal. Se debe
contar con un profesional que tenga conocimiento en la planificacion, preparacion e
implementacién de un buen plan de estudios, centrado en juegos y actividades
dinamicas, ajustadas en la metodologia Montessori.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1.
2.
3.

Impartir educacién basada en la Filosofia Montessori.

Presentar el programa de formacion a dar por clase y actividades festivas.
Organizar permanentemente un ambiente preparado respondiendo las
necesidades e intereses de los nifios.

Mantener el orden y la limpieza eficientemente en el ambiente de trabajo que se le
asigne; velando por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la Institucién
Educativa, muebles, enseres y el material de trabajo.

Inculcar a los nifios y nifias los principios y valores humanos fundamentales.
Llevar el registro de evaluacion integral de los nifios y cumplir con la elaboracion
de la documentacion pertinente.

Informar a los padres de familia sobre el progreso de los nifios.

3.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
— DISTRITO DE LOS OLIVOS

Duracién del contrato

Inicio: 01/06/2024
Termino: 30/06/2024

Remuneracion mensual S/ 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES)

4. AUXILIAR EN EDUCACION INICIAL

PLAZAS 107

AREA

: SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Estudiante de Administracion, Psicologia y/o afines.

a. Conocimientos técnicos principales
e Manejo del sistema de matriculas de la Academia
Municipal Preuniversitaria de Los Olivos.
b._Cursos y Programas de especializacién
e Conocimientos de digitalizaciéon. Conocimientos en la
metodologia Montessori.
c. Conocimiento en ofimatica
e No requiere.
a. Experiencia General
e 03 meses de experiencia.

Conocimientos

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 03 meses de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e 03 meses de experiencia como Auxiliar.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 03 meses de experiencia.

Aspectos

. ¢ No requiere.
Complementarios q

Habilidades o e Trabajo en equipo, orientacion a resultados,
Competencias vocacion de servicio, compromiso ético profesional.
Requisitos Adicionales e No requiere.

4.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Apoyo en las tareas diarias del aula que se le encomienden las necesidades
primordiales de los nifilos como ensefianza, alimentacion, aseo, cambio de ropa, higiene
y afecto, contribuyendo en la integridad fisica y bienestar emocional de los nifios en
todo momento y en situaciones imprevistas.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyo en la preparacion del cronograma de clases y actividades.

2. Atender las necesidades primordiales de los nifios como alimentacion, aseo,
cambio de ropa, higiene y afecto, contribuyendo en la integridad fisica y bienestar
emocional de los nifios en todo momento y en situaciones imprevistas.

3. Inculcar a los nifios y nifias los principios y valores humanos fundamentales.
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4. Mantener el orden y limpieza en el ambiente de trabajo y velar por el correcto uso
de ello.

5. Impartir educacion basada en la Filosofia Montessori.

6. Organizar permanentemente un ambiente preparado respondiendo las
necesidades e intereses de los nifios.

7. Colaborar con el equipo pedagdégico y participar en las acciones educativas.

105 OVOS

4.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
L uaar de orestacion del servicio | SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
9 P — DISTRITO DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024
Termino: 30/06/2024

L, S/ 1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100
Remuneraciéon mensual SOLES)

Duracién del contrato

5. COORDINADOR DE GESTION CULTURAL

PLAZAS 101
AREA : SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
REQUISITOS DETALLE

e Egresado en la carrera de Economia,
Administracion y/o afines.
a. Conocimientos técnicos principales
e Manejo de plataforma SIGA,SIMI WEB,SIAF para la
realizacién de las distintas actividades.
b._Cursos y Programas de especializacién
Conocimientos e Norequiere.
c. Conocimiento en ofimética
e Procesador de textos (Nivel basico).
e Hojas de célculo (Nivel basico).
e Programa de presentaciones (Nivel basico).
a. Experiencia General
e 03 meses de experiencia.

Formacién Académica

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 03 meses de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e 03 meses de experiencia como Auxilia0072.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 03 meses de experiencia.
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Aspectos

. e No requiere.
Complementarios q

Habilidades o e Trabajo en equipo, orientacion a resultados,
Competencias vocacion de servicio, compromiso ético profesional.
Requisitos Adicionales ¢ No requiere.

5.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Colaborar con el desarrollo de las actividades relacionadas a los procesos de gestion
cultural en el marco de los subsistemas establecidos en el ROF vigente de la
subgerencia de educacion y cultura con la finalidad de coadyuvar al logro de los
objetivos de la entidad.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar con los integrantes del equipo el plan de trabajo mensual el trabajo de
gestién cultural.

2. Realizar la convocatoria para la participacion a los distintos eventos culturales.

3. Hacer seguimiento a la participacion de los asistentes a los distintos eventos
culturales.

4. Participar en la ejecucién de actividades programadas para el correcto desarrollo.

5. Asistir en el proceso de actividades y requerimiento de bienes a través de la
plataforma SIGA para el correcto desarrollo de las actividades.

6. Formulacién y ejecucién de las actividades educativas funcionales de acuerdo al
ROF vigente.

7. Otras funciones asignadas por la subgerencia inmediata.

5.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUBGERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA
— DISTRITO DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024

Termino: 30/06/2024

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracion mensual S/ 1,500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

6. SERENO OPERADOR MOVIL Il

PLAZAS 49
AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
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REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Secundaria Completa

a. Conocimientos técnicos principales
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
su Reglamento, Ley del Servicio de Serenazgo
o Municipal, Manual del Sereno Municipal.
Conocimientos b._Cursos y Programas de especializacion
¢ No requiere.

c. Conocimiento en ofimética
e No require.
a. Experiencia General
e 06 meses de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e No requiere.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de
puesto:
¢ No requiere.
d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
¢ No requiere.
Aspectos .
. e No requiere.
Complementarios
Habilidades o

] e Civismo, buena diccion y buen trato al ciudadano.
Competencias

¢ No tener antecedentes Policiales.

Requisitos Adicionales
e No tener antecedentes Penales.

6.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Responsable de efectuar patrullaje a pie y de ejecutar las tareas y actividades de
Seguridad Ciudadana en el distrito de Los Olivos, en atencién a las disposiciones,
manuales, reglamentos y ordenanzas, con ajuste a la Constitucion Politica y pleno
respeto por los Derechos Humanos.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar labores de patrullaje a pie, con la finalidad de prevenir delitos y falta, en
apoyo decidido a los vecinos y visitantes del distrito de Los Olivos. En este
proposito y por necesidad del servicio, acudira de manera subsidiaria.

2. Cumplir las tareas y actividades del que hacer funcional, empleando con
responsabilidad y eficiencia el equipo y medios asignados al cumplimiento de su
deber; comunicando de manera documentaria sobre las novedades del servicio y
otras relacionadas con los recursos asignados.
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3. Conocer los sectores y subsectores de responsabilidad, asi como la problematica
diferenciada de Seguridad Ciudadana, mediante la evaluacion del mapa de riesgos
y mapa de los delitos de Los Olivos. Procurando hacer llegar de manera
documentaria, los incidentes u otras observaciones, que afecten la seguridad
ciudadana.

4. Aplicacion del arresto ciudadano y aprehension en flagrancia, condicionada a la
comision de delitos y otros crimenes que perjudiquen a los vecinos y visitantes del
distrito.

5. Comunicar de manera directa, empleando los medios mas idéneos al Supervisor
Zonal y Jefe de Operaciones, sobre los incidentes habidos en su jurisdiccion,
ocurridos dentro de su horario laboral, con cargo de hacerlo de manera
documentaria.

6. Apoyo de victimas de incendios, accidentes de transito, desastres naturales y
provocados, ademas de otros siniestros, coordinando los refuerzos necesarios
para el logro de su cometido.

7. Formulacion de los partes e informes, segun sea el caso, bajo los principios de
unidad, coherencia, claridad, necesidad y conducta regular.

8. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia, asignadas por
el Subgerente de Serenazgo, a fin de alcanzar los objetivos de la institucién.
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6.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUBGERENCIA DE SERENAZGO - DISTRITO
DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024

Termino: 30/06/2024
S/ 1,200.00 (MIL DOSCIENTOS CON 00/100

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneraciéon mensual

SOLES)
7. SERENO MOTORIZADO
PLAZAS 211
AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica e Secundaria completa.

a. Conocimientos técnicos principales
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
su Reglamento, Ley del Servicio del Serenazgo
Municipal, Manual del Sereno Municipal.
b._Cursos y Programas de especializacién
e Licencia de conducir B-IIC.
c. Conocimiento en ofiméatica
e No requiere.

Conocimientos
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a. Experiencia General
e 06 meses de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e No requiere.

Experiencia c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e No requiere.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e No requiere.

Aspectos
Complementarios

Habilidades o
Competencias

e Conocimiento sobre relaciones humanas

e Civismo, buena diccién y buen trato al ciudadano.

e No tener antecedentes Policiales.

Requisitos Adicionales
¢ No tener antecedentes Penales.

7.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Responsable de efectuar patrullaje en un vehiculo menor asignado y ejecutar las tareas
y actividades de Seguridad Ciudadana en el distrito de Los Olivos, en atencién a las
disposiciones, manuales, reglamentos y ordenanzas, con ajuste a la Constitucion
Politica y pleno respeto por los Derechos Humanos.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar labores de patrullaje en motocicleta por los sub sectores de la jurisdiccién
de los olivos, con la finalidad de prevenir delitos y falta, en apoyo decidido a los
vecinos y visitantes del distrito de Los Olivos.

2. Cumplir las tareas y actividades del que hacer funcional, empleando con
responsabilidad y eficiencia el vehiculo asignado a su puesto; siendo responsable
de su mantenimiento y conservacion en coordinacion con el supervisor zonal, a
quien dar cuenta de las novedades del servicio y las relacionadas con los recursos
asignados.

3. Conocer los sectores y subsectores de responsabilidad, asi como la problematica
diferenciada de Seguridad Ciudadana, mediante la evaluacién del mapa de riesgos
y mapa de los delitos de Los Olivos. Procurando hacer llegar de manera
documentaria, los incidentes u otras observaciones, que afecten la seguridad
ciudadana.

4. Aplicacion del arresto ciudadano y aprehensién en flagrancia, comisionada a la
comision de delitos y otros crimenes en perjuicio de los vecinos y visitantes del
distrito.
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5. Comunicar de manera directa, empleando los medios mas idéneos al Supervisor
Zonaly ala Central Integrada de Operaciones de Emergencia, sobre los incidentes
habidos en su jurisdiccion dentro de su horario laboral, con cargo de hacerlo de
manera documentaria.

6. Apoyo de victimas de incendios, accidentes de transito, desastres naturales y
provocados, ademas de otros siniestros, coordinando los esfuerzos necesarios
para el logro de su cometido.

7. Formulacion de los partes de informes, segln sea el caso, bajo los principios de
unidad, coherencia, claridad, necesidad y conducto regular.

8. Organizacién y formulacion de la bitacora y hoja de ruta; asi como la preservacion
de los documentos de la unidad vehicular.

9. Debera velar lalimpiezay conservacion del vehiculo menor asignado, relevandose,
al término de su funcion de servicio, con los cuadernos al dia, en estado de limpieza
y orden, bajo responsabilidad.

10. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia, asignadas por
el Subgerente de Serenazgo, a fin de alcanzar los objetivos de la institucion.
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7.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUBGERENCIA DE SERENAZGO - DISTRITO
DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024

Termino: 30/06/2024

S/ 1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneraciéon mensual

SOLES)
8. SERENO CONDUCTOR
PLAZAS . 46
AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica e Secundaria Completa.

a. Conocimientos técnicos principales
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
su Reglamento, Ley del Servicio de Serenazgo.
Conocimientos b. Cursos y Programas de especializacién
e Licencia de conducir A-l1A.
c. Conocimiento en ofiméatica
e No requiere.

a. Experiencia General
e 06 meses de experiencia.

Experiencia S o .
b. Experiencia especifica en el puesto o similares

e No requiere.
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c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
¢ No requiere.

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e No requiere.

Aspectos
Complementarios

Habilidades o
Competencias

e Conocimiento sobre relaciones humanas.

e  Civismo, buena diccion y buen trato al ciudadano.

¢ No tener antecedentes Policiales.

Requisitos Adicionales
e No tener antecedentes Penales.

8.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Responsable de efectuar patrullaje en camioneta y de ejecutar las tareas y actividades
de Seguridad Ciudadana en el distrito de Los Olivos, en atencion a las disposiciones,
manuales, reglamentos y ordenanzas, con ajuste a la Constituciéon Politica y pleno
respeto por los Derechos Humanos.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar labores de patrullaje por sub sectores en unidades moéviles, con la
finalidad de prevenir delitos y falta, en apoyo decidido a los vecinos y visitantes del
distrito de Los Olivos.

2. Cumplir las tareas y actividades del que hacer funcional, empleando con
responsabilidad y eficiencia el vehiculo asignado a su puesto; siendo responsable
de su mantenimiento y conservacion en coordinacion con el Supervisor Zonal, a
guien dara cuenta sobre las novedades del servicio y las relacionadas con los
recursos asignados.

3. Conocer los sectores y subsectores de responsabilidad, asi como la problematica
diferenciada de Seguridad Ciudadana, mediante la evaluaciéon del mapa de riesgos
y mapa de los delitos de Los Olivos. Procurando hacer llegar de manera
documentaria, los incidentes u otras observaciones, que afecten la seguridad
ciudadana.

4. Aplicacion del arresto ciudadano y aprehension en flagrancia, condicionada a la
comision de delitos y otros crimenes en perjuicio de los vecinos y visitantes del
distrito.

5. Comunicar de manera directa sobre los incidentes habidos en su jurisdiccion
dentro de su horario laboral a la Central Integrada de Operaciones de emergencia,
Supervisor Zonal, empleando los medios mas idoneos, con cargo de hacerlo de
manera documentaria.
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6. Apoyo de victimas de incendios, accidentes de transito, desastres naturales y
provocados, ademas de otros siniestros, coordinando los refuerzos necesarios
para el logro de su cometido.

7. Formulacion de los partes e informes, segln sea el caso, bajo los principios de
unidad, coherencia, claridad, necesidad y conducto regular.

8. Organizacion y formulacion de la bitadcora y hoja de ruta; asi como la preservacion
de los documentos de la unidad vehicular.

9. Debera velar por la limpieza y conservacion del vehiculo asignado, relevandose, al
término de su funcién de servicio, con los cuadernos al dia, en estado de limpieza
y orden, bajo responsabilidad.

10. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia, asignadas por
el Jefe inmediato y/o jefe operaciones SGS, a fin de alcanzar los objetivos de la
institucion.
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8.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

SUBGERENCIA DE SERENAZGO - DISTRITO
DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024

Termino: 30/06/2024

Remuneracién mensual S/ 1,500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

9. SUPERVISOR ZONAL

PLAZAS .04

AREA : SUBGERENCIA DE SERENAZGO
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Secundaria completa.

a. Conocimientos técnicos principales
e Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y
su Reglamento, Ley del Servicio de Serenazgo
Municipal, Manual del Sereno Municipal.
b._Cursos y Programas de especializacién
e No requiere.
c. Conocimiento en ofimatica
e No requiere.

Conocimientos

a. Experiencia General
e 06 meses de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
Experiencia e No requiere.

c. Experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e No requiere.
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d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e No requiere.

Aspectos
Complementarios

Habilidades o
Competencias

e Conocimiento sobre relaciones humanas.

e Civismo, buena diccién y buen trato al ciudadano.

¢ No tener antecedentes Policiales.

Requisitos Adicionales
¢ No tener antecedentes Penales.

9.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO
Responsable de efectuar la Supervision por zona de responsabilidad, ejecutar las tareas
y actividades de Seguridad Ciudadana en el distrito de Los Olivos, en atencién a las
disposiciones, manuales, reglamentos y ordenanzas, con ajuste a la Constitucion
Politica y pleno respeto por los Derechos Humanos.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar las actividades de los serenos, conductores, motorizados y guias caninos
de seguridad ciudadana, relacionadas con el que hacer funcional operativo y/o
administrativo del distrito de Los Olivos.

2. Recibir y cumplir las tareas, actividades dentro de su funcién de servicio,
informando de manera directa con cargo a hacerlo documentalmente a la
Subgerencia de Serenazgo y Supervisor General o Jefe de Operaciones.

3. Ejecutar la estrategia de seguridad ciudadana en beneficio de los vecinos y
visitantes del distrito de Los Olivos, en coordinacion con la Policia Nacional del
Peru y otras entidades publica.

4. Prestar auxilio y proteccion, con el empleo de los recursos asighados a cada Zona
Operativa, propiciando la tranquilidad, orden y seguridad en el distrito, bajo
apercibimiento de dar cuenta Supervisor General o Jefe de Operaciones.

5. Orientar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en los eventos
de interés publico.

7. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana,
en coordinacion con las Instituciones pertinentes.

8. Capacitacion e instruccién al personal de seguridad ciudadana, en todas sus
categorias, con ajuste al plan de capacitacion disefiado por la Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo del Desastre.

9. Revision diaria de las unidades motorizadas, equipos y medios afectados al
Servicio de Serenazgo de la municipalidad distrital de Los Olivos.

10. Mantener en alto los valores éticos y morales, asi como evaluar el rendimiento de
los cuadros a su cargo, manteniendo la disciplina y propiciando un ambiente
adecuado para la superacion personal y colectiva de los serenos.
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11. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia, asignadas por
el Subgerente de Serenazgo, a fin de alcanzar los objetivos de la institucion.
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9.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| uaar de orestacin del servicio | SUBGERENCIA DE SERENAZGO — DISTRITO
g P DE LOS OLIVOS

Inicio: 01/06/2024
Termino: 30/06/2024

Remuneracion mensual S/ 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES)

Duracién del contrato

Ill. CRONOGRAMA

1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales del presente proceso.

CONVOCATORIA FECHA RESPONSABLE
1 | Registro en el Portal Talento Pert - SERVIR 13 de mayo de Oficina General de
2024 Recursos Humanos
2 | Publicacion y difusion de la convocatoria en: Del 14 de mayo al Oficina General de
27 de mayo de Recursos Humanos
e Portal Talento Perti — SERVIR. 2024
Gerencia de Tecnhologias
Del 21d I i6
e Portal Web Institucional de la Municipalidad ;7 de rE;zygea de IQ Inf(_)rmamon.y.
Distrital de Los Olivos 202:’ Comunicaciones/ Oficina
General de Recursos
Humanos
POSTULACION
3 Postulacién y presentacion de los documentos,
segun el numeral VIll. DOCUMENTACION A
PRESENTAR: Anexos (01 AL 10), Copia de DNI,
Ficha RUC, y hoja de vida documentada debera ser -
presentado en: 28 de mayo de POSTULANTE/ Oficina

2024 General de Recursos

- Mesa de partes presencial de la Oficina Humanos
General de Recursos Humanos (Solo se
registrara a los postulantes que ingresen su
documento el dia 28 de mayo de 2024 de 08:00
horas a 17:00 horas).

SELECCION
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4 | Evaluacién de los Documentos presentados.

29 de mayo de
2024

Oficina General de
Recursos Humanos

Publicacion en el Portal Web Institucional de la
5 | Municipalidad Distrital de Los Olivos, sobre los
resultados Preliminares de la evaluacion de
documentos presentados.

29 de mayo de
2024

Gerencia de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicaciones

6 Entrevista Personal

30 de mayo de 2024

Subgerencia de Atencion
Integral de Salud /
Oficina General de
Recursos Humanos

PUBLICACION SUSCRIPCION Y REGISTRO DELC

ONTRATO

Publicacion de resultado final en el Portal Web
7 Institucional de la Municipalidad Distrital de Los
Olivos.

31 de mayo de
2024

Oficina General de
Recursos Humanos /
Gerencia de Tecnologias
de la Informacion y
Comunicaciones

8 | Suscripcion y Registro del Contrato laboral.

Hasta cinco (05)
dias hébiles,
contados a partir
del dia siguiente
habil de la
publicacién de los
resultados finales

Gerencia de Recursos

Humanos / Subgerencia

de Atencion Integral de
Salud

ETAPAS

Siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante del
seguimiento del proceso en el Portal institucional de la Municipalidad Distrital de Los Olivos -

MDLO:

https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas

La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

Cada etapa de la evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podran acceder a la siguiente etapa
los candidatos que hayan sido calificados como APTOS en la lera etapa.

Los candidatos que no alcancen el puntaje minimo aprobatorio por cada etapa se les considerara

como NO APTOS.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un minimo de
puntos aprobatorios, distribuyéndose de esta manera:
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lera etapa: EVALUACION DE LA

HOJA DE VIDA 30 puntos 50 puntos 50%
a. Experiencia 10 puntos 20 puntos 20%
zéizgz(éiig:g;i?é;ursos 0 estudios 10 puntos 15 puntos 15%
c. Formacién Académica 10 puntos 15 puntos 15%
2da etapa: ENTREVISTA 30 puntos 50 puntos 50%

El Puntaje minimo aprobatorio final es de 60 Puntos.

4.1. De la Evaluacioén de la Hoja de vida:

Esta es la primera etapa que tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La evaluacion se
realiza a la informacidn proporcionada por los postulantes segun documentacién
presentada. En esta etapa se verifica la acreditacion de los documentos y el cumplimiento
de los requisitos minimos, otorgdndose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales
gue resulten relevantes y meritorios para el desempefio del puesto.

4.2. De la Entrevista:

Esta es la segunda etapa que tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad
profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las
habilidades socio laboral, valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacion al
puesto y otros criterios en relacion con el perfil al que postula. Para aprobar esta etapay ser
considerado(a) APTO los postulantes deberan obtener como minimo 30 puntos, siendo el
puntaje méaximo 50 puntos. La entrevista personal se llevard a cabo bajo modalidad
presencial, El postulante se apersonard con su documento de identidad a la sede indicada
que sera publicado en el portal web. Si el postulante no se presenta a la entrevista de
acuerdo a la fecha y hora asignada, es causal de eliminacion, con la indicacién de “NO SE
PRESENTO”.

IMPORTANTE: La entrevista se llevara a cabo de acuerdo a la fecha, hora y lugar publicado
en el portal web de la entidad
(https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas).

BONIFICACIONES

5.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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A los postulantes que hayan obtenido un puntaje final aprobatorio en las etapas mencionadas
precedentemente y que hubiese acreditado mediante Resoluciéon ser licenciado de las
Fuerzas Armadas (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacion del diez por ciento
(10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista, de conformidad con lo establecido
en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE

5.2. Bonificacién por Discapacidad

A los postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto, que hayan
obtenido un puntaje total aprobatorio en las etapas mencionadas precedentemente y que
hubiesen acreditado mediante Resolucion de CONADIS (adjuntar copia simple), se les
otorgara una bonificacion de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total alcanzado, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973.

VI. PUBLICACION DE RESULTADOS

Para los resultados finales del proceso de seleccion, serdn considerados los/las candidatos/as
gque han sido calificados como APTOS en ambas etapas establecidas durante el proceso. El
puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes aprobatorios de cada una de las
evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomara en cuenta las bonificaciones
especiales de corresponder. Sera elegido como GANADOR de la convocatoria, el candidato
que tenga el mayor puntaje y supere el minimo aprobatorio final. Para los casos de puntajes
ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos decimales. El Puntaje
minimo aprobatorio final es de 60 Puntos.

VII. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato deberd suscribirse como maximo a los cinco (05) dias hébiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el candidato ganador
no suscribe el contrato, se declarara seleccionado al candidato que ocup6 el orden de mérito
inmediato siguiente (ACCESITARIO) para que proceda a la suscripcion de contrato, dentro de
los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacién. Para la
suscripcién de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) — SUNAT.

VIII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Todos los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan ingresar por mesa
de partes presencial en el Palacio Municipal,_el dia 28 de mayo de 2024 de 08:00 horas a
17:00 horas, conservando el siguiente orden: Anexos (01 al 10) publicados en
https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas, Copia de
documento de Identidad, Ficha Ruc, hoja de vida, declaraciones juradas, constancias,
certificados, resoluciones, diplomas (documentos que acrediten lo sefialado en la hoja
de vida), debidamente firmados y foliados. La presentacion es obligatoria, respetando el
orden que se sefiala. El postulante que no cumpliera con esta indicacion, no se considerara en
la etapa de evaluacion.

Los/Las postulantes NO PODRAN PRESENTARSE simultineamente A MAS DE UNA
CONVOCATORIA con el mismo cronograma. De detectarse omision a esta disposicion, seran
descalificados los postulantes.
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De POSTULAR A MAS DE UN PUESTO en el concurso, ellla interesado/a quedara
automaticamente DESCALIFICADO/A del proceso de seleccién CAS. Es responsabilidad del/la
postulante revisar bien las bases del puesto seleccionado, dado que debe seguir las
indicaciones aplicadas para cada uno.
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8.1 De la presentacion:
Toda la documentacién debera estar FOLIADO Y FIRMADO, los folios deben ser
enumerados en el margen derecho superior iniciandose desde la primera hoja hasta la Ultima
conforme esté en los requisitos y la firma del postulante en el margen derecho inferior,
utilizando lapicero color azul.

8.2 De la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

8.3 Anexos de presentacion:
Descargar los anexos publicados en el siguiente enlace
https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas.
Asimismo, deberd adjuntar con los documentos correspondientes.

8.4 De la documentacion:
La Gerencia de Recursos Humanos realizard el control posterior respecto a la
documentacién presentada. La entidad no efectuara devolucion de los documentos
presentados, pues forman parte del expediente del proceso de seleccion.

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

9.1 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 el PUNTAJE MINIMO TOTAL.

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

Los Olivos, 21 de mayo de 2024
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
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