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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
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N° 469-2023-A/MDCN-T

Ciudad Nueva, 22 de noviembre de 2023
VISTOS:

El Informe N°828-2023- SGGRRHH-GA-MDCN-T, de fecha 22 de setiembre del 2023, emitido por la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos; el Informe N°973-2023-GPPMI-GM/MDCN-T, de fecha de 16 de octubre de 2023, emitido por la Gerencia de
Planeamiento Presupuesto y Modernizacion Institucional; el informe N°672-2023-GAJ-GM-MDCN-T, de fecha 15 de noviembre de
2023, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, el proveido N°12929 de fecha 16 de noviembre de 2023, emitido por la
Gerencia Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo previsto en el articulo 184° de la Constitucion Politica del Per(, modificada por la Ley de Reforma Constitucional,
Ley N° 30305, concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, precisa
que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, radicando
esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de administracion. i

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, se regula el régimen de contratacion administrativa
de servicios, el cual constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado, con carécter transitorio, cuyo
acceso se realiza obligatoriamente mediante concurso publico.

Que, conforme a lo establecido en el articulo 5° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, el acceso al empleo piblico
se realiza mediante concurso publico y abierto, por grupo ocupacional, en base a los méritos y capacidad de las personas, en un
régimen de igualdad de oportunidades.

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala que el proceso de seleccion tiene por finalidad seleccionar a
las personas mas idéneas para el puesto sobre la base del mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad en el
acceso a la funcion piblica.

Que, el articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se reconoce que el ingreso al servicio civil permanente o temporal
se realiza mediante procesos de seleccion transparentes sobre la base de criterios objetivos, atendiendo al principio del mérito.

Que, de conformidad con lo sefialado en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, el proceso de
modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal para lograr una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Que, la Directiva N° 001-2023-MDCN —'LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION, MODIFICACION Y

DIFUSION DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA", aprabada con Resolucién de Alcaldia N°

N\ 172-2023-A/MDCN-T, de fecha 12 de mayo del 2023, en su articulo 8.3, indica lo siguiente: "Las directivas son propuestas por las

“& % unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, en el ambito de su competencia, por iniciativa propia o

“c'por disposicién superior. Ademas, el contenido técnico de la Directiva propuesta referente a procesos especificos es
~ responsabilidad de la unidad de organizacion que formula la Directiva”,

-

{
N e {:]

" Que, conforme el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, aprobado por
Acuerdo de Consejo Municipal N°039-2021-MDCN-T, establece en el articulo 66°: La Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos, es la unidad organica de tercer nivel organizacional, parte integrante de la administracion intema de caracter de apoyo,
responsable de implementar acciones y procesos técnicas del sistema de personal, de los regimenes del 276, 728 y 1057, asi
como de la construccion civil cuando se realicen la ejecucion de obras por administracion directa. Depende organica, jerarquica y
administrativamente de la Gerencia de Administracion, y funcionamiento de Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

Que, con Informe N°928-2023- SGGRRHH-GA-MDCN-T, de fecha 22 de setiembre del 2023, emitido por la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos, remite el PROYECTO DE DIRECTIVA N°002-2023-MDCN-T, DENOMINADA “DIRECTIVA PARA
LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
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(CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEV, ", que tiene como objetivo, regular el procedimiento para llevar a
cabo los procesos de seleccion para la contratacion de personal bajo el régimen especial de Contrataciones Administrativa de
Servicios en base al Decreto N° 1057, su reglamento, modificatorias y normas de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Que, conforme el Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF de |a Municipalidad Dislrital de Ciudad Nueva, aprobado por
Acuerdo de Consejo Municipal N°039-2021-MDCN-T, establece en el numeral 6 del articulo 47°, que la Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacion Inslitucional tiene como funcién: "Emitir opinion técnica sobre propuesta de las unidades orgénicas
relacionadas a la formulacion y/o modificacion de los procedimientos administrativos, modificacion de directivas, reglamentos (...)".

Que, con Informe N°873-2023-GPPMI-GM/MDCN-T, de fecha de 16 de octubre de 2023, emitido por la Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y Modemizacion Institucional, concluye que el PROYECTO DE DIRECTIVA N°002-2023-MDCN-T, DENOMINADA
‘DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA", propuesto por la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos es consistente con los parametro establecidos en la Directiva N®001-2023-MDCN-T,

y guarda relacion con sus competencias y campo ocupacional establecidos en el ROF de Ia Municipalidad, emitiendo opinién

favorable.

Que, con informe N°672-2023-GAJ-GM-MDCN-T, de fecha 15 de noviembre de 2023, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica,
indica que el proyecto de DIRECTIVA N°002-2023-MDCN-T: “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO
EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CIUDAD NUEVA', se ajusta a los lineamientos establecidos en el marco normativo que lo sustenta, de conformidad con el D.
Leg. 1057 y su reglamento, asi como como la Directiva N°001-2023-MDCN-T, por tanto, emite opinién favorable a la continuidad
del trémite para la aprobacion de la Directiva en referencia, mediante acto administrativo.

Que, con proveido N°12929 de fecha 16 de noviembre de 2023, emitido por la Gerencia Municipal, autoriza la proyeccion de aclo
administrativo correspondiente.

Que, de conformidad con la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 y la Ley de Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27444, y con el visto bueno la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento Presupuesto
y Modemizacion Institucional, Gerencia de Administracion y la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N°002-2023-MDCN-T “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION? DEL
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA", la misma que contiene nueve (09) TITULOS y dieciséis (16) ANEXOS, y que .

forma parte integrante de la presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, el sequimiento y cumplimiento de la
presente directiva aprobada en el articulo primero, de acuerdo a sus funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la entidad.

ARTICULO TERCERO: DEJAR sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO: DISPONER que la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, cumpla con la
publicacion de la presente Resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
REGISTRESE, COMUIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CUIDAD NUEVA

DIRECTIVA N° 002-2023-MDCN-T

DIRECTIVA PARA LA CONT_RATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA.

L. OBIETIVO

Regular el procedimiento para llevar a cabo los procesos de seleccion para la
contratacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios en base al Decreto Legislativo N° 1057 (en adelante régimen CAS), su
Reglamento, modificatorias y normas de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva,
Tacna, Tacna.

1. FINALIDAD

Establecer el procedimiento adecuado para dar cumplimiento al Decreto Legislativo N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM y modificatorias, la Ley N2 23843 Ley que
establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales.

1. BASE LEGAL

- . Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico
- Ley N2 26771, ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.
- Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
-y servidores publicos, asf como las personas que prestan servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual.

- Ley N® 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

- Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

- Ley N2 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

- Ley N2 29607, Ley de Simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

- Ley N2 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

- Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

SUB'GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 1
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- Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Ley N2 30026, Ley que autoriza la contratacién de pensionistas de la Policia
Nacional del Perti y de las Fuerzas Armadas para apoyar dreas de seguridad
ciudadana y seguridad nacional, modificada por la Ley N2 30539.

- Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N2 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

- Ley N2 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
plblico, no tener condena por terrorismo, apologfa del delito de terrorismo y otros
delitos. .

- Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

- - Ley N2 31299, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley 26771, que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en
el Sector Plblico en caso de parentesco.

- Ley N2 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N2 1401.

- Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

“ rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.
- Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.
- Decreto Legislativo N2 1246 que aprueba las diversas medidas de simplificacion
administrativa.
- Decreto Legislativo N2 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
" N°083-2019-PCM.
- Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto lnico Ordenado de la Ley

Ne 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

- Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, modificado con Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

- . Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicic Civil.

- Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a Ley
N2 30057, Ley de Servicio Civil.

- Decreto Supremo N2 003-2018-TR, que establecen Disposiciones para el registro y
difusion de las Ofertas Laborales del Estado.

- - Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 407-2011-SERVIR-PE, que aprueba el

/égﬁ'ﬁi};l‘l~a\_ modelo de convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y el

A7 Be ‘CC}; modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

d;:@%ﬂg@% - Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la
2 HUanus\l‘f:f‘. Directiva N°® 001-2013-SERVIR/GDSRH "Formulacién del Manual de Perfiles de
NG puestos (MPP)" y sus anexos.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 2
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- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos en las Entidades Pdblicas”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la

. Directiva N2 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N2 30057, Ley de Servicio Civil”, modificada y actualizada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 092-2016-SERVIR/PE.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley de Servicio Civil.

- “ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba
“lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector
plblico”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
de virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N2 1057”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N2 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobacién de perfiles en el
sector ptblico”.

- Resolucién de Alcaldia N2 172-2023-A/MDCN-T, Aprueba la Directiva N2 001-2023-
MDCN-T, “Lineamientos para la formulacidn, revisidn, aprobacién, modificacién y

_ difusién de directivas de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva”

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria
para todos los drganos y unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva, que solicitan la contratacién de personal bajo el régimen laboral del D. Leg.
1057 - CAS.

M RESPONSABILIDAD

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos es el drgano responsable y
encargado de velar por el cumplimiento de la correcta administracién y aplicacién de la
presente Directiva para la contratacion de personal bajo el régimen CAS, en aquello
que sea de su competencia.

<RI Todas las unidades orgédnicas de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, son
VOB® & responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
'Z%i'ﬁé ?_ Directiva, en todo aquello que sea de su competencia, asi como dar la conformidad de
\ RANOS servicio y control de permanencia del personal contratado a su cargo, inclusive de
afquellos que realizan comision de servicios fuera de la sede institucional de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, en adelante MDCN.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 3
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V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION CAS

El‘proceso de seleccién de personal bajo la modalidad de CAS estd a cargo de la SGGRH
y se desarrolla en las siguientes etapas:
- Preparatoria
" - Convocatoria
- Seleccidn
_ - Suscripcién y Registro del Contrato

6.2. DEFINICIONES

a. Accesitario

Es el postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanzd vacante y se
ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del postulante que obtuvo el
mayor puntaje, pero que en caso este no llegue a vincularse, puede ser convocado
para acceder a la vacante en estricto orden de mérito.

b. Area Usuaria

Es el érgano o unidad orgénica que tiene la necesidad de contratar personal bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, para prestacion de servicios
determinados.

A5
e
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c. Contratacién Administrativa de Servicios (CAS):

La Contratacién Administrativa de Servicios es un régimen especial de contratacién
laboral para el sector plblico, que vincula una entidad ptblica con una persona natural
q&e presta servicios de manera subordinada y de forma temporal. Se rige por nomas
especiales y confiere a las partes los beneficios y obligaciones inherentes a este
régimen especial de contratacién laboral.

d. Comisién de Evaluacion y Seleccién

Es el 6rgano colegiado que tiene a su cargo la seleccién de los postulantes y se

encuentra integrado por tres (3) miembros, el mismo que serd designado por
Resolucién de Alcaldia.

e. Perfil de Puesto

Documento que contiene la informacién estructurada respecto a la ubicacién de un
puesto dentro de la estructura orgénica, misién, funciones, asi como también los

requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempefiarse adecuadamente en un puesto.
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f. Postulante
Aquella persona que se inscribe y participa de un proceso de seleccion para ocupar un

plesto convocado por la MDCN.
g. Proceso de seleccion

Conjunto de actuaciones que tienen como finalidad la evaluacién objetiva del
postulante que retina las condiciones establecidas en el perfil a fin de prestar servicios
en la MDCN, de acuerdo a los requerimientos de contratacion CAS.

h. Puesto

Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién dentro de
la MDCN, asf como los requisitos para su adecuado ejercicio.

i. Organo o Unidad Orgénica

Es la unidad de organizacién de la MDCN que tiene la necesidad de contar con uno o
més servidores civiles por contratacién administrativa de servicios.

“AC\PAL

,
s

j. Servidor contratado

Es aquel servidor civil que luego de haber superado las fases de la etapa de seleccidn
suscribe con la MDCN un contrato administrativo de servicios - CAS.

6.3. Todos los servidores estdn en la obligacién de conocer y cumplir las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, la cual se encontrard a disposicion del personal, en
el Portal Institucional de la MDCN.

Los nuevos servidores recibirdn la orientacién e induccién sobre los objetivos,
organizacién y funcionamiento de la MDCN, que servird de apoyo para las labores que
le corresponderd desarrollar en su puesto de trabajo. En dichos talleres de induccion

se le proporcionara los dispositivos legales aprobados a nivel institucional, asi como el
link de acceso correspondiente.

6.4. La contratacién CAS se encuentra regulada por el Decreto Legislativo N2 1057, su
Reglamento y modificatorias, los cuales son aplicables en lo que resulte pertinente, la
Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, la Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Ftica
de la Funcién Publica; la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, y su reglamento; y, las
demas normas de cardcter general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos
(RMV) mensuales, la responsabilidad administrativa funcional y/o las disposiciones que
establezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcién o cargo para el que fue

contratado; asi como las estipulaciones del contrato suscrito y las normas internas de
la entidad.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 5
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6.5. Para realizar requerimientos de contratacién CAS, cada drea usuaria, al momento de la
pfogramacién y formulacién del presupuesto para cada afio fiscal, asigna un
presupuesto para la suscripcion de contratos en funcién a sus necesidades de
personal, precisando la cantidad y la remuneracién estimada que percibira.

6.6. las areas usuarias remitirdn a la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
adecuadamente conforme los lineamientos y directivas emitidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, el requerimiento de contratacién de servicios bajo
la modalidad CAS, como también, informan oportunamente cuando se les solicite
sobre la continuidad de la prestacidn de servicios, de corresponder,

6.7. La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos inicia el proceso de seleccién de
personal para la contratacién CAS, previa revisién y cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto solicitado.

6.8. Corresponde a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn
Institucional otorgar disponibilidad presupuestal.

6.9, Las personas contratadas bajo el régimen especial CAS solo podran iniciar sus servicios
déspués de haber suscrito el contrato respectivo, bajo responsabilidad del 4rea
usuaria,

6.10. La asistencia del personal contratado bajo el régimen especial CAS se registra en los
sistemas de control biométrico que corresponde, siendo la Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos la encargada de dicho control.

6.11. El personal contratado bajo el régimen especial CAS estd comprendido en el régimen
tributario de renta de cuarta categoria, pero aporta a un Sistema de Pensiones v el
empleador contribuye con EsSalud.

6.12. El ingreso de personal a la MDCN, con excepcién de los cargos calificados como
empleados de confianza y Directivo Superior de libre designacién, seré a través de
Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacién de personal en funcién a la
capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, la MDCN establecerd los
procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de convocatoria,
reclutamiento, evaluacién y seleccién, de conformidad con las disposiciones internas y
normas vigentes sobre la materia y segtin la naturaleza de los cargos,

6.13. Los servidores, funcionarios, y/o empleados de confianza que gocen de la facultad de
proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccidn, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razén
de matrimonio, dando asf cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su

R wa
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Reglamento, que contemplan la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

6.14. No podran ingresar a laborar a la MDCN, las personas que tengan impedimento para
desempefiar cargo publico, de conformidad a lo sefialado en el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. La MDCN asume que la informacién, datos y documentos
proporcionados por los servidores son verdaderos, sin perjuicio de realizar la
verificacién posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la informacion
presentada, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 27444 y normativa vigente.

6.15. En caso de constatarse alguna informacién o dato falso, se procedera a iniciar las
acciones administrativas v legales que la Ley establece, adoptédndose las medidas
correspondientes,

6.16. La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, organizard y mantendrd, bajo
custodia, el legajo de personal conteniendo la documentacién relacionada a cada
servidor, cumpliendo con la normatividad legal vigente, asi como cualquier otra
di'sposicién impartida por la MDCN.

6.17. Todo servidor estd en la obligacién de comunicar a la MDCN su cambio de domicilio;
asi como cualquiera de los datos consignados a su ingreso a la institucion, por medio
escrito.

Para todos los efectos labores se tendrad por correcta y verdadera la Ultima direccién
que hubiese proporcionado el servidor; asi como los datos registrados en su legajo
personal.

6.18. El procedimiento para el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal, bajo los
alcances del régimen CAS, se desarrolla de conformidad a lo establecido en la
nérmatividad vigente.

6.19. La Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones brindara el soporte
e informético para la publicacién de las convocatorias para el proceso de seleccion de
TACHR = personal CAS, asf como los resultados correspondientes, que obran en el Portal
Institucional de la MDCN.

6.20. El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, siendo que la duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacidn, sin
embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cudntas veces considere la
entidad contratante en funcién de sus necesidades.
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Para efectos de la prérroga o renovacién del contrato, el drea usuaria deberd
presentar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos el requerimiento de
prérroga o renovacion dentro de los quince (15) dfas hdbiles antes del vencimiento del
contrato,

6.21. El personal designado por resolucién en cargos de libre designacion o de confianza no
se encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento,
causales de suspensién o extincién, sujetdndose a las normas que regulan la materia.

6.22. La jornada de prestacidn de servicios méxima bajo el régimen CAS es de ocho (8) horas
diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales, conforme lo establece la ley, los jefes
inmediatos de las diversas unidades orgénicas son responsables del cumplimiento de
la jornada laboral.

6.23. El control de asistencia del personal contratado bajo el régimen CAS, se controlara por
el sistema de control biométrico, implementados por la Sub Gerencia de Gestion de
Recursos Humanos.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. SOBREELINGRESO DEL PERSONAL
El ingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS serd obligatoriamente a

través de un Concurso Piblico que asegure la contratacién en funcién a la capacidad y
mérito profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacién y seleccion,
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en base
a las caracteristicas (funciones y actividades) y el perfil (requisitos) materia de la
convocatoria.

Estdn exceptuados del ingreso a través de Concurso Publico aguel personal que ocupe
cargos previstos en el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP 2011, que se

encuentren calificados como de Funcionario Publico, Empleado de Confianza o
Servidor Piblico Directivo Superior (Ley N° 28175) Ley del Marco del Empleo Publico.

LTm==°. 7.2, SOBRE LA COMISION DE EVALUACION Y SELECCION PARA LA CONTRATACION

J *5 - ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CESCAS

7.2.1." De la conformacién de la comisién de Evaluacidn y Seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios — CESCAS
A solicitud de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, se conformara la
Comisién de Evaluacién y Seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios
- CAS que tendra a su cargo el proceso de seleccidn, el mismo que serd designado
mediante Acto Resolutivo correspondiente emitido por Alcaldia.

‘:-Qw?”‘-‘s & Los miembros de la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion
R TACHR T 5 s ; i i 5 ;
AL Administrativa de Servicios - CAS que cuenten con un impedimento legal, sea por
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conflicto de intereses o porque se encuentren comprendidos en las causales de
abstencién del articulo 97° del Texto Unico Ordenado de la Ley N227444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, deberdn inhibirse de participar en el

" proceso mediante escrito debidamente motivado dirigido a la Sub Gerencia de
Gestién de Recursos Humanos, debiendo ser reemplazados por su alterno.

7.2.2. Son funciones de la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios — CESCAS

- Conducir la direccién y desarrollo del Concurso Publico, debiendo dar
cumplimiento a las etapas de convocatoria y seleccidn del procedimiento de
contratacién establecido en el articulo 3° del Decreto Supremo N'075-2008-
PCM.

- Elaborar y aprobar las Bases del Proceso, de acuerdo con las reglas y
lineamientos de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N'107-2011-
SERVIR/PE, debiendo en dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar y el
puntaje a asignar, tanto en la evaluacién curricular como en la entrevista
personal; y de acuerdo a los lineamientos internos que apruebe la entidad de
ser el caso.

- Conducir las etapas de evaluacién: curricular, conocimientos o habilidades
técnicas (opcional), entrevista personal y otras de ser el caso del proceso de
seleccién, en el marco de la contratacién administrativa de servicios - CAS.

- Elaborar vy suscribir las actas y registros que correspondan del expediente del
proceso de seleccién en su oportunidad.

- Evaluar objetivamente a los postulantes, preservando que los mismos
cumplan con el perfil minimo requerido.

- Declarar desierto o cancelado el proceso o puesto convocado.

- Absolver las consultas y reconsideraciones en las etapas de Seleccién.

7.2.3. Sobre limitaciones de la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios — CESCAS
- Pronunciarse respecto a los recursos impugnativos de apelacién.

- Otorgar plazos para subsanar la presentacién de documentacion.

" E| funcionamiento de la CESCAS se da con la totalidad de sus miembros, salvo casos

excepcionales o de fuerza mayor debidamente justificada, puede funcionar minimo
con dos {02) de sus miembros, en cuyo caso los acuerdos serdn adoptados por
_unanimidad; en los casos regulares de funcionamiento de la CESCAS con sus tres
(03) miembros, los acuerdos se adoptaran por mayorfa. Los actos o decisiones |a
CESCAS deben ser sustentados y deben constar en las actas suscritas por cada uno

" de sus integrantes.
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7.3. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Et procedimiento del proceso de seleccién para la contratacién de personal, bajo la
modalidad CAS estd a cargo de la SGGRH y cuenta con las siguientes etapas:
Preparatoria, Convocatoria, Seleccién y Suscripeidn y Registro de Contrato, cada
etapa del proceso de seleccidn se regira por un cronograma.

7.3.1. DE LA ETAPA PREPARATORIA
7.3.1.1.Requerimiento CAS
Las Unidades Orgdnicas de la MDCN remitirdn sus requerimientos a la Gerencia del
Area usuaria, es decir, a través de la linea de mando, mediante un documento
oficial al cual deberd anexar necesariamente el informe deberd contener la
informacién de secuencia funcional y/o dependencia que convoca, descripcién del
servicio a realizar, sustento la justificacién de la necesidad del servicio,
- especificaciones de la contratacién para labores transitoria o suplencia, el Perfil de

Puesto, cantidad de personas, propuesta de plazo del servicio, monto de la
retribucién (remuneracién) a pagar por la contraprestacién del servicio, e
indispensable, la disponibilidad presupuestal.

Los requerimientos con el visto bueno de la Gerencia de Area usuaria, deberan ser

* canalizados a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, quien a su vez,
solicitard la disponibilidad presupuestal, la misma que serd otorgada por la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional.

7.3.1.2.1a Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, realiza las siguientes acciones:

- Desde el inicio de la Etapa Preparatoria, brinda asesorfa a las dreas usuarias
gque lo requieran.

- Verifica que el requerimiento cuente con los vistos de autorizacidn de los
funcionarios correspondientes.

- Verifica que el requerimiento de contratacién cuente con la disponibilidad
presupuestal.

- De encontrar alguna observacion, la devolverd al area usuaria solicitante con
las respectivas observaciones para su correspondiente subsanacion.

- De encontrarse conforme, elaboraré el cronograma del proceso y lo remitird a
la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones para su
publicacién.

- - Revisa y valida el Perfil del Puesto (Anexo N°06: Perfil de puesto de
requerimiento - CAS) de conformidad con el Reglamento de Organizacion de
Funciones - ROF y con los lineamientos aprobado por SERVIR en caso no se
contara con el Manual de Organizacién y Funciones - MOF o Perfil de Puestos o
Manual de Perfil de Puestos.
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7.3.1.3.Elaboracidn y aprobacién de bases de la Convocatoria CAS

En esta actividad, la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacién
Administrativa de Servicios - CAS, establece y aprueba, entre otros aspectos, el
cronograma, los mecanismos de evaluacién, los requisitos minimos a cumplir por el

_ postulante, las condiciones esenciales del contrato para cada proceso de
convocatoria CAS, conforme al Modelo de convocatoria para la contratacién
administrativa de servicios emitido por el ente rector SERVIR (Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE) y otros aspectos relevantes que
aseguren el proceso meritocrdtico y la trasparencia de la convocatoria; la
mencionada comisién elabora y aprueba las bases para cada Convocatoria de

. concurso plblico de CAS conforme a los requerimientos y perfil de contratacién
CAS de las unidades de organizacion.

..
J

f(_:,"

[{3 Una vez aprobadas las bases y conformado la Comisién de Evaluacién y Seleccion,
2

\;9 concluye la etapa preparatoria.
N

Tariim-

\\“—y 7.3.2. DE LA ETAPA DE CONVOCATORIA.

7.3.2.1." Informacién que debera contener la convocatoria
La convocatoria incluird el cronograma de contratacién, los mecanismos de
evaluacidn, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo
de duracidn del contrato y el monto de [a retribucion a pagar; estipuladas en las
bases para la convocatoria del proceso del concurso plblico CAS, que ademds

" incluiré los factores de evaluacidn, las etapas del proceso de seleccidn, la forma de

presentacién de las propuestas y consideraciones finales (de la declaratoria de
desierto, cancelacién o postergacién del proceso, resultados finales,
bonificaciones), de acuerdo al Anexo 15. ‘

7.3.2.2. Publicacion
La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, realizard la publicacion de la
convocatoria a través del aplicativo informético de registro y difusién de ofertas
laborales del Estado: “Talento Per(i”, como minimo y simultdneamente, durante
diez (10) dfas hébhiles, en el portal web institucional, asi como otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, en funcién a la necesidad de
cobertura del servicio publico y cuando sea declarado desierto una convocatoria en
su etapa de seleccidn, podra realizar la publicacién de convocatoria en el portal
Institucional de la MDCN y/o medios y mecanismos que disponga la institucién, de
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acceso publico no menor de cinco (05) dfas habiles previos al inicio de la etapa de

seleccion.

Los postulantes no podrdn presentarse a dos o mds cargos en una misma
convocatoria, caso ‘contrario serd DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Asimismo, vy con la finalidad de promover el cumplimiento del porcentaje minimo
de contratacién de personas con discapacidad establecida en la Ley N2 29973,
podria comunicarse la oportunidad laboral al Concejo Nacional para la integracion
de la persona con Discapacidad -CONADIS, para efectos de publicidad.

7.3-2.3', De la inscripcién:

a) Los interesados deben registrar su postulacién a través de mesa de partes de
la MDCN desde las 7:30 am hasta las 15:30 pm, en la direccién indicada en la
convocatoria durante el plazo establecido en el cronograma sefialado
previamente, de lo contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del

™,
Y
a
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proceso de seleccion.

b) El postulante es responsable de los datos consignados en el formato Ficha
Resumen Curricular (CV) — Anexo N° 05, la cual tiene cardcter de declaracion
jurada.

c) El postulante es responsable civil y penalmente de la informacidn declarada y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que llevaréd a cabo la Sub
Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.

d) En caso el postulante sea una persona con discapacidad permanente o
temporal que, para la etapa de evaluacion y seleccidn, requiera facilidades
para el acceso o desarrollo de la(s) evaluacién(es) presencial(es), deberd de
indicarlo en la Ficha Resumen Curricular (ANEXO N°® 05).

e) Para la publicacién de los resultados de la inscripcion, la Comision de

Evaluacién y Seleccién verifica el cumplimiento de los requisitos exigidos para
el puesto, por parte de los postulantes de acuerdo a la informacién declarada
al momento de su inscripcion.

f) En esta etapa también se realiza la verificacién de impedimento para
contratar con el Estado, como minimo en el Registro Nacional de Sanciones
Contra Servidores Civiles — RNSSC.

g) La Evaluacidon de Requisitos Minimos no otorga puntaje al postulante, sin
embargo, el incumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto, lo
elimina automaticamente del proceso.

7.3.2.4. De los requisitos minimos de presentacion

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados,
en el extremo superior derecho, en forma ascendente y en el siguiente orden:
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- Solicitud del Postulante al Proceso de Seleccién (Anexo N2 01},

- Copia de Documento Nacional de Identidad - DNI (Legible)

- Impresidn de consulta de RUC {activo y habido)

- Declaraciones Juradas A, B, C,D, F, G, H, I yJ (Anexo N2 02).

- Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC) enlace
https://www.sanciones.gob.pe/rnssc/#/transparencia/consulta

- Declaraciones Juradas de Postulante a convocatoria de Concurso Publico
CAS (Anexo N°03).

- Constancia de AFP si estuviese afiliado o Declaracién Jurada del Sistema
Nacional de Pensiones (Anexo N°04).

- Ficha Resumen Curricular (Declaracién Jurada de Datos personales {Anexo
N°05) documentado en copia simple.

- Acreditacién de Deportista Calificado de Alto Rendimiento vy/o
Discapacidad y/o Licenciado de las fuerzas Armadas, segtin corresponda.

- Otros Documentos adicionales.

El postulante deberd descargar los Anexos N° 01, 02, 03, 04 y 05 del portal web
institucional (www.municiudadnueva.gob.pe), a fin de imprimirlos y Ilenarlos,
sin borrones ni enmendaduras, poner huella digital y firmar cada hoja; de no
cumplir con presentar alguno de los documentos sefialados previamente, asi
como no foliar dicha documentacidén presentada y no firmar la documentacidn,
serd declarado DESCALIFICADO del proceso de seleccidn, por lo tanto, no sera
considerado para la siguiente etapa de evaluacién dado que las etapas son
eliminatorias.

Se DESCALIFICARA al postulante que no consigne correctamente el ndmero vy
nombre de la convocatoria CAS a la que se presenta.

Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberan ser
presentados por mesa de partes de la MDCN, en la direccién indicada en la

convocatoria, y durante el plazo establecidoe en el cronograma sefalado
previamente, de lo contrario el postulante quedarad DESCALIFICADO del proceso
de seleccion.

7.3.2.5." Las bases de las Convocatorias de Contratacidn Administrativa de Servicio
contendran la siguiente informacién:

- Perfil de Puesto.

- Condiciones esenciales del contrato.
- Cronograma de etapas del proceso
- Documentacidn a presentar

- De la declaratoria de Desierto, Cancelacién o Postergacién del proceso.
- Fases del Proceso de Seleccian.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 13
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- De los resultados finales, el postulante declarado como ganador, para la
suscripcién del contrato deberd presentar los documentos originales que
sustenten los requisitos minimos solicitados, haciéndolos fedatear por
fedatario de la entidad. Asimismo, deberd presentar en original:
Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

- De las Bonificaciones por Deportista Calificado de Alto Rendimiento,
Discapacidad y Licenciados de las FFAA.

- Declaraciones Juradas

7.3.3. DE LA ETAPA DE SELECCION
a) El proceso de seleccidn estard a cargo del Comision de Evaluacién y Seleccién
para La Contratacion Administrativa de Servicios (CESCAS), que tendra apoyo

técnico de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos y comprende la
evaluacién objetiva del postulante relacionado con las necesidades del
servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades; y para cada fase de la etapa de seleccion la mencionada
comisién emitird los resultados debidamente refrendados y los entregara a la
SGGRH.

b) El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas y/o fases:

- Evaluacién Curricular (EC) a cargo del CESCAS (obligatorio)
- Evaluacién de conocimientos o habilidades Técnicas (ET). A cargo del érea
usuaria, quien de acuerdo a las caracteristicas del puesto materia de la

convocatoria, lo requerird (Opcional).
- Entrevista Personal (E) a cargo del CESCAS (obligatorio)
- Publicacién de resultados finales.

c) Cada etapa del proceso de seleccién es de CARACTER ELIMINATORIO, el
resultado de la evaluacién, en cada una de sus etapas, es publicado por la
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, en el Portal Institucional y/o
medios y mecanismos que disponga la Institucién, en la fecha establecida del
cronograma, conteniendo los nombres de los postulantes, los puntajes o
calificacién obtenidos por cada uno de los postulantes ellos indicando si
estén APTOS o NO APTOS.

d) En esta etapa de seleccién, se evaluard lo informado por el postulante en
términos de, si cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto
consignado, se calificaré al postulante como APTO o NO APTO. Siendo los
postulantes considerados como APTOS los que pasen a la siguiente etapa del
proceso. Los postulantes son responsables de la veracidad de la informacién
consignada en su expediente de postulacién, y de las consecuencias
administrativas y/o penales en caso de falsedad.
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e) En el Anexo N° 07, se detallan los puntajes de calificacion que se utilizara de
acuerdo a las etapas de seleccién que el drea usuaria convocante elija.

7.3.3.1. De las Evaluaciones
7.3.3.1.1. Evaluacién Curricular

la evaluacién Curricular es obligatoria y de caracter eliminatorio, se realiza
- revisando la documentacién recibida. Comprende los siguientes criterios, los cuales
seran considerados a solicitud del drea usuaria que requiere la convocatoria.

De la Verificacién de Requisitos Minimos

a) Eseliminatorio

b) El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados
en el siguiente orden:

- Copia de Documento Nacional de Identidad - DNI Vigente

- Copia de Constancia RUC (Habido y Activo)

- Declaraciones Juradas

- Currfculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a
los requisitos minimos solicitados, no considerdndose documentacion
adicional presentada por el postulante.

¢) Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberdn ser
presentados por mesa de partes de la MDCN, dentro de la fecha y hora sefialada
en el cronograma de la convocatoria.

d) En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en términos de si
cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el
requerimiento,

e) En caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos
sefialados previamente, asi como no foliar o firmar la documentacion, sera
declarado DESCALIFICADO.

f) También se declarard como DESCALIFICADO, al postulante gue no consigne
correctamente el ndmero de la convocatoria CAS a la que se presenta o si se
presenta a mas de un proceso de seleccién en la misma convocatoria.

g) Los postulantes considerados como APTOS pasarédn a la siguiente etapa del

proceso seglin cronograma.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la

Ficha Resumen Curricular y de las consecuencias administrativas y/o penales en

h

—_—

caso de falsedad.

i) La relacién de postulantes evaluados con la calificacién de APTOS o NO APTOS
serd entregada por el CESCAS vy publicada por la SGGRH a través del portal web
institucional (www.municiudadnueva.gob.pe), en la fecha establecida en el
cronograma.
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- j) Los postulantes que no hayan resultado ganadores podrdn recoger su
Curriculum Vitae en la SGGRH, dentro de los 05 dias habiles después de la
publicacidon de resultados finales, pasado dicho plazo la documentacidon sera
desechada.

De los requisitos minimos del perfil de puesto:

Los requisitos a evaluar dependen estrictamente de lo estipulado en las bases
del concurso CAS aprobado para cada convocatoria, seglin los requerimientos
del area usuaria, por el CESCAS y comprendidos por lo siguientes rubros
contenidos en el (ANEXO N°086).

Formacidn Académica: Describe los requisitos de formacién académica, grado o
situacién académica, colegiatura y habilitacidén profesional, segln corresponda.

Curso/ Estudios de Especializacién, se tomara en cuenta los cursos, diplomados
o programas de especializacién que requiera la convocatoria para ocupar el
puesto, expedidos por el centro de estudios y valido por la autoridad
competente, y que se encuentren concluidos.

- Los cursos, comprende modalidades de capacitacién como: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros, con una duracién minima de 24 horas,
los cuales podrén ser acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil de
puesto.

- Estudios de especializacidn, comprende cursos, diplomados, Programas de
Especializacion, etc., que acrediten una formacién académica especializada
en determinada materia por igual o mds de 90 horas de duracidn, los cuales
no son acumulativos y si son organizados por disposicién de un ente rector,
se podrd considerar como minimo 80 horas de duracién.

Conocimiento para el puesto o cargo, estudios o conocimientos requeridos en
temas inherente al puesto, los cuales podrian ser acreditados a pedidos del drea
usuaria.

Experiencia Laboral, indica la cantidad total de afios de experiencia que se
- & necesita, ya sea en sector pilblico o privado, retribuidas bajo cualquier
modalidad contractual ya sea laboral, civil, formativa u otra, se deberd de
acreditar con: certificados, constancias de trabajo, certificado de prestacién de
servicio, boletas de pago, resoluciones o contratos y adendas u otro que
acredite experiencia laboral, con fecha de inicio vy fin que precise el perfodo
laborado, (inicio y término) en el cargo o puesto, abstenerse de presentar otros
documentos; ya que, estos no serdn considerados para determinar la
experiencia requerida.

Se tendrd en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto. Describe
requisitos de experiencia general y experiencia especifica necesaria para ocupar
el puesto, ya sea en el sector puiblico o privado. '
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Experiencia General, se entiende como cantidad total de afios de experiencia
laboral, sea en el sector publico y/o privado. Se contabilizard a partir de la
condicién del egresado y/o desde las précticas pre profesionales 'y profesionales
segun lo sefialado en la Ley N° 31396 y modifica el Decreto Legislativo 1401".
Por ello, es preciso detallar el dfa mes y afio de dicha condicién, para la
contabilizacién de la experiencia laboral general, debidamente acreditado por la
casa de estudios.

Experiencia especifica, se encuentra incluida en la experiencia general y se
refiere al tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la
materia considerando el nivel minimo requerido del perfil del puesto.

El curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentard los documentos
requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados. Los documentos no
relacionados con los requisitos solicitados, no serdn tomados en cuenta,

El puntaje de cada criterio, asf como el puntaje total de la etapa de evaluacién
curricular se obtendra segtin los Puntajes de Calificacidn y Factores de Evaluacion
" dispuestos en los (ANEXOS N° 08 y N° 09).

—

Solo se evaluard los documentos informados en la Ficha Resumen Curricular
(ANEXO N°05), no se permitira la inclusién de documentos adicionales presentados
fuera de dicho expediente.

No se considerard vélida la presentacion de declaraciones juradas que sustente
algunos de los requisitos solicitados en la convocatoria.

De la informacién consignada en la ficha Resumen Curricular (documentado) y en el

currfculum vitae, tienen cardcter de Declaracién Jurada los mismos que estdn
sujetos a la fiscalizacién posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 34.1 y 34.3 del articulo 342 del TUO de la Ley N°27444 - Ley del
" Procedimiento Administrativo General. En caso que la CESCAS tome conocimiento
que en algunos de los documentos presentados obre alguno cuya veracidad o
exactitud genere una duda razonable, informara a las instancias correspondientes a

fin de que se efectie la inmediata fiscalizacién, decisién que no suspendera en
ningun caso la continuidad del proceso.

7.3.3.1.2." Evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas (ET)

™ a) La Evaluacién de conocimientos o habilidades Técnicas es opcional a criterio
: Ko del 4rea usuaria, tiene puntaje y es eliminatoria.

b) Mide de manera objetiva el grado de conocimiento y habilidades del
postulante en la especialidad requerida, utilizando criterios de evaluacién'que
permitan determinar si el evaluado cumple con las competencias técnicas para
el perfil solicitado, a través de una prueba tedrica y/o préctica.
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c) Para la evaluacién técnica, la Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
requerira al drea usuaria solicitante designe un representante que domine las
competencias técnicas del servicio, a fin que lleve a cabo la evaluacién técnica
en coordinacién con la SGGRH, la evaluacién serd realizada por el
representante del drea usuaria. Los resultados de la evaluacién técnica deben
ser suscritos por el representante acreditado por el drea usuaria. No estd
sujeta a consulta externa.

d) El 4rea usuaria elaborard un banco de 30 preguntas de alternativas mdltiples
y/o verdadero o falso, que permita evaluar los conocimientos generales y
especificos requeridos para cada puesto el cual debe ser remitido a la Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanos en fisico y digital, en un plazo no
menor a dos (02) dias hdbiles previstos a la fecha programada en el
cronograma del proceso de seleccién. Las bases de la convocatoria CAS,

contendran los temas sobre los cuales versard la evaluacion.

e) Adicionalmente la Sub Gerencia de Gestion e Recursos Humanos contara con
un banco de 30 preguntas de conocimiento general.

f) Dicha informacién deberd ser entregada en un sobre lacrado, velando por
la confidencialidad de la informacion.

g) Lla evaluacién de conocimiento puede ser llevada a cabo en modalidad
presencial o virtual, lo que se hard conocer en las bases del proceso de

seleccién oportunamente, en ambos casos. La ejecucién esta a cargo de la Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
Esta evaluacién es opcional. En las bases del proceso, se establece su inclusién

=
=

~

U

en cuyo caso se hace obligatoria.
i) Las condiciones para rendir la evaluacién de conocimientos se especificaran en
las bases del concurso.
.j) Los resultados de la Evaluacién de Conocimientos se publicardn en el portal
web institucional de la MDCN, los resultados pueden ser :
“CALIFICA”, aquellos postulantes que alcancen o superen el puntaje
minimo aprobatorio de 12 puntos, pasaran a la siguiente etapa de
evaluacion.

- “NO CALIFICA”, aquellos postulantes que no alcancen el puntaje minimo
aprobatorio de 12 puntos.

- “NO ASISTIO”, a aquellos postulantes que no hayan asistido o participado
en la evaluacién de conocimiento programada en el horario y fecha
establecida en el formato de publicacién preliminar.

k) En el caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior a 12 puntos,
la convocatoria serd declarada DESIERTA.
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7.3.3.1.3. Entrevista personal
a) La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mas

adecuados para los requerimientos de los puestos de trabajo que
desempefiardn, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades de postulante conforme a las
competencias de cada perfil de puesto.

b) La entrevista se realizara en forma individual de acuerdo al perfil del puesto.

¢) Los postulantes APTOS para la Entrevista tienen una tolerancia de diez (10)
minutos, posterior a la hora sefialada, caso contrario serdn considerados como
"NO SE PRESENTO".

d) La evaluacién empieza con el registro de los postulantes APTOS, quienes
deberén presentar su documento de identidad - DNI, en el lugar, fecha y hora
establecidos, caso contrario, no podrdn ingresar a las instalaciones donde se

llevard a cabo la evaluacidn, siendo declarados como NO APTOS.

e) Para el desarrollo de la entrevista personal cada uno de los evaluadores
utilizara el formato del (ANEXO N° 10). Los puntajes que deberdn registrarse en
el citado anexo, serdn los que a continuacién se detallan:

- Muy por debajo de lo esperado = 01 punto
- Pordebajo de lo esperado = 02 puntos
- Dentro de lo esperado = 03 puntos

- Porencima de lo esperado = 04 puntos
- Muy por encima de los esperado = 05 puntos
f) Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista Perscnal:
- El puntaje méaximo aprobatorio es de 40 puntos.
- El puntaje minimo aprobatorio es de 30 puntos.

g) Para determinar el puntaje total de la entrevista de cada postulante se suma Y
promedia los valores otorgados por los evaluadores.

h) Solo en el caso existan discrepancias entre la Comisién de Evaluacién y
Seleccién, respecto al puntaje a asignar a un postulante, el miembro de la
comisién representante del érgano o unidad organica, tiene el voto dirimente.

i) La entrevista puede ser llevada a cabo en modalidad presencial o virtual, lo
que se hard conocer en las bases del proceso de seleccion. En caso la
entrevista sea llevada a cabo bajo la modalidad presencial, esta puede ser
grabada, previo conocimiento y autorizacién del postulante. En caso la
entrevista se lleve a cabo en la modalidad virtual, la entrevista es grabada
como medio probatorio y almacenada en el servidor de la institucién. Los
archivos de las grabaciones de las entrevistas personales son custodiados por
la Sub Gerencia de Gestidn de Recursso Humanos, bajo condiciones razonables
de seguridad por un periodo de tres meses.

i) En caso que el resultado del promedio sea inferior al puntaje minimo
aprobatorio, el postulante quedara DESCALIFICADOQ.
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k) En caso que los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio, la
convocatoria sera declarada DESIERTA.

I) Si el postulante no se presenta a la etapa de Entrevista Personal en el lugar,
fecha y hora sefialada, se le considerard como NO SE PRESENTO lo cual deberd
ser consignado por los evaluadores en la ficha que corresponda, firmando la
misma.

7.3.3.2. De la Calificacién

a) Cuando la etapa de seleccién comprende tnicamente la evaluacién curriculary
la entrevista personal, segln lo estipulado en las Bases del Concurso Pdblico
CAS, el puntaje minimo y méximo del (la) postulante serd de acuerdo a lo
siguiente:

. concepro
Evaluacién Curricular 40 60
Formacién Acadér;r;ic-a. | | 13 20
Experiencia 20 30
Cursos/Estudios de Especializacién, 7 10
Entnerﬁr‘r&ta—l?ensmal | % 30 fIB . 40%
?udha;;i:;:isén al puesto y cumplimiento de 16 - 20
Adaptacién a la gerencia u Oficina 7 10
Adaptacidn a la cultura de la Entidad 7 10

- PUNTAJETOTAL . >v.

b) La evaluacién curricular y la entrevista se realizardn sobre la sumatoria de un
puntaje méximo de cien (100) puntos. Para ser declarado ganador, el
postulante que obtuvo el mejor resultado debe haber obtenido como minimo
setenta (70) puntos entre ambas evaluaciones, (minimo de cuarenta (40)
puntos en la evaluacién curricular y un minimo de treinta (30) puntos en la
entrevista personal).

- ¢) Cuando se realice una evaluacién adicional a la evaluacién curricular yala
entrevista personal, segln lo estipulado en las Bases del Concurso Péblico CAS,
el puntaje minimo y maximo del(la) postulante seré de acuerdo a lo siguiente:
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PUNTAIE 1

MAXIMO

: PUNTAJE§ :
MINIVO |

CONCEPTO

Evaluacidn Curricular 28 40 40%
tCéchr;?gér:lentos o habilidades 12 20 20%
Entrevista Personal 30 40 40%

| PUNTAJETOTAL (| B e 100% |

d) La evaluacién curricular, evaluacidn de conocimientos o habilidades técnicas y
la entrevista se realizardn sobre la sumatoria de un puntaje maximo de cien
(100) puntos. Para ser declarado ganador, el postulante que obtuvo el mejor
resultado debe haber obtenido como mfnimo setanta (70) puntos entre todas
las evaluaciones, (minimo veintiocho (28) puntos en la evaluacién curricular,
un minimo de doce (12) puntos en la evaluacién conocimientos o habilidades
técnicas y un minimo de treinta (30) puntos en la entrevista personal).

e) Los resultados de la evaluacién obtenida en cada una de las etapas de
seleccién deberédn publicarse sefialando las personas que fueron

seleccionadas.

f) Culminada la evaluacidn curricular el CESCAS emitira el Acta correspondiente,
hace entrega de los resultados y dispondré la publicacion del resultado de los
postulantes APTOS y NO APTOS a través de los mismos medios utilizados para
publicar la convocatoria, sefialando para aquellos APTOS la fecha, hora y lugar

oS
il

LR,

en la que se desarrollard la siguiente etapa.

7.3.3.3. RESULTADOS DE LOS PUNTAJES FINALES Y BONIFICACIONES ESPECIALES

7.3.3.3.1. Resultados de los puntajes finales

El cuadro de Méritos se elaborard con aquellos postulantes que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de
acuerdo al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas
las evaluaciones anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo
detallado en el siguiente cuadro:
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CUADRO DE MERITOS

Evaluacién : .
conocimientos o + Eg:r';zz;‘:? E;‘;:se;’:;a PT‘:)';;‘JE NO CORRESPONDE = P‘;T::fe
habilidadas técnicas
Si corresponde
Bonificacién a
Deportista Calificados
Evavlua'\c’:dn Evaluacién Entrevista = Puntaje de Alto Rendim.lentu | puntaje
conocimientos o + Curricular + persoral Total + (*) este puntaje es = Final
habllidades técnicas {*) sobre la evaluacidn
curricular y serd
considerado al
publicar ese resultado
Evaluacién Si corresponde .
conacimientos o . Evaluacién + Entrevista =Puntaje n Bonificacién a la - Puntaje
habilldades técnicas Curricular Personal Total Persona con final
Discapacidad (+15%)
Si corresponde
EVBIIU?L'Ién Evaluacién Entrevista = Puntaje Bamf‘c.ac‘mjal Puntaje
conocimientos o + curricular + Srsiia] Total + | Personal Licenciadode | = final
habilidades técnicas las Fuerzas Armadas
- (+10%)
Si corresponde
Bonificacidn a la
EVE;IL!?CM[‘I Evaluacién Entrevista = Puntaje .Personla wal Puntaje
conncimientos o + P + DBl Total + Discapacidad y al = final
habilidades técnicas ' Personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas
(+25%)

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificaclén carrespondelnte a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicara en la Etapa de

Evaluacién Currl

cular, de corcesponder, pudiendo encantrarse enmarcado dentro deles S niveles establecidos en dicga Ley.

Criterios de calificacidon

a)

la elaboracién del Cuadro de Méritos se asignara la bonificacién
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular,
siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

la elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados
obtenidos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso
correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o
ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido
la puntuacién més alta, siempre gue haya obtenido 70 puntos como minimo,
serd considerado como "GANADOR/A” de la convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no
resulten ganadores, serén considerados como accesitarios, de acuerdo al
orden de mérito.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de
seleccién se procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor
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puntaje en la Entrevista Personal,

f) Los resultados de la evaluacién final se publicardn a través de los mismos
medios utilizados para publicar la convocatoria debiendo contener los
nombres del postulante ganador y el puntaje final obtenido.

g) El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacién requerida para la suscripcién del contrato en un plazo de hasta
cinco (05) dias hdbiles, contados a partir del dfa siguiente de la publicacién de
los resultados finales, Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se procederd a convocar al
primer accesitario/a seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcién
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién o declarar desierto el proceso.

La Comisién de Evaluacién y Seleccién verificard y evaluard lo informado por el
_ postulante en la documentacién presentada, en observancia a lo establecido en el

articulo 422 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en

términos de si cumple o no con los requisitos técnicos minimos exigidos en el perfil

de cada puesto convocado. Los datos que consignen los postulantes en la

documentacién presentada tendrdn caracter de declaracién jurada, estando sujeta

a la fiscalizacién posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
. numerales 32.1 y 32.3 del articulo 32° de la Ley N® 27444,

7.3.3.3.2. De las Bonificaciones Especiales que corresponden por deportista calificado
de Alto Nivel o por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas

a) Bonificacidén a deportistas calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado
con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de
Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorgard a la nota obtenida en la
evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
. Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos
Nivel 2 ] . 16%
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan

récord o marcas sudamericanas.
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Deportistas que hayan participado en luegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
Nivel 3 . 12%
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 4 Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeocnatos 8%
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en

Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 4%

nacionales.

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota
obtenida en la evaluacidn curricular, siempre que en perfil del puesto en concurso
- establezca como requisito la condicién de deportista y cuando el/la postulante haya
obtenido la condicién “APTO” en la evaluacién curricular. Para tales efectos, el
postulante deberd presentar la certificacién de reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, vigente.

b) Bonificacién por Discapacidad.

Se otorgaréd una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el articulo 482 y a la Séptima
Disposicién Complementaria Final de la Ley N2 29973 y modificatorias, en beneficio
de la persona con discapacidad que haya participado en un concurso publico de
méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya

. alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién. Debiendo indicar la
condicién; siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos

- Indicar en su Ficha de Postulacién su condicidn de DISCAPACITADO, con su
respectivo nimero de folio.

- - Adjuntar una copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo
establecido por el articulo 76° de la Ley N°29973 y modificatorias o resolucién
emitida por el CONADIS, con su respectivo nimero de folio.

Bonificacién por discapacidad = 15% del Puntaje Total

" Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado,
a fin de obtener la bonificacidn respectiva.
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c) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en

la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE (modificada por

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE), siempre que el

postulante supere todas las fases de la etapa de seleccion y cumpla
" obligatoriamente con los siguientes requisitos

- Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo ndimero de folio.

- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente, acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, con su
respectivo niimero de folio,

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado,
. a fin de obtener la bonificacién respectiva.

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman vy
tendrén derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido
: para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o
\) Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad
ons competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara una
bonificacidn del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o
el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas
boniﬁqaciones.

Criterios de calificacion

a) Declaratoria de Ganador: El ganador del proceso de seleccién es el o la postulante
que ocupe el primer lugar en el orden de mérito o cuyo puntaje le permita acceder a
una posicién vacante,
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b)  En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al ganador se tendra en
cuenta lo siguiente:

1) En caso de empate y luego de la aplicacién de las bonificaciones indicadas en el
puntaje final, deberd declararse como ganador al postulante con discapacidad.

2) En caso de empate y luego de verificar que los pastulantes que obtuvieron los
puntajes mds altos, no les corresponde la aplicacién de las bonificaciones
indicadas en el puntaje final, se deberé tener en cuenta el siguiente orden de
relacién:

* Primero orden: Se declara como ganador al postulante con mayor puntaje en
la Evaluacién Curricular,

* Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionaré al postulante con
mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos y,

* Tercer orden: Si aun asf persiste el empate, se tomard en cuenta la Entrevista

Personal.

c)  En caso gue alguno de los ganadores del concurso no se vincule laboralmente en los
plazos establecidos conforme a ley, la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
convaca al accesitario,

7.3.3.3.3. MECANISMOS DE IMPUGNACION

Sélo son actos impugnables los actos definitivos gue ponen fin a la instancia, por lo

. cual, los postulantes podran interponer recursos administrativos previstos en la
normatividad legal vigente, respecto a los resultados finales del proceso de
seleccion. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso de
vinculacidn laboral, v son resueltos por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos o elevados a Tribunal del Servicio Civil, segln sea el caso.

- Para mejor resolver un recurso administrativo, la Comisién de Evaluacién vy
Seleccién o la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos puede solicitar al drea
usuaria requirente la informacién que resulte necesaria, especialmente, cuando el
acto impugnado sea los resultados de la prueba de conocimiento.

7.3.3.3.4. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

a) De la declaratoria de Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

i HTTA
DE, 1N DE

= R Y DN
N GEAS
N &

- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
Nnre - Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos
T minimos al registrar su hoja de vida o evaluacién curricular.
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- Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos,

- Cuando el postulante ganador del proceso de seleccién o en su defecto, el
accesitario que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no
cumple con suscribir el contrato administrativo de servicios en el plazo
correspondiente o comunique su voluntad de no suscribir el contrato. d)
Cuando el ganador comunica su voluntad de no suscribir el contrato.

b) De la 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.

- Por restricciones presupuestales.

- Otros supuestos debidamente justificados.

7.3.4, DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) Conforme a la delegacién de facultades, el (la) Gerente de Municipal es el
encargado (a) de la suscripcidn del contrato CAS, el cual también debe ser
firmado por el postulante declarado ganador.

b) La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos verificara si el ganador del
proceso se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles — RNSSC — de SERVIR, caso de contrario, no podrd suscribir
el contrato respectivo, y en consecuencia, no podrd ingresar a laborar a la
MDCN.

c) El postulante ganador deberd suscribir el contrato CAS dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias hébiles, portando su DNI, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados. Asimismo, el postulante
seleccionado deberd llenar la Ficha de Datos Personales, suscribir
declaraciones juradas y demdas documentacién, que la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos requiera para la suscripcién de contrato.

d) De acuerdo el contrato CAS, el postulante declarado como ganador deber3

’ presentar previo a la suscripcién del contrato los documentos originales, que
sustente los requisitos minimos solicitados, haciéndolos fedatear por
fedatario de la entidad.

e) Si vencido el plazo, y el postulante ganador o seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a &I, la Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos podrd llamar al siguiente postulante segln orden de
méritos considerado como ACCESITARIO/A, quien procederd a la suscripcidn
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir del dia siguiente de la
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respectiva notificacion. Caso contrario el proceso de seleccidn serd declarado
DESIERTO.
f) Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dias habiles. La Sub
" Gerencia de Gestién de Recursos Humanos procederd ingresar al registro de
contratos administrativos - CAS.

7.4, DE LAS CONDICIONES DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.
7.4.1. Duracidn y renovacién

El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. Su duracién no puede
ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal; sin embargo, puede ser prorrogado
o renovado cuantas veces se considere necesario, pero cada prorroga o renovacién no
puede exceder del afio fiscal y estd sujeta a disponibilidad presupuestal de la MDCN,
debiendo formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o de la
prorroga o renovacién anterior,

El drea usuaria deberd presentar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos el
requerimiento de prérroga, renovacion o no renovacién, quince (15) dias antes del
vencimiento del plazo de contrato o de la prorroga o renovacién anterior, de acuerdo al
formato del (ANEXO N° 12), debidamente firmado por el Gerente Municipal, Gerente de
Administracidn o Gerente de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién Institucional
seglin corresponda.

7.4.2. Modificaciones Contractuales

Por razones objetivas, la MDCN podrd unilateraimente, modificar el lugar, tiempo v
modo de la presentacién de servicios, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo
contrato, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento legal vigente.

7.4.3. Extincidn del Contrato

El contrato administrativo de servicios se extingue por las siguientes causales:

a) Fallecimiento del servidor.

b) Extincidn de la entidad contratante.

c) Renuncia del servidor, comunicada por escrito al jefe inmediato con un plazo de
treinta (30) dias naturales de anticipacién a la fecha de cese. Este plazo puede ser
exonerado por la MDCN, a pedido del servidor.

d) El jefe inmediato deberd comunicar a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos la renuncia del servidor, el mismo dfa de presentada.

e)r Conclusién de la causa u objeto del contrato.

f) Por mutuo acuerdo u objeto del contrato.
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g) Si el contratado padece de incapacidad absoluta permanente sobreviniente
_ declarado por EsSalud, que impida la prestacién del servicio.

h) Por decisién unilateral de la entidad de haberse producido un incumplimiento
injustificado de las obligaciones esenciales del contrato y sefialadas en el
requerimiento de servicio y los términos de referencia que forman parte del
presente contrato o por acreditada deficiencia en el cumplimiento de las tareas
encomendadas.

i)- El vencimiento del contrato.

En el caso del literal g) la municipalidad deberd comunicar por escrito a la contratada el
incumplimiento, el contratado tiene un plazo de cinco dfas hébiles para sefialar lo
conveniente. Vencido de plazo |a entidad debe decidir en forma motivada y segtin los
criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo al contratado. Esta decisidn agota la via administrativa.

DEL CONTROL POSTERIOR - VERIFICACION DE DOCUMENTOS

La documentacién presentada por los seleccionados se encuentra sujeta a fiscalizacion
posterior, en |a verificacidn del control posterior, de declararse la falsedad, fraguada y/o
adulteracién u omisién de alguna de las declaraciones juradas u otros documentos
presentados en el proceso de seleccidn o con ocasién a este, por parte del postulante
ganador, la SGGRH comunica este hecho a la Secretarfa Técnica de los Grganos
instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para la investigacién vy
sancion correspondiente, sin perjuicio de la comunicacién a la Procuradurfa Plblica de la
MDCN, para el inicio de las acciones legales pertinentes.

DISPOSICIONES COMPLETARIA

DISPOSICION COMPLETARIA FINAL

PRIMERA. - Todo aquello que no esté.regulado en la presente directiva, serd resuelto de
acuerdo a la discrecionalidad que adopte la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la
Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, segin las disposiciones emitidas por la
MDCN, la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR y demds normas generales,
incluidos los principios de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

SEGUNDA. - Los postulantes que no hayan resultado ganadores podran recoger su
Curriculum Vitae en la SGGRH, dentro de los 05 dfas hébiles después de la
publicacién de resultados finales, pasado dicho plazo la documentacién serd
desechada.
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TERCERA. - La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, en coordinacién con la
Sub Gerencia de Tecnologfa de la Informacién y Comunicaciones, deberd difundir la
presente Directiva, a través de su publicacidn en el Portal Web Institucional.

CUARTA. - Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios bajo la modalidad
CAS, asf como los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos dentro
del proceso de seleccién, serdn resueltos por la Sub Gerencia de Gestién de Recursos
Humanos. Contra la resolucién emitida por dicha Oficina, cabe interponer recurso de
apelacion, cuyas resoluciones corresponde al tribunal del servicio Civil,

QUINTA: La presente Directiva tiene vigencia desde el momento de su aprobacién y
publicacidn.

8.2. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA. - Los procedimientos de contratacién administrativa de servicios en la MDCN,
cuyo requerimiento se hayan formulado con anterioridad a la aprobacién de la presente
directiva, se adecuardn a las presentes disposiciones en el estado en que se encuentren.

IX. ANEXOS:

e Anexo N° 01: Solicitud de postulante al proceso de seleccién.

* Anexc N° 02: Declaraciones Juradas (A, B,C, D, F, G, H,  y J).

¢ Anexa N° 03: Declaraciones Juradas de Postulante a convocatoria de concurso
publico CAS. _

¢ Anexo N° 04: Constancia de AFP si estuviese afiliado o Declaracién Jurada del

" Sistema Nacional de Pensiones.
* Anexo N° 05: Ficha Resumen Curricular (Declaracién Jurada de Datos Personales).
s Anexo N° 06: Formato de Perfil de Puesto.

¢ Anexo N° 07: Puntajes de calificacién — Proceso de Seleccién

* Anexo N° 08: Ficha de Evaluacién Curricular.

* Anexo N° 09: Matriz de Evaluacién Curricular.

¢ Anexo N° 10: Formato de Evaluacién de Entrevista Final.

e Anexo N°11: Modelo de Contrato

* Anexo N° 12: Requerimiento de Prorrogas / Renovacién CAS

* Anexo N° 13: Ficha de Datos Personales

® Anexo N° 14: Flujograma.
* Anexo N°15: Modelo de base de concurso.
® Anexo N° 16: Cronograma y etapas del proceso
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MUNICIPALIDAD DISTRITALDE | " SUB GERENCIADEGESTIONDE
CIUDAD NUEVA : RECURSOS HUMANDS

ANEXON°1

SOLICITUD DEL POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

S.P.

NOMDBIEs ¥ APIIHOS. .. .ovcvn it it et e et e et s et e e e e e e e e e aee e e eee e
Lugar y Fecha de NaCImIBNO. ... .o et s e a et ee e e eaeenee e

(Do) gl (oF] [T L= T
L= o] o T T RO
ESTAA0 IVl ix oisei0 cimivssasainmimns nonnms msesvas massnsings nossmeisnsis s sians searss s sssss assossress atase s ss s e rasises

Que, habiéndome enterado mediante Aviso de Convocatoria al Proceso de Seleccién, me
presento como postulante de la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios -
CAS N°........ -20.....-MDCN-T, en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

N

\ Que, teniendo interés en dicho cargo, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma
)EI) publicado por la Comisién que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual
=

1

; /;/ acompafio los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.
POR TANTO:

~ Pido a usted sefior Presidente de la Comisién de Seleccién, acceder a mi solicitud.

Ciudad Nueva,.......... B s savmirassine s i de 20.....

FIRMA P —

N° DE DNI R

Huella Digital




MUNICIPALIDAD DISTRITALDE | S suE GERENCIADEGESTIONDE
CIUDAD NUEVA : %) RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO (A)

Ell8): (GLe: SUSBIIBE, weinuiis immmesbee ot s oo vit s vas vs i b we s B asie s e Ty et svid i ons sovise
.. identificado(a) con
DNIN® s s sy, GOMICTIAAOED. B . wusmpiis seinss sipmwssim i s s
ORI - B0 8| o = (o]
del principio de veracidad establecida en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27444, | ey del Procedimiento’Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos
42° y 242° del mismo cuerpo normativo.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con
persona que a |a fecha viene prestando servicios en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva,
bajo cualquier “vinculacién laboral o contractual que tengan la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector pulblico 0 que tenga injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si
lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo
438° del Codigo Penal, en caso de una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asl
como para aquellos que cometan falsedad, simulandoc o alterando la verdad intencionalmente.

EN EL SUPUESTO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva presta servicios la(s)
persona(s) cuyo(s) nombre(s) indico, a quien o quienes me une la relacién o vinculo de afinidad
(A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados a
continuacion:

Relacién Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicio

Kool =z

[

'presente Declaracion Jurada, para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del
/iarco de [a Ley N° 26771, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y
" “sus modificatorias.

Ciudad Nueva,.......... Lo = TP de 20.....

FIRMA

N° DE DNI

Huella Digital



| SUB GERENCIADEGESTION.DE
RECHRSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE I
CIUDAD NUEVA l

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES,
POLICIALES Y/O JUDICIALES (B)

Elfla): que :SUSCHDE, . s vivsiims i vy i s s
identificado(a) con

B O PRPPORUI o (o1 01 o111 1=Te (o] €= ) I =Y s KPR

‘ ..., al amparo
del principio de veracidad establecida en el articulo [V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos

42° y 242° del mismo cuerpo normativo.

DECLARO BA:IO JURAMENTO:

1.- No tener antecedentes Penales, Policiales y/o Judiciales.

Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accién de verificacién posterior que

/ S‘p QA compruebe falsedad de la presente declaracion jurada.

1

‘l% ) En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
L4 P’

X falsa declaracién en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la

.....

Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS."

Ciudad Nueva,.......... [0 = T de 20.....

4 FIRMA e ——

Q8 | (R ————

Huella Digital




SUB GERENCIADE GESTIONDE
RECURSQS HUMANDS

SN MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
et CIUDAD NUEVA

i
!
4
L LT

DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL (C)

El(12) QUB SUSCIIDE, ittt ittt it i it et e et ees ces s ae e b tes e ses s rae bes eee e eee e e s e
identificado(a) con
DNIN® e, OMICHTAAO(E) BN oot e e et e e et e e e

y al
amparo de las Normas Legales, que se presenta como postulante de la Contratacion
Administrativa de Servicios N°.......... -20...... - MDCN-T.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, me encuentro en buen estado de salud fisica y mental, dejo constancia que no adolezco de

ninguna enfermedad.

Asimismo, dejo constancia que es de mi conocimiento que en caso de no ser cierta la presente
declaracion jurada estaré sujeto a las sanciones prescrita por la ley.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de

falsa declaracion en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la
Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS.

Ciudad Nueva,.......... o [ de 20.....

T FIRMA e et e et bbbt s e

N° DE DNI P

Huella Digital




e —

'8 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE | SUB GERENGIADE GESTIONDE
5 -~ REQURSOS HUMANDS

CIUDAD NUEVA

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR REMUNERACION ALGUNA DE NINGUNA
OTRA INSTITUCION PUBLICA NI FUERZAS POLICIALES O MILITAR (EN ACTIVIDAD O
RETIRO) LEY MARCO DEL EMPLEO PUBLICO

(LEY N° 28175) (D)
EI(1&) QUE SUSCTIDE, .ovtieueeies it et een e iie cen es tie senbee ss ce eees st ss ses e ses e e e st srn sa s s s s
identificado(a) con
DNIEN® i iie e eeevnn ., dOMiCiEO(E) 8N Leeee e e e e
F y al
amparo de las Normas Legales, que se presenta como postulante de la Contratacién
Administrativa de Servicios N°..........- 20......-MDCN-T.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracion en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la
Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS.

Ciudad Nueva,.......... (o T de 20.....

FIRMA S SR —

NYDEDNI 1o

Huella Digital




!
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

DECLARACION JURADA DE NO TENER SENTENCIA CONDENATORIA EN
PRIMERA INSTANCIA POR DELITO DOLOSO (Ley N° 31043) (F)

EI(12) QUE SUSCTIDE, .. ouerutimsieses et e s nins s st s s s et e s e s s s
e e et e e e e s e e e identificado(a) con
DNI N oo oo see e eir eeeeeeienn, lOMICHRAO(8) BN (e e e

y al
amparo de las Normas Legales, que se presenta como postulante de la Contratacion
Administrativa de Servicios N° -20...... - MDCN-T

Asimismo, dejo constancia que es asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion

de verificacién posterior que compruebe la falsedad de la presente declaracién jurada

En caso de resgltar falsa la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de
falsa declaracién en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la
Fe Publica- Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004,2019-JUS.

Ciudad Nueva,.......... o = VU o es o de 20.....

FIRMA b e TR SRR

NEDEDNI 5 cusssusm oo "

Huella Digital




|| SUBGERENCIADE GESTIGNDE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

DECLARACION JURADA DE NO CONTAR INHABILITACION O
SUSPENSION VIGENTE ADMINISTRATIVA O JUDICIAL INSCRITA O
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES

(RNSSC) (G) '
El(12) QUEB SUSCIIDE, iiiit it iitiie it iee i vet et e e eet eee aes s oee e tes s cen s see s res b sas bas sraee s sn e
. identificado{a) con
DNIN® i e e e, AOMICTTIAAO(B) BN oottt e e e e e et e e e e e
e y al
amparo de las Normas Legales, que se presenta como postulante de la Contratacion
Administrativa de Servicios N°..........=20...... -MDCN-T.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en &l

Registro Nacional de Sanciones Confra Servidores Civiles (RNSSC).

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la
veracidad de esta informacion y en caso de no ser veraz o correcta la informacién o presentar

inconsistencias, proceder a desvincularme del proceso de seleccién, de considerarlo pertinente.

En caso de resultar falsa |la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre
el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
contra la Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS.

Ciudad Nueva,.......... o T, de 20.....

FIRMA RS ST AU et s e s

N° DE DNI A B R AT B RW R SRR TS

Huella Digital




 SUB-GERENTIADE GESTION.DE

MUNICIPALIDAD DISTRITALDE [
i of RECURSOS HUMANOS

CIUDAD NUEVA

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES CIVILES POR DELITOS
DOLOSOS — REDERECI (H)

El{la) GUe: BUSEIADE, \csrssri s soeone suns sinese vis sasivana vamsaiass sxo tasasnsomasn oot rns ssnmssiosesanany sbiash 555
: identificado(a) con
DNEN® e eeeveeen, dOMICTIAAO(E) I oo e et e e e e
e y al

No estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos en agravio del
Estado (REDERECI).

contra la Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° de! T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS. | '

4

[} <3
e el
T
< L

Ciudad Nueva,.......... U8 s naarsmiam s de 20.....

b & FIRMA T

W° DE DN 5 i s i saiieavins i 4

Huella Digital
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il MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ) : ]
TEAY CIUDAD NUEVA ECHRSOS HUMANOS
)
Typemag® P TRy L2 0 2 2

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM (1)

EI(12) QUE SUSCIIDE, .o..veveieeiinten e cin e sen e et et s e s s s bt b b e s s e e
R identificado(a) con
DNIN® oo eee e aeeieeveneeneny, dOmiciliEdO(@) BN vt e e

y al

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asl como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas en un proceso cautelar o
en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que hayan

ameritado la inscripcién del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N°

En caso de res'ultar falsa la informacioén que proporciono, me someto a las disposiciones sobre
\, el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
\=\contra la Fe Publica- Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 34° del T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS.

Ciudad Nueva,.......... o [T de 20.....

FIRMA R e R S SR

MEDE BN | cosvasimmmsms s s oo

Huella Digital
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T ot . : - iy me i Py e v T
¢ MUNICIPALIDAD DISTRITAL'DE | % | SUB-GERENCIADE-GESTIONDE
CIUDAD NUEVA S ADY O  RECHURSOS HUMANOS

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES JUDICIALES MOROSOS — REDJUM (J)

El(la) que suséribe.
identificado(a) con
By | L ———————— domiciliado(a) en .......ocooveee v

. % al
amparo de las Normas Legales, que se presenta como postulante de la Contratacién
Administrativa de Servicios N°......... -20...... -MDCN-T,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener deudas y/o figurar en el registro electrénico de Deudores Judiciales Morosos por
concepto de obligaciones judiciales con el Poder Judicial,

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones sobre
el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos-Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito
contra la Fe Publica- Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34 del T.U.O. de la Ley N°
27444, | ey del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°
004.2019-JUS.”

Ciudad Nueva,.......... L —— de 20.....

FIRMA B s TS SRR Vb s s s

N° DE DNI Y

Huella Digital




ANEXO N° 03

'SUB GERENCIADEG
RECURSOS H

ESTIONDE
ANOS

DECLARACION JURADA DE POSTULANTE A CONVOCATORIA DE

CONCURSO PUBLICO CAS

Por el presente documento, vyo

identificado(a) con DNI Ny cON domicilio  real e,

verenneenns, €1 Distrito
o (I et ,Provincia de ........ccver, Departamento de oo,
SSadn ClV Ly § 8 amparo de las normas legales:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

Escribir

siono  TRES (03) ULTIMOS ANOS.

Escribir
Slo NO

o | w o

~
T

CIUDAD NUEVA, LO REQUIERA PARA SU RESPECTIVA VERIFICACION,

cierto, y asumo las responsabilidades Yy consecuencias legales que ello produz

Ciudad Nueva,..........de.................

FIRMA

N° DE DNI

1 - HE CONSIGNADO DENTRO DE MI CURRICULO VITAE (CV), QUE HE PRESTADO
SERVICIOS Y/O CONTRATADO PARA OTRA ENTIDAD ESTATALDENTRO DE LOS

2. MANTENGO PROCESO JUDICIAL ALGUNO CON LA MUNICIPALIDAD
" DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA, A LA FECHA DE SUSCRIPCION DEL PRESENTE.

3. QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN MI CURRICULO VITAE {CV) SON
VERDADEROS Y QUE PRESENTARE OPORTUNAMENTE LOS ORIGINALES O COPIA
CERTIFICADA NOTARIALMENTE CUANDO LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Procedo a firmar, para dejar constancia de que lo mencionado en la presente Declaracién es

Cca

Huella Digital



| SUB GERENGIA DE GESTIONDE

b
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE [
RECORSOS-HUMANOS

CIUDAD NUEVA l

ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES
(Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF)

Sefiores,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
Presente. -

Yo, ST e, AENTfiCEdO cON DNIENS
DECLARO QUE:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP:
especifique AFP..........c.........

3. No estoy afiliado a ningtn sistema de pensiones
Y voluntariamente deseo afiliarme al (En caso de ser primer
trabajo):

Sistema Privado de Pensiones (AF P)

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

Y para dejar constancia de lo mencionado en |z presente Declaracién Jurada, procedo a firmar.

Ciudad Nueva,.......... Lo P VNI . 3. ; S

FIRMA

N° DE DNI

Huella Digital




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE [ 11 21 L SUE GERENGIA DE GESTIONDE
. h =g SR RECG HRSOS HEIMANGS

CIUDAD NUEVA

ANEXOS S
(FICHA RESUMEN CURRICULAR] e e ey 20

MDCN-T :

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES e
|. DATOS LABORALES
NOMBRE DEL PUESTO CKGANO
UNIDAD DRGANICA
IIl. DATOS PERSONALES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDCS ¥ NOMBRES SExD
Carnet
Eati aryeriz M F

DIRFCCUAN DEL DOMICILID DISTRITO
-
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCAON
FECHA NACTMIENTO LUGAR DE NACIMIFNTO NACIONALIDAD
(DD/MMILaY) (Distrito / Provincia / Departamanio)
TELEFONG DOMICILIO - TELEFOND CELLILAR 1 TELEFOND CELULAR 2 CORRED ELECTROMCO PERSONAL CORAEC ELECTAONICO PLRSOMAL ALTERNO

N Carnat / Cldiga l i FUEAZAS ARMADAS { N® Carnet / Codigo
VIERE OF 41N TIPS DE A FIETENCIA, DURANTE EL PAOICESD DE SELECCuSN:

EFORTISTA CALIFICADD ALTG NIVEL i I 5l l INO i !D«umenraqun?u acredite I

j\ Il. FORMACIGN ACADEMICA

GRaDD }
3 NOMBRE Carg ECIALIDAD, M MES/aR0 g
ZL ACADEMICO / pELA D?t:f::n; AR MAESTRIA B Fechi el CENTRO DE ESTUDIOS
SITUACIAN ORAD DESDE | HasTA | Eredo/tirulo

Primaiia

Secundaria

Técnica bisica (1a 2 afios)
58

: ’l".bc:r‘.ﬁ_:_i superior (3 a 4 afing) F

Masstria
A

Doctorado

Olcos (Espacificar)

— e

lFacha de agreso de la formacién téenica o universitaria (DD/MM/A224); l "

Sefo para aquelles purviat donde gz megitera farmac'éa thonics o universitana s=mprela

IV, COLEGIATURA
t‘%;igh Frofesional: f l Nimsro de Colegiatura: ‘l

{Habilitsda? sl NO I dInhabilitado?

SR

INDIQUE ELMOTIVD



V. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIGN

Diplomedos, programes de =25pe lallracién, curios]
P , P ¥

PERIONO DE ESTUDIOS
TIPO DE ESTUDIO 0
5 "~ NOMBERE DE LOS ESTUDIOS (Fecha o A%a2 /ang) N®DE CENTAO DE ESTUMNGS
Werte [ Motmada [ Mogratme | | o peoiiiediiWroaon s Especiatiznciin, etg) HoRES -
Especialitaciin : INTID FIN
.
VI. OTROS ESTUDIOS
{idiamas, hercamientas Informaiicas)
OFIMATICA
TOM. L
IDIOMAS Y/O DIALECTOS {procesador de textos, hojas de céleulo, programas de presentaciones, otros) ©
{Marque con una "X" el nivel aleantado) {Marque con una "X" el nivel alcantado)
IDIOAA G DIALECTD FROGHAMA O SOFTWASE
- Béslco Intermedio Avanzado Bésico Intermedio Avanzado
ota: No requieran de documantac idn sustentaloria,
VIl EXPERIENCIA LABORAL
(Compietar desde el dltima trabajs o wrabale artual)
TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:; —I TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADD:
(Afios, meses, dias) (Afias, meses, dlas)
Régimen
. SECTOR (N® 276, N*® 728, N* 1057, DESDE HASTA
L nan/ T # ' AG0
NOMBRE DE ENTIDAD/ER#RESA [ INSTITUCION {PUBLICO/BRIVADO} | N 1024, PAC, FAG, Ley N° EXERTO L CAED (O0/MM/ALL8) | (DD/MM/R2AY)
30057, N° 1401, Oten)

NOAMBSRE DELJEFE DIRFCTO

PUESTO/CARGO DEL JEFE DIRECTO

MOTIVO DE CAMRIO

REMUNERATION FlJA

MENSUAL 5/, (BRUTA)

FURCIONES PRINCIPALES

5.
_{REEERENCIA LanorAL
NOMBRE , ,PUESTG l ' TeErcan |
CORRED
Réglmen
NOMBRE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCIGN SECTOR - (N° 278, N* 728, N* 1057, PUESTD / ChRED DESDE HASTA
(PUBLCO/BRIVATIO N* 1024, PAC, FAG, Ley N* mRed (DD/MM/ 88 28) [(DD/MRA a8 8)
30057, N* 1401, Otra)

NORMERE DFL JEFE DIRECTO

PUEST(/C A% DEL JEFE DIRECTO

MOTIVO DE CAMEID

REMUNERATION FUA

MENSUAL 5/, (BRUTA)

FUNCIONES PRINCIPALES




3.

4, X

5

REFERENCIA LARGAAL

MOTIVO DE CAMBIO

TELEFOWO /
NOMERE PUESTD il
Réglinen
) SECTOR (N* 275, N 728, N° 1057, DESOE HASTA
NGMBRE. DE ENTIDAD/EMPRESA INSTITUCISH (PUBLICO/PRIVADO] | N° 1024, PAC, FAG, Ley N’ PUESTD: f cARGQ (BO/MMIARAA) (PD/AM /a2 )
- 30057, N* 1401, Otro)
. REMUNERACTON FUA
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTR)/CARGD DEL JEFE DIRECTO MGTIVO DE CAMBIO MENSUAL S/, (BRUTA)
FUNCIONES PRINCIPALES
%
r A .
'9 4
=
=1
/s.
REFERENCIA LABORAL
TELEFONG /
- { fPUESTQ I J CORREQ
Régimen
SECTOR (N" 275, N° 728, N* 1057, - DESDE HASTA
- -
NOMBSAE DE ENTIDAD/EMPRESA / INSTITUCISN (PUBLICO/PRIVADO] | N°1024, PAC, FAG, Ley N* PUESTO / canGo [DD/MM/AzAR) | (PO/MM/aLLs)
30957, N° 1401, Gtro)
ALINE!
NOAMERE DEL JEFE DIRFCTQ PUESTO/CARGD DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE CAMBIO REMUNE BN FUA
o ) = MENSUAL S/, [8RUTA)
’ FUNCIDINES PRINCIPALES
. |REFERENCIA LABORAL -
TELZronn /
s UES
NmBRE pPUESTO , CORRED
Régiman
" SECTOR {N* 275, N* 728, N* 1057, e DESDE HASTA
NOMERE DE ENTIDAD/EMPRESA/ INSTITUCIGN (PUBLCO/PRIVATO] | N* 1024, PAC, FAG, Ley N* PUESTO/ CaRGO oommrzans) | (nosmmsanas)
30057, N* 1403, Otro)
- REMUNFRACION FUA
NOMBRE DEL JEFE DiRFCTO PUESTO/CARGO DELJEFE DIRECTO

MENSUIAL S/, [BRUTA)

FUNCIONES PRINCIBALES

REFERENCIA LABORAL

NOMBRE I

o

TELEFOND /
CORREQ

Note: Puwde Insertar més filas para adiclonar experienclas lsborales,

Declaro gue Ia Informacién proporcionada es verdadera
presente ficha de resumen curslcular en capia simple,

Facha:

Firma del Pestutante

y podrd ser verificada por la entidad. Los postulantes deberdn adjuntar los documento sustentarlos que declaren en la



ANEXO N°06

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL CIUDAD
NUEVA

FORMATO

PERFIL DE PUESTO

Unidad Orgénica
Cargo estructural

Clasificacion

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica;

Puestos a su cargo:
STRITA
_ o a

)E:ONI&JICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periadicided de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego erpicar o susteniar) Temporal D Peamanants D

T T T
E'x":?k;"—'-' -vJ'\\'

B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos: C) ¢Colegiatura?

D Secundaria
Téenica Bésica
{162 afios)
Téenica Superior
(3 ¢ 4 afios)
D Universilaria

Incompiata Cormplala

T
D Egresadola) D Bachiller D Titulo/Licenciatura l:l st D No

D) ¢Habilitacién
profesional?

D Masslria D Egresado !:] Grado I:' sl D NO

L

D Doctorado EI Egresado l:l Graido

L |
L

L [ ]
T




CONOCINMIENTOS

A) Conacimientas Técnlcos principales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentas:

C) Conacimlentos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 1 Nivel de dominio
i No aplica Bésico [Intermedio|Avanzada DIALECTO Noaplica| Bésico Intarmedlo Avanzado
Pracesador de testos Ingiés
SSIRTALON
&) s de céleulo Quechua
) )
= Pléstama de 4 Cleos (Especificar)
'é B, nlacionas
z (B (Espacificar) Otros (Especificar)
*
TACNA, Otros (Especificar) Obsarvacionss,-
Otros (Espacificar) No aplica

Experlencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el cargo ylo puesto en la funcién o la materia:

b. En base a la experiencia requerida para el cargo y/o puesto (parte A), sefiale el liempo requerido en el sector pablico:

i <.Dtros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencla; en caso exiskiera aigo adicional para el cargo yio puesto.

-HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

< CONDICIONES
[

DETALLE

gmﬁr ﬁrleslac?én del servicio
w.

Compensacidn “

Horario

Duracién del Contrato
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ANEXO N° 07

PUNTAJES DE CALIFICACION — PROCESO DE SELECCION

A continuacién se detalla los puntajes de calificacién que se utilizaran de acuerdo a las

evaluaciones que la entidad convocante estime necesarias considerar, segln las caracterfsticas
del servicio:

. _ _  PUNTAJE
N° ETAPAS DE SELECCION Sl : :
1 Evaluacién Curricular 40 60
2 Entrevista Personal 30 40
R O T AL o T i [ o P P e




SUB-GERENCIADE GESTIONDE
4 RECURSOS HUMANOS

HURICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

ANEXO N°08

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

[Apellidos y Nombres:
N® Convocatoria:
Puesto:

Fecha de Evaluacién;

: PESO PUNTAJE
DESCRIPSCION % NN VAX.

EVALUACION CURRICULAR 60 40 60
1. Formacién académica 20 13 20
1.1. Cumple con requisito minimo 13 -
1.2. Supera requisito minimo - 20

2. Experiencia 30 20 30
2.1. Cumple con requisito mfnimo 20 -
2.2. Supera requisito minimo - 30

3. Capacitacién 10 7 10
3.1. Cumple con el requisito minimo 7 -
3.2. Supera requisito minimo - 10
L TOTAL 40 60

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL
(Minimo aprobatorio 40 puntos y maximo aprobatorio 60 puntos
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ANEXO N°09

MATRIZ DE EVALUACION CURRICULAR

MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

Nombres y
Puesto/cargo Apellidos de
evaluadores
Apellidos y - =
Nombres del/la |  DNI Puntaje Condicién

 siatort Obtenido Obtenida Motivo de Descalificacion
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ANEXO N° 10

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

Apellidos y Nombres:

N® Convocatoria:

Puesto:

Fecha de Evaluacién:

CRITERIOS

Muy por Por Por Muy por
debajo debajo Rentro encima encima
delo PUNTAJE
de lo de lo S, de lo delo TOTAL
esperado | esperado P esperado | esperado A
1 2 3 4 5

I. Adaptacién al puesto y cumplimiento de Func

seleccionados)

iones (marcar con una X los recuadros

Puntaje Max
20

Genera confianza y credibilidad en su
ambito técnico.

|

Tiene capacidad de analisis y
aplicacion,

Ha propuesio ideas innovadoras en
anteriores experiencias laborales,

Evidencia a través de ejemplos el
haber alcanzado |os objetivos
previstos en situaciones de presién
de tiempo, Inconveniente,
imprevistos, desacuerdos, oposicién
y diversidad en experiencias
laborales anteriores.

Il. Adaptacién a la Gerencia u Oficina (marcar con una X los recuadros seleccionados)

Puntaje Max

10

""-"-\I Entiende la estructura organizacional
= | ylinea de mando,

Evidencia a través de ejemplos el
haberse comprometido en la

busqueda de logros compartidos.

lll. Adaptacién a la cultura de la entidad (

marcar con una X los recuadros seleccionados)

Puntaje Max
10

Entiende y se enrola facimente en Ia
dinamica institucional.

|

Evidencia a través de ejemplos

|

(*) El puntaje minimo para aprobar la entrevista es 30 y

méximo 40,

CONCLUSION -

-

[
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ANEXO N° 11

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° (Indicar nimero de contrato)

Conste por el presente documento, el Contrato Administrativo de Servicios por Necesidad , que

celebran de una parte (Nombre de la entidad), con Registro Unico Contribuyente
, con domicilio en (domicilio legal d la entidad),

representado por identificado con Documento Nacional de
|dentidad . , en su calidad de (indicar el cargo y/o puesto del representante
de la entidad), quien procede en uso de facultades previstas en (indicar
&xsolucion y/o documento en el que constan las facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se
mnominara LA ENTIDAD; y, de la otra parte, (nombre del

&abajador), identificado con Documento Nacional de Identidad y Registro Unico de
ontribuyente , con domicilio en , @ quien en adelante se
le denominaré EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

| presente Contrato se celebra exclusivamente al amparo de las siguientes disposiciones:

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM -~ Reglamento Del Decreto Legislativo N° 1057, modificador por Decreto

Supremo 065-2011-PCM,

* Ley N°27815, Cdigo de Etica de la Funcién Piblica y Normas complementarias.

* Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
sector Publico en caso de parentesco y normas complementarias.

>\ * Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Z)cL AUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

r‘.l ,‘\

=

\/f El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral para el sector
€ publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N' 1057, sus normas reglamentarias y las
disposiciones presupuestales que resultan pertinentes.
Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR (nicamente
NFri 5+ los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto legislativo 1057, su Reglamento y modificatorias,
\ ... “CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
4 EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefie de forma
*UNE individual y subordinada como (indicar puesto y/o cargo) en la unidad organica ylo 4rea
e (indicar dependencia, unidad orgénica Y/o érea donde se prestard el servicio),
““ieincumpliendo las funciones detalladas en Ja Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma
 parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.
CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato s inicia a partir del dia (indicar
fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de término), dentro del presente afio
fiscal,

il caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto y sin mediar
RUmplimiento por parte de El TRABAJADOR, éste tendra derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del
»adfamento del Decreto legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el
Pecreto Supremo 065-2011-PCM.
2 <SUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES,
iEas partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion de servicios semanal efectivo es de 40 Horas. En caso de
prestacion de servicios en sobre tiempo, LA ENTIDAD esi4 obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso
fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.
La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sers de cargo del jefe inmediato, bajo la
supervision de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus veces.
CLAUSULA SEXTA: CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO
EITRABAJADOR percibir4 una remuneracin mensual de /. (indicar monto en niimeros)
Nuevos Soles ( ) {indicar monto en letras), monto que sera abonado conforme a las disposiciones
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de tesorerfa que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable a EI TRABAJADOR.
LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del correspondiente recibo por honorarios por
parte de EL TRABAJADOR,
CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIOS.
EL TRABAJADOR prestaré los servicios en (indicar lugar de prestacién del servicio).
La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de
servicio definidas por LA ENTIDAD. )
CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR,
Son obligaciones EL TRABAJADOR:
GERITAL 7 a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como normas y directivas internas
vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicable a esta modalidad confractual, sobre la base de la buena fe
laboral,
y) CGumplir con la prestacion de servicios pactados, seg(n el horario que oportunamente le comunique LA ENTIDAD.
) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.
d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo salvo
autorizacion expresa de La entidad, la denominacion proporcionada por esta para la prestacion del servicio y, en
general, toda informacion a la que tenga acceso o Ia que pudiera producir con ocasion del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrafo.
Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atender la imagen institucional de LA
ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.
%) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se proporciona.
g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacién de sus servicios, teniendo responsabilidad por su
ejecucion y cumplimiento,
h) Otras que etablezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar,

R

%‘\ LAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR.

¢ jSon derechos de EL TRABAJADOR, los siguientes:
</a) Percibirla remunaracion mensual acordada en la clausula sexta del presente contrato.
b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana, Dicho descanso se tomard todos
los dias domingos de cada semana, salvo pacto en contrario.
____©) Hacer uso de quince (15) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar la oportunidad
ST del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo, A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD
» “<-observando las disposiciones correspondientes.
d) ' Gozar efectivamente de las prestaciones de salud en ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.
) Filiarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcion del contrato,
< EL TRABBAJADOR debers presentar Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea
estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado,

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segtin las normas correspondientes.
) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las normas sobre la materia.
) Gozar de los derechos a que hace referencia | Ley 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

) Los demés derechos establecidos en el Decreto Legislativo 10S7, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

075-2008-PCM y modificatorias.
J— CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO.
ST los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL TRABAJADOR en el
ito nacional e intemacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y
ifg Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.
AUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION.
LUEETRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos 1023 y 1025 y normas reglamentarias,
de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO.
LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiers el articulo 15-A del Reglamento
del Decreto Legislativo 1057 aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y medificado por el Decreto Supremo
065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias sobre la materia y alos instrumentos internos que para tales
efectos dicte LA ENTIDAD,
CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHO DE PROPIEDAD.

]
pyen
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Las obras, creacione$ intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las
obligaciones del presente Contrato con los recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En
cualquier caso, los derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido
bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva,

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

LA ENTIDAD se compromete a facilitar a El TRABAJADOR. materiales, mobiliario y condiciones necesarios para el
adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los
mismos, salvo el desgaste normal,

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, El TRABAJADOR debera resarcir
a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

KLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

gk ENTIDAD, en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisaré la sjecucién del servicio

fateria del presente Contrato, encontrandose facultada a exigira EL TRABAJADOR la aplicacién y cumplimlento de
, Jbs términos del presente Contrato,

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION,

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetaré a lo dispuesto por los Decretos Legislativos 1023 y 1025 y sus normas

reglamentarias

: CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES.

N&\EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD Y quedar sujeto a las acciones
£ administrativas de comision de servicios y designacion y rotacién temporal. Ni la suplencia ni las acciones de

desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni

la modificacion del plazo del Contrato sefialado en la clausula cuarta.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO.

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, otorgar a EL

LN . TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trahajo prestado bajo el régimen CAS.

-\ CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES,
:;'f;—. n ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo de la

&/ prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo
/' confrato o adenda,

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se suspende en los siguientes supuestos:
RITATT Suspension con contraprestacién:
| oo -2) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la remuneracion
» . ysubsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
" Db} Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago de los subsidios
: correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia,
“wTZ0 T o) Porlicencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1025,
Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas
complementarias,
d) Por licencia por patemidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley 29409 - Ley que concede el derecho de
licencia por pateridad a los trabajadores de la actividad plblica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA ENTIDAD en sus directivas
Fir. internas,

; Suspension sin contraprestacion:
Eave@)s POT hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.
LLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO.
S—=Heontrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:
~&) El fallecimiento EL. TRABAJADOR,
b) La extincion de LA ENTIDAD.
¢) Por voluntad unilateral EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a LA ENTIDAD dicha decisién con

una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que LA ENTIDAD le autorice un plazo
menor.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR Y LA ENTIDAD.

e) SiEL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarado por Es Salud, que impida
la prestacion del servicio,
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f) Pordecision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas
del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o en la deficiencia en el
~ cumplimiento de [as tareas encomendadas.
g) Por vencimiento del contrato.

En el caso del literal g), LA ENTIDAD debera comunicar por escrito a EL TRABAJADOR el incumplimiento mediante
una nofificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plazo de cinco dias (5) h4biles, que puede ser
ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los descargos que estime conveniente. Vencido este plazo, LA ENTIDAD
debe decidir, en forma motivada y segtin los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrato,
comunicandolo a EL TRABAJADOR en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta decisién es impugnable de
acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011- PCM.
~OCLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE.

Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector
blico cuyos derechos, beneficios y demés condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los previstos en el
iecreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias y complementarias. Toda modificacién normativa es de
aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO.

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente Contrato, lugar
donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

yLos cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la otra parte
3;‘-- entro de los cinco (05) dias siguientes de producido el cambio.

/<CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES.

Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del

Decreto Legistativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

s Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacin a su cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo que
“establezca el Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus

z.fjormas complementarias.

EEn sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo suscriben

/n dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de (ciudad donde se suscribe el contrato},

el (fecha de suscripcion del contrato).

LA ENTIDAD _ EL TRABAJADOR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CIUDAD NUEVA

ANEXO N°13

FICHA DE REGISTRO DE DATOS (¥)
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

(DECLARACION JURADA - DATOS)

| SHUB GERENCIA DE EESTIONDE

UEVaYomara en cuenta la informacion consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como
cii&/la acreditacion de la misma, En caso de detectarse que se ha omitido, ocultado o consignado informacion falsa, se procedera con

DATOS PERSONALES. - -
PELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
/ ESTADO e FECHA DE
i : _ LUGAR DE NACIMIENTO | ; NACIMIENTO
CASADO DEPARTAMENTO | PROVINCIA DISTRITO _ DIA-| MES | ANO ]
SOLTERO
By ' DOCUMENTOS
, : CUENTA CORRRIENTE DEL
TIPO BANCO DE LA NACION o
. N° DOCUMENTO BREVETE SCOTIABANK
e : {INDICAR PARA REALIZAR EL
TRAMITE) :
DNI
RUC
DOMICILIO ACTUAL _
REFERENGIA DISTRITO PROVINGIA |  DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS ,
|TCU GNP | | NOMBREDELAAFP | . TELEFONO FlJO MOV / GLARO 'OTROS
AFP

'DIREGCION DE CORREO ELECTRONICO

_TELEFONO EN GASO DE EMERGENCIA |

 CAS - TRANSITORIO

DEPENDENCIA |

- REP..JUD.

| TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR
(pEaramys) - - —
DATOS LABORALES

- CARGO ACTUAL

Il. DATOS FAMILIARES (Empezar de cényuge a hijo menor)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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CIUDAD NUEVA

_ APELLIDOS Y NOMBRES

'PARENTESCO SEXO
T M
Flm
M

_lll. FORMACION PROFEé[ONAL (Sefiale la espacialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).

| TIPO FORMACION

‘ESPECIALIDAD-O CARRERA

CENTRO DE ESTUDIOS | ANo

CULMINADO

‘DOCTORADO

'ESTUDIO
UNIVERSITARIO
STRIT ;_\ : :
o

k) YDIOS
- ¥i cos
= 3
S BHRIDI0S
¥ - ,7 '@S
7 SREGULARES

IV. INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA

(Agregue fila adicional si es necesario)

e

LN

N COLEGIO PH@F’_ES‘ID‘.’M“&L

REG. N°

COLEGIATURA

CONDICION A LA FECHA
(Habilitado o Neo Habilitadoe)

Documentos Adjuntos:

) Declaro que la informacién proporcionada es veraz y,

— Copia del voucher Legible del Banco de la Nacién o Scotiabank.

~ Copla legible del DNI,

en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella Digital (*)

Nombre y Apellidos:

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




ANEXO 14

FLUJOGRAMA: Etapa Preparatoria del Requerimiento de Contratacién
Administrativa de Servicios

. : Gerencia de Planeamianto
Area WUsuaria Sub-Gerencia de Gestion de Recursos Humanos  Presupuesto v Modernizacién
; Institucional
INICIO-
Solicitud de
contratacidn de
personal CAS
" 1  Evaluacién de la
‘ 2 ; solicitud-de
—_-'9" contratacién de
E personal CAS
L Sollclta Otorga
disponibilidad: ~>»{ _disponibilidad
presupuestal presupuestal
8l | NO
INICIA EL .
PRO’CESQ DE | ]
SELECCION'Y é——_
CONTRATACION
DE PERSONAL
CAS
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ANEXO N” 15

MODELO DE BASE DE CONCURSO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Entidad convocante y érgano responsable
Se indica de manera clara el nombre de la entidad y el 6rgano o unidad orgénica o dependencia
a la que pertenece el puesto.

1.2 Perfil del puesto Se adjunta el perfil del puesto.

9\51
>

RIT . -
4 2N\1.3 Nimero de posiciones convocarse
Ndmero de vacantes que serdn canvocadas en este concurso.

&
%
Pt
(=]
g,
Z4.4 Condiciones del puesto

Nivel del puesto, localidad, compensacién, horarios, periodo de prueba, disponibilidad del
puesto, modalidad de trabajo (precisar si seré trabajo remoto, modalidad presencial o mixta).

e

2 \ CAPITULO Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

;2.1 Cronograma detallado
Se especifican las fechas para cada una de las etapas del concurso, las cuales deben ser de

N

car4cter impostergable y deberén ser publicadas oportunamente en el portal institucional o
asegurar que sea de facil acceso de las personas interesadas. Colocar que es responsabilidad de
la oficina de recursos humanos o, la que haga sus veces informar a los/las postulantes sobre las
fechas y horarios de las evaluaciones.

2.2 Documentos a presentar

e Obligatorios (Ficha del/ de la postulante, Curriculo Vitae documentado que sustenten el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil, Declaraciones Juradas, entre otros).
» Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma).

.?"".;_: 2.3 Forma de presentacién (formato y medio de presentacién de documentos solicitados).

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacién (procedimiento de evaluacion, puntajes minimo y méximo
aprobatorios y otros criterios a tomarse en cuenta en cada una de las evaluaciones).

2.5 Resultados del proceso (modo de publicacion de resultados).

SR

0,5%.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
'madas o Por deportista calificado de Alto Nivel. (Considerar lo sefialado en el numerzl 4 de la

8
o
S

i)
~ 2.7 Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentacién a las evaluaciones por parte
del/ la postulante, caso de suplantacion, entre otros.)

e Encasode que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido
para dicho efecto, no podré participar en las mismas y sera excluido del concurso.
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s Encaso que el/ |a postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd
automdaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plaglio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso ptiblico, sera automaticamente
descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante,

se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso

participando en iguales condiciones con los demds postulantes,

En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con cardcter de declaracién jurada,

serd descalificado/a del concurso.

La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en

las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los

supuestos de informacidn secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de

Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N® 061-2018-JUS/DGTAIPD

(ratificada en la Opinién Consultiva N°® 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicé que salvo Ila

informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la demds informacidn que se

genere en el proceso de seleccién es de carécter piblico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “trdmite” o “concluido”. Ademads, puntualizé que “el acceso a la informacién
estara restringido cuando se requiera informacién personal como la referida al domicilio, el
ntmero telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacién
no estd vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula,

Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacién psicolégica, por estar comprendida

en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto

a las actas de calificacién de las entrevistas de los/ las postulantes aptos, se precisé que

constituyen informacidn publica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

Mecanismos de impugnacidn

» Sialglin postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el
Concurso Pdblico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podré presentar ante dicho
érgano un recurso de reconsideracién o apelacién para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segln corresponda.

* E| Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracién en un plazo maximo de treinta (30) dfas habiles, de presentado el
recurso formulado.

e Losrecursos de impugnacién (reconsideracion y apelacidn), se interponen dentro de los
quince (15) dfas hébiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto
definitivo con el que concluye el proceso de seleccién (publicacién del resultado final o
lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados finales del concurso.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION (*)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
' 10 dias anteriores a la
1 | Reglstro en el Portal Talento Perti - SERVIR ) SGGRH
convocatoria
Publicacidn y difusién de la Convocatoria en:
- Sistema de Difusién de Ofertas Lahorales y
Practicas c!el sector publico Del: al SGGRH y SGTI
2 - Portal Web Institucional de la MDCN, URL:
Postulacién : Postule en
Del: al MESA DE PARTES
Publicacién de resultados de |a evaluacidn e
. S Comisién de
curricular en la Portal Web Institucional de la Bl | Evaluacié
MDCN. el: a va u?::[ony
Seleccidn y SGTI
Entrevista Personal: Comisién d
omisidn de
Lugar: Sub Gerencia de Gestién de Recursos e .
Del: al Evaluacién y
Humanos.
Seleccidn
Hora:
e ; Comisién de
Publicacién de Resultados Finales en la la Portal ..
Del: al Evaluacién y

Web Institucional de la MDCN.

8 | Suscripcidn y Registro del Contrato.

SUSC‘.RIPCIGN"Y'RE.GIS_I‘RO'D,E-.CONTRATO %

Del;

al

Registro de Contrato

Del:

al

Seleccidn y SGTI

Sub Gerencia de -
Gestién de Recursos
Humanos

CONSIDERACIONES:

== (*) El cronograma establecido, contiene fachas tentatlvas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pgina web institucional.




