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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 047 -2021 ~-GM/MDMP

Mi Perd, 20 de mayo del 2021,

VISTO: El Informe N° 421-2021/MDMP-GAF-SGLSG, de fecha 15 de Abril del 2021,
Memorando N°530-2021/MDMP-GAF, de fecha 21 de abril del 2021, Memorando N° 368-2021-
GPPR/MDMP, de fecha 26 de Abril del 2021, Memorando N°550-2021, de fecha 28 de Abril del
2021, Informe N° 475-2021/GAF-SGRH, de fecha 29 de abril del 2021, Informe N° 085-
2021/MDMP-GAF, de fecha 29 de Abril del 2021; el Informe Legal N° 150-2021-MDMP/GAI, de
fecha 11 de mayo del 2021; y el Informe N° 102-2021-MDMP/GAF, de fecha 12 de mayo del
2021; v;

Considerando:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 194° de fa Constitucién Polftica del Per( v
de o establecido en el Articulo Ii def Titulo Preliminar de la Ley de N2 27972 — Ley Orgénica de
Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del
Estado establece para las Municipalidades radica en la facultad para ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico con la finalidad de
administrar los servicios pdblicos y su organizacién interna, entre otros; asimismo, mediante
Resolucion de Alcaldia, el Alcalde, aprueba y resuelve los asuntos de caracter administrativo de
conformidad con lo previsto en el Articulo 39° de la Ley N2 27972 — Ley Organica de
Municipalidades: (...)“Las Resoluciones de Gerencia resuelven los aspectos administrativos a su
cargo a través de resoluciones y directivas”(...);

Que, mediante Decreto Legislativo N2 1057, modificado por Ley N2 29849, se cred el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, como una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa del estado, que se rige por normas especiales y confiere a las
partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial;

Que, mediante Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, se aprobé el Reglamento del
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, norma que fuera modificada por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, asimismo
mediante Resolucién de Presidencia de Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR-PE, se aprobaron reglas y
lineamientos para la adecuacidn de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legisfativo N2 1057;

Que, siendo ello asi, resulta necesario establecer medidas administrativas internas que
permitan optimizar las etapas de proceso de seleccidn para la contratacién de personal bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N2 1057, en ia Municipalidad Distrital de Mi
Perd, siendo fas directivas instrumentos de gestidn que tienen por finalidad precisar politicas y
determinar procedimientos y/o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones
legales vigentes;
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Que, el presente proyecto de directiva tiene por abjetivo establecer las disposiciones
para regular el proceso de seleccion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacian
Administrativa de Servicios;

Que, las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia
obligatoria para los drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Mi Perl, que
solicitan la contratacién de personal bajo el régimen CAS;

Que, en ese contexto con Memorandum Circular Ne 052-2021/MDMP-GAF, de fecha
29 de marzo del 2021, la Gerencia de Administracidn y Finanzas solicita a la Subgerencia de
Recursos Humanos, la implementacion de la directiva que regule la contratacion de personal,
estableciéndose los procesos y controles pertinentes dentro del marco legal;

Que, con Informe N 421-2021/MDMP-GAF-SGRH, de fecha 15 de Abril del 2021, la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos, remite el proyecto de directiva que regula la contratacién
de personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en la
Municipalidad Distrital de Mi Per(;

Que, con Memorando N2 530-2021/MDMP-GAF, de fecha 21 de Abril del 2021, la
Gerente de Administracion y Finanzas solicita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion informe técnico correspondiente, respecto al Proyecto de DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~ CAS EN LA MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE Ml PERU;

Que, con Memorando N 368-2021-GPPR/MDMP, de fecha 26 de Abril del 2021, la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, en su conclusién opina |a
procedencia del proyecto de DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU, debiendo tenerse en cuenta la recomendacion
descrita en el Informe Técnico N2 009-2021-MDMP/GPPR-NQH;

Que, con Memorando N2 550-2021/MDMP-GAF, de fecha 28 de Abril del 2021, la
Gerente de Administracién y Finanzas solicita a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos
considerar las recomendaciones sefialadas en el Informe Técnico N2 009-2021-MDMP/GPPR-
NQH;

Que, con Informe N2 475-2021/MDMP-GAF-SGRH, de fecha 29 de Abril del 2021, la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos, remite el proyecto de directiva que regula la contratacién
de personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en la
Municipalidad Distrital de Mi Perd, considerando las recomendaciones sefialadas en el Informe
Tecnico N® 009-2021-MDMP/GPPR-NQH, y otros;

Que, con Informe N2 085-2021/MDMP-GAF, de fecha 29 de Abril def 2021, la Gerencia
de Administracién y Finanzas remite los actuados a la Gerencia de Asesoria Juridica para su
pronunciamiento correspondiente;
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Que, con informe Legal N2 190-2021-MDMP/GAJ, de fecha 11 de mayo del 2021, Ia
Gerencia de Asesoria Juridica, opina procedente !a aprobacién del Proyecto de DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU,
recomendando su aprobacion mediante resolucién gerencial;

Que, con Informe N2 102-2021-MDMP/GAF, de fecha 12 de mayo del 2021, la Gerencia
de Administracion y Finanzas considera viable la aprobacién de la DIRECTIVA QUE REGULA LA
.. CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

<y ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~ CAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Ml PERU,
remitiendo los actuados a la Gerencia Municipal para su respectiva aprobacién mediante acto
resclutivo;

Que, por las consideraciones expuestas y obrando los informes técnicos y juridicos;
asimismao, en uso de las atribuciones delegadas mediante Resolucidn de Alcaldia N® 268-2019-
MDMP, de fecha 05 de agosto del 2019, y con arreglo a las facultades previstas en la Ley N
27972 — Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA Ne 003-2021-MDMP/GAF - “DIRECTIVA QUE
REGULA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAIO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU”, que tiene por
objetiva establecer las disposiciones para regular el proceso de
selecciéon de personal bajo el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios; la misma que consta de setenta vy un {71)
folios, debidamente rubricados y forma parte integrante de la
presente Resolucién,

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER a la Gerencia de Administracion y Finanzas y Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion el cumplimiento de la
presente Directiva.

ART[CULO TERCERO.- ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Estadistica, cumpla con publicar la presente Directiva en el Portal Web
Institucional.

Registrese, Comuniguese y Cimplase;
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OBJETIVO

1.1 Establecer las disposiciones para regular el proceso de seleccion de personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Adminstrativa de Servicios, en adelante CAS,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 v demés normas complementarias y
modificatorias.

FINALIDAD

2.1.Establecer criterios objetivos y uniformes para la confratacion de personal bajo el
régimen especial de Contratacién Especial de Servicios — CAS.

VIGENCIA

3.1.La presente directiva tiene cardcter permanente y serd modificable en cuanto la
normativa se modifique y la entidad lo crea conveniente; asimismo entra en vigencia
a partir del dia signiente de su aprobacion.

BASE LEGAL

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidn de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

o Ley N® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicio al
Estado bajo cualquier modalidad contractual.

e Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Confrol vy sus
modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Decreto Supremo gque establece las

Disposiciones para el Registro v Difusion de las Ofertas Laborales.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.

Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Pablico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N°© 29248, 1 ey del Servicio Militar.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de Ia Certificacion de los antecedentes

penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legisiativo N° 1057 v otorga derechos laborales.

a4 o @ » e
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e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad v su Reglamento
aprobador por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificatorias.

e Ley N° 30026, Ley que autoriza la confratacidén de pensionistas de la Policia
Nacional del Pert1 y de las Fuerzas Armadas para apoyar en dreas de seguridad
ciudadana y seguridad nacional, modificada por la Ley N° 30539.

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto de Urgencia N° 826-2020, que establece diversas medidas excepcionales
y temporales para prevenir la propagacion del Coronavirus (COVID-19) en el
territorio nacional.

e Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo N°® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesio Piblico.

Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal vigente.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N 075-2008-PCM v sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales excepcionales
en materia de gestidbn de recursos humanos en ¢l sector plblico ante la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
Ia Nommatividad de Servicio Civil.

o Decreto Legislative N° 1295, que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrative General y establece Disposiciones para
sarantizar la Integridad en la Administracion Pablica.

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

e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Decreto Supremo N° 003-2014-IN, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30026, Ley que autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional
del Perqh y de las Fuerzas Armadas para apoyar en dreas de seguridad ciudadana
y seguridad nacional, modificada con Decreto Supremo N° 016-2017-IN.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

¢ Resolucidn Jefatural N© 088-2003-INE, que aprueba la Directiva N° 045-2003-
INEVDTNP, Nommas para el uso del servicio de comreo electrénico en las
entidades de la Administracion Pablica.

¢ Resolucion Ministerial N® 0261-2010-JUS, que aprueba el formato de
Declaracion Jurada a que se refiere el articulo 2 de Ia Ley N° 29607, Ley de
Simplificacion de la Certificacion de los antecedentes penales en beneficio a los
postulantes a un empleo.
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e Resolucidn Ministerial N° 124-2018-TR, Resolucion que aprueba el Manual de
Usuario del Aplicativo para el Registro de las Ofertas Laborales del Estado.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2020-SERVIR/PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puestos de frabajo en la administracién pablica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
modelo de convocatoria para la Contratacidn Administrativa de Servicios y el
modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 233-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que aprueba los
lineamientos para la administracion, funcionamiento, procedimiento de
inscripcion y consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Degpido — RNSDD”,

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N® 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrative de Gestidn de Recursos Humanos en las enfidades pablicas™.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para Ia Gestidn del Proceso
de Diseflos de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puesto — MPP”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
puablico”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacidn, la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante ia
emergencia sanitaria por el COVID-197,

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 034-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva “Linearnientos para la formulacién de documentos de gestidn interna
de SERVIR”.

¢ Resolncion de Presidencia Ejecufiva N° 039-2020-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprucba la Directiva para la
aplicacién del Trabajo Remoto.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
10577,

e Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes Iaborales del sector pablico.

e Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamienio de Ia “Prestacién econémica de proteccion social de
emergencia ante la pandemia del Coronaviras COVID-19” y del “Subsidio por
incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con COVID-19”.
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V. AMBITO DE APLICACION

5.1.Las disposiciones contenidas en 1a presente Directiva son de observancia obligatoria
para los 6rganos y unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de Mi Perti, que
solicitan la contratacién de personal bajo el régimen CAS.

RESPONSABILIDAD

6.1. Los titulares de los érganos y unidades organicas de la Municipatidad Distrital de Mi
Perd, son responsables del cunplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva, en todo aquelio que sea de su competencia.

6.2.El titular del area usuaria es el responsable de la elaboracion del perfil de puesto,
otorgar el visto bueno (V°B°) y firma de la Unidad Organica y Organo.

6.3.1.a Subgerencia de Recursos Humanos es la encargada de:

6.3.1. Gestionar y elaborar las directivas del proceso de Convocatoria CAS.

6.3.2. Elaborar las bases y el cronograma de convocatoria.

6.3.3. Publicar la convocatoria durante los diez (10) dias hébiles en el aplicativo
informético de registro y difusion de ofertas laborales del Estado, Talento
Peri.

6.3.4. Remitir a la Subgerencia de Tecnologia de 1a Informacidn v Estadistica las

bases del proceso de convocatoria para su publicacién en la paginaweb de la
Institucion.

6.4.La Subgerencia de Recursos Humanos es la responsable de gestionar el proceso de
convocatoria y la conformacién del Comité de Seleccion.

6.5.El Comité de seleccion es el responsable de realizar la entrevista personal la ltima
etapa del proceso de seleccion (entrevista personal via Zoom y/o cualquier medio
informatico que garantice y que prevenga el COVID — 19 v el distanciamiento social).

6.6.1.a Subgerencia de Tecnologia de la Informacién v Estadistica es la responsable de
publicar 1a convocatoria v los resultados en la pagina web del portal institucional.

6.7.La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion es el responsable de

otorgar la disponibilidad presupuestal antes de iniciar el proceso de convocatoria
CAS.0

DEFINICIONES

7.1.Definiciones: Para efectos de 1a presente Directiva se debers tener en cuenta las
signientes definiciones:
o Area: Se refiere tanto a éreganos como unidades orgémicas de una entidad (D.S.
N® 043- 2006-PCM que aprueba los lincamientos para la elaboracidn y aprobacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones— ROF, por parte de las entidades de
la administracion publica).
e Area usuaria: Es el 6rgano o uridad organica de la Municipalidad Distrital de
Mi Pertl, que refiera ia necesidad de contar con una o més personas bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
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o Competencias: Son las caracteristicas personales que se {raducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacion y contexto determninado.

e Funecién del puesto: Es ¢l conjunto de actividades diferentes entre si, pero
similares por el objetivo comin que persiguen. Describen lo que se realiza para
camplir la misién del puesto.

e Fuonciomes prineipales: Son las funciones que tienen mayor impacto para la
organizacidn porque generan resultados que agregan valor; segim la metodologia se
definen cuatro (04) funciones de acuerdo a los factores de valoracién establecidos
en la tabla de puntuacion de funciones.

o Habilidades: Son las cualidades, en términos de capacidad y disposicidn de las
personas para hacer algo, inheren{es a sus caracteristicas personales o adquiridas por
la préactica constante.

o Perfil del Puesto: Informacion respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura orgénica, su misién, funciones y requisitos para que una persona calce un
puesto.

e Reqguisitos minimes: Condiciones indispensables que debe reunir una
postulacidn para ser admitida v participar en un proceso de seleccidn.

e Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
El puesto podré tener mds de una posicidn siempre que el perfil de este sea el mismo
o Organe: Se refiere al nombre del 6rgano al que pertenece el puesto, segin la
estructura organica de la Entidad.

e Unidad orgdnica: Se refiere al nombre de la unidad organica a la que pertenece
el puesto, segiin la estructura orgénica de la Entidad.

o Puesto estructural: Se refiere para aquellos cargos incluidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal (CAP). En el caso de los puestos del Decreto Legisiativo N°
1057 no corresponde,

o Nombre del puesto: Es el nombre del puesto, el cual debe tener coherencia con
la misién del puesto.

e Dependencia jerdrquica lineal: Se refiere al nombre del puesto de la jefatnra
inmediata superior o del que gjerce autoridad formal sobre sus funciones.

e Dependencia funcienal: Se refiere, en ¢aso exista, al nombre del puesto al que
reporta funcionalmente (por el conocimiento y/o especialidad de las funciones del
puesto), pero que a su vez no ¢jerce linea de autoridad sobre él.

o Puestos a su carge: Si corresponde, se refiere solo a los puestos que tiene a su
cargo de forma directa.

e Coordinaciones intermas: Se refiere a las dreas de la Entidad con las que
frecuentemente interactia el puesto para el cumplimiento de sus funciones y misidn
e Coordinaciones externas: Se reflere a las organizaciones o instituciones
externas & la Entidad con las que frecuentemente establece coordinaciones para
cumnplir las funciones

e Risién del puesto: Es la razdn de ser; es decir, la finalidad del puesto.
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e Nivel educative: Se refiere al nivel educativo minimo necesario para ocupar el
puesto, esto es: educacion basica (primaria o secundaria) y, educacién superior
{estudios técnicos basico o superior, o estudios universitarios).

e Grados(s), situacién(es) académica(s) y carrerasfespecialidades: Se refiere a
Ia condicion académica minima requerida para el puesto; esto es: egresado, bachiller
o titulado en alguna carrera {écnica o universitaria. Asimismo, en ¢aso se requiere
estudios de maestria y/o doctorado en alguna especialidad; se debe considerar para
ello la condicidn de egresado o la obtencion de los grados correspondientes.

e Colegiatura: Si en caso el puesto requiere que Ia o el ocupante del puesio se
encuentre registrado en el colegio profesional correspondiente; este requisito debe
guardar coherencia con las funciones que se gjecutardn. Cuando las funciones del
puesto pueden ser desempafiadas por profesionales de distintas especialidades, no
sera requisito Ia colegiatura.

e Habilitacién profesional: Se refiere a si 1a o el ocupante del puesto requiere 1a
habilitacién del Colegio Profesional respectivo, en coherencia con las funciones del
puesto.

e Regquisitos de conocbnientos: Los requisitos de conocimientos deben estar
alineados a la mision y las funciones principales del puesto.

e Conocimientos Técnicos requerides para el puesto: Son los conocimientos
técnicos principales para el puesto, sea en femas relacionados a las funciones del
puesto, a los procesos del area, al ambito de accidn de la entidad v/o temas
relacionados a la administracion piblica.

e Cursos y/o Programas de Especializacidn: Son los cursos, programas de
especializacién y/o diplomados que se requieren para ocupar el puesto, los cnales
deben ser en materias especificas relacionadas a las funciones principales v misién
del puesto, los mismos que deben ser sustentados con los documentos respectivos.

e Programas de Especializacién y/o Diplomados: Son programas de formacion
orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del
mismo. Los programas de especializacién pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus afmibuciones
normativas.

¢ Conocimientos Ofiméticos: Es el nivel de dominio de procesadores de texto,
hojas de célculo y programas de presenfaciones; ast como ofros paguetes ofimaticos
que pudieran ser necesarios para el puesto.

o Conocimientos de Fdiomas y/o Dialectos: S1 en caso el puesto requiere conocer
algtin idioma y/o dialecto, y el nivel de dominio.

¢ Requisitos de experiencia; Se debe analizar la misién y funciones principales
del puesto para establecer los requisitos de experiencia general v especifica para
ocupar dicho puesto.

e Experiencia generzl: Es el tiempo total de experiencia laboral que se necesita,
va sea en el sector piblico v/o privado, considerando:
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a) Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o umiversitaria
completa, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de
la formaciéon comrespondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

b) Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacidn bésica, se contard cualquier experiencia
laboral,

e Experiencia especifica: Es Ia experiencia que se exige para el puesto, asociada
a tres (03) elementos: la funcién y/o materia del puesto, si debe 0 no estar asociada
al sector publico y si se requiere algiin nivel especifico del puesto. La experiencia
especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor a
esta.

o Formacién académica: Los estudios y/o especialidad que se requieren para
cubrir el puesto/cargo solicitado.

e Grado académico y/o nivel de estudios: Comprende el nivel de estudios y/o
grado académico, de ser el caso, que se requieren para ocupar un puesto y/o cargo
determinado. Puede ser: educacion basica regular (aquellos alos que solo se accede
iras obtener un grado académico, como son la segunda especialidad, profesional,
maestria v doctorado).

e Conératacion Administrativa de Servicios: En adelante “CAS”, es un régimen
especial de contratacion de personal en el sector publico, que vincula a una entidad
publica con una persona natural que presta servicios de manera subordinada y de
forma temporal. Se rige por un marco normativo especifico.

e Confrato por Suplencia: Es aquel destinado a reemplazar la ausencia temporal
del titular de un puesto (licencia, vacaciones).

e Comité de Seleccién: Es la instancia encargada del proceso de seleccidn, estd
integrada por dos (02) miembros:

a) Representante de la Subgerencia de Recursos Humanos, o quien haga sus
veces; v un suplente.

b) Representante del Organo y/o Unidad Orgénica que requiere el puesto; y/o
un suplente.

e Convecatoria: Consiste en la difusion del aviso del concurso piblico, bases del
proceso, cronograma y etapas, perfil de puesto, ficha de postulante, formatos de
declaracion jurada, y/u otro formato que el postulante tenga que conocer o
completar como parte del concurso piblico.

e Proceso de seleccién: Etapas de evaluacién de postulantes para verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil de puesto convocado bajo
el régnmen especial de CAS.

o Verifieacién posterior: El Comité de Seleccidn, conformado el proceso de
contratacion de personal bajo ¢l régimen especial de CAS, asume la veracidad de
la informacién proporcionada por los postulantes, sin pegjuicio de que la
Municipalidad Distrital de Mi Perd a través de la Subgerencia de Recursos
Humanos, realice una verificacidn aleatoria posterior, conforme a lo dispuesto en
la Ley N° 27444, ley de Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.
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¢ Plazo de contratacidép: La solicitud de una persona bajo el régimen especial de
CAS puede ser por un plazo minimo de un (01) mes, y un plazo maximo que no
supere el egercicio fiscal dentro del cual se efectia la contratacidén. Fl contrato
puede ser renovado o prorogado conforme a lo establecido en el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057.

e Trabajo presencial: El trabajo presencial implica la asistencia fisica del
trabajador durante la jornada de trabajo.

e Trabajo remoto: El trabajo remoto es la prestacion de servicios sujeto a
subordinacidn, con la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de
aislamiento domiciliario.

o Trabaio en modalidades mixtas: El trabajo en modalidades mixtas, implica la
combinacidn de trabajo presencial, ¢l trabajo remoto y/o licencia con goce de haber
compensable.

, VIIL  DESPOSICIONES GENERALES

8.1. La contratacién administrativa de servicios, en adelante denominada CAS, constituye
una modalidad especial de contratacion laboral privativa del Estado, que vincula a la
entidad con una persona que presta servicios de manera subordinada, la misma que
se Tige por sus propias normas y que confiere a las partes solamente los derechos y
obligaciones establecidos en estas.

3.2.Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias. Son
aplicables al régimen CAS, en lo que resulte pertinente; la Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Pitblico; la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de 1a Funcién Pablica;
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su reglamento , v las demds normas de
cardcter general que regulen el servicio civil, la responsabilidad administrativa
funcional y/o las disposiciones que establezcan los principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio,
funcion o cargo para el que fue contratado; asi como las estipulaciones del contrato
suscrito y Ias normas internas de Ia entidad,

8.3.El proceso de seleccion de personas bajo la modalidad CAS, estard a cargo del
Comité de Seleccion, la Subgerencia de Recursos Humanos v el drea usuaria, la cual
consta de las siguientes etapas:

. Etapa Preparatoria: Subgerencia de Recursos Humanos y &rea usuaria.
Etapa de Convocatoria: Subgerencia de Recursos Humanos

Etapa de Seleccion: Subgerencia de Recursos Humanos y Comité de
Seleccidn.

8.3.4. Etapa de Suscripcion del Contrato: Subgerencia de Recursos Humanos.

L) L) L)
L) b

8.
3.
3.

8.4.De acuerdo con el Decreto de Urgencia N° 034.2021. Decreto de Urgencia que
establece medidas para el otorgamiento de la “Prestacion econdmica de proteccidn
social de emergencia ante la pandemia del Coronavirus COVID-19" y del “Subsidio
por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con COVID-197; en la
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Segunda Disposicién Complementaria Final, se concluye la Autorizacién
excepctonal para la contratacion de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de confratacion
adminisirativa de servicios.

8.4.1. Autorizase a las entidades de Ia Administracion Pablica comprendidas en el
articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1037, Decreto Legislativo que regula
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, de manera
excepcional, a confratar servidores civiles bajo el régimen del contrato
administrativo de servicios, hasta el 17 de mayo de 2021. El plazo de estos
contratos o sus respectivas prorrogas, duran como maximo hasta la
conclusidn de la vigencia de la presente disposicioén. Cumplido el plazo, tales
coniratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que
conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera hacer
de la conclusién del vinculo conftractual tiene caracter meramente
informativo y su oimision no genera la prémroga del contrato.

8.4.2. Laseniidades de la Administracion Pablica, a través de su maxima autoridad
administrativa, determinan las necesidades de servidores civiles que les
permitan continuar brindando los servicios indispensables a la poblacién, asi
como aquellos destinados a promover la reactivacién econdmica del pais v/o
a mitigar los efectos adversos de la COVID-19. Para ello, se requiere
informes de la Oficina de Recursos Humanos y 1a Oficina de Planeamiento
vy Presupuesto, 0 de quienes hagan sus veces, previo requerimiento vy
coordinacion de los 6rganos y unidades organicas usuarias de la entidad.

8.4.3. El Concurso Piblico de Méritos para la referida confratacion se sujeta a las
siguientes etapas:

a) Preparatoria; Luego de determinadas las necesidades institucionales de
servidores civiles, los drganos o unidades orgénicas usuarias establecen
los requisitos minimos, descripcion del servicio y competencias que debe
reunir el postlante.

b) Convocatoria: La publicacién de la convocatoria se realiza, de manera
simultanea y obligatoria, en el Portal Talento Perta, administrado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil v en el portal institucional de Ia
entidad; durante tres (3) dias habiles previos al inicio de la etapa de
seleccion, e

¢} Seleccion: Comprende la evaluacién curricular v la entrevista personal.
Los resultados de cada evaluacion, asi como los resultados finales, se
publican en el portal institucional de la entidad. Esta etapa tiens una
duracién de cinco (5) dias habiles.

d} Suscripcidn del contrato: La suscripeion del contrato se realiza en un plazo
detres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacidn
de los resultados finales. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la persona
que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente. En todos los
casos, el plazo méximo para la suscripcién del contrato vence el dia 17 de
mayo de 2021,
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8.4.4. Una vez suscrito el confrato, la entidad tiene cinco (5) dias héabiles para
ingresarlo al registro de comfratos administrativos de servicios de cada
entidad y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N° 018-
2007-TR, Establecen disposiciones relativas al uso del documento
denominado “Planilla Electrénica™.

8.4.5. La implementacion de la presente disposicidn se financia con cargo al
presupuesto imstitucional de las entidades involucradas, sin demandar
recursos adicionales al Tesoro Pliblico.

84.6. La Autoridad Nacional del Servicio Civil puede emitir las normas
complementarias que fueran necesarias para la implementacidon de la
presente disposicion.

8.4.7. Lapresente disposicion tiene vigencia hasta el 31 de diciembre de 2021,

8.5. El acceso al régimen especial CAS se realiza obligatoriamente mediante convocatoria
publica, donde se evaluaran el mérito profesional o técnico y la capacidad de los
postulantes, mediante procedimientos de evaluacion y seleccion desarrollados dentro
del marco legal vigente, disefiados en base a las caracteristicas y el perfil materia de
la convocatoria.

8.6. Las ofertas de empleo no deberan contener requisitos que constituyan discriminacion,
es decir la anulacion o alteracion de [a igualdad de oportunidades que conllevan a un
trato diferenciado desprovisto de una justificacién objetiva y razonable, basado en
motivos de raza, color, sexo, religion, opinién, ascendencia nacional u origen social,
condicion econdmica, estado civil, edad o de cualquier otra indole.

8.7.Estan exceptuados del ingreso a través de Convocatoria Publica, ias personas que
ocupen cargos previsios en el Cuadro de Asignacidn de Personal que se encuentren
calificados como Funcionario Pablico, Cargo de Confianza o Directivo Superior de
Libre Designacion y Remocidn.

8.8. No es de aplicacion al CAS la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas
del régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que regulan carreras
administrativas especiales.

3.9 Para realizar requerimientos de contrataciéon CAS, cada drea usuvaria deberd, al
momento de la programacion y formulacion del presupuesto para cada afio fiscal,
asignar un presupuesto para la suscripeidn de contratos en funcidn a sus necesidades
de personal, precisando la cantidad y Ia remuneracion estimada que percibiran.

&.10. Las éreas usvarias deberén presentar adecuadamente el requerimiento de contratacion
de servicios bajo la modalidad CAS, como también informar oportunamente sobre la
continuidad de la prestacién de servicios a la Subgerencia de Recursos Humanos.

8.11. La Subgerencia de Recursos Humanos dard inicio 2l proceso de seleccidon, previa
revisidn v curpplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto
solieitado.
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8.12. La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion es el responsable de

aprobar la certificacion presupuestal, y determinar la fuente de financiamiento y la

meta presupuestal autorizada a propuesta de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

. Una persona no podri ser contratada a fravés de la modalidad de CAS si presenta

alguno de los siguientes impedimentos:

8.13.1. Inhabilitacién: Tener sancién de inhabilitacion vigente inscrita en el
RNSDD, estar inhabilitado judicialmente para el ejercicio de la profesion
para contratar con el Estado o para desempeiiar funcion pliblica.

8.13.2. Nepotismo: Guardar relacidn de parentesco respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de comsanguinidad, segundo de afimidad, por razém de
matrimonio, unién de hecho o convivencia con los fimcionarios de direccidén
y/o personal de confianza de la Municipalidad Distrital de Mi Perdl que tienen
facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn en el que participa.

8.13.3. Doble percepcidon de ingresos: Percibir mas de una remuneracidm,
retribucion, emolumento ¢ cnalquier tipo de ingreso de forma simultinea,
entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado, con
fondos de cardcter piiblico, sin importar la fuente de financiamiento; salvo
por funcidn docente o por ser miembro de un Organo colegiado. Es
incompatible la percepcién simultinea de remuneracidn y pension por
servicios prestados al Estado.

8.13.4. Sentencia condenatoria: Contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384,
387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401
del Codigo Penal e inscritos en el RNSDD.

IX.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o2

8.1.Comvocatoria y Procedimiento de Contratacién

9.1.1. La Subgerencia de Recursos Humanos dar4 inicio al proceso de seleccién
previa autorizacion de la disponibilidad presupuestal por parte de la Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, y verificacion del
cumpiimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto solicitado,
observando el procedimiento dispuesto en la presente Directiva.

Comité de Seleceién

9.2.1. A solicitud de la Subgerencia de Recursos Humanos, se conformard el
Comité de Seleccion. el mismo que podrd ser formalizado mediante
resolucidn de ser el caso.

9.2.2.  Dicho comité tendra a su cargo el proceso de seleccidn, el mismo que estard
conformado por dos (02) miembros:
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9.2.2.1. Representante de Ia Subgerencia de Recursos Humanos, o quien haga sus
veces; y un suplente.

9.2.2.2. Representante del Organo y/o Unidad Orgénica que requiere el puesto;
v/o un suplente.

9.2.3. LaSubgerencia de Recursos Humanos, a través de correo electrénico solicita
al 4rea wusuaria el nombre de quién serd el miembro representante y el
suplente que conformara el Comité de Seleccion.

924. La Subgerencia de Recursos Humanos, a través de comreo electromico
notificard a todos los miembros, titulares y suplentes que conforman el
Comité de Seleccion.

8.2.5. La Subgerencia de Recursos Humanos una vez establecido el Comité de
Seleccidn, convocari a reunion virtual, con Ia finalidad de mostrarie las bases
del concurso, en qué actividades del proceso tiene participacion el Comité de
Seleccion y cudl es su rol dentro del proceso. Si es la primera vez que
participaran como miembros del Comité de Seleccion, el responsable del
concurso © quien designe la Subgerencia de Recursos Humanos, deberd
brindar las pautas claves y explicar a detalle cada formato a utilizar.

9.2.6. LaSubgerencia de Recursos Humanos previo a la evaluacion de entrevista
personal proporciona a través de correo electrdnico a todos los miembros
que conforman el Comité de Seleccion, el expediente de todos los
postulantes aptos para la entrevista,

9.2.7. De existir algin empate, el Titular del Organo ylo Unidad Organica
requirente o su representante tendra el voto dirimente.

9.2.8. En el caso de que durante el proceso de seleccidon no puedan participar el
titular ni el suplente inicialmente designados, se recomienda que, con la
finalidad de no interrumpir con el proceso, estos puedan delegar a un tercer
representante que patticipe del proceso en nontbre de alguna de las partes.

9.2.9. Losmiembros del Comité de Seleccion deben de abstenerse de participar del
proceso de aquellas personas que generen abstencion en los siguientes
siipuestos:

9.29.1.5i es conyuge, comviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualgquiera de los vy Ias
postulantes.

9.2.9.2. Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o alghn pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese
nterés en el resultado del proceso.
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©.2.8.3. Cuando tuviese amistad initma, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los v las postulantes, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

9.2.9.4. Coando tuviere o hubiese tenido dentro de los ltimos doce (12) meses
alguna forma de prestacién de servicios (de forma subordinada o no) con
cualquiera de los y las postulantes.

9.2.9.5. La abstencion del miembro del Comité de Seleccidn aplica respecto al
postulante que genera la causal. El tramite de la abstencién se lleva a
cabo conforme al procedimiento previsto en ¢l Texto Unico Ordenado
de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. La
autoridad que se hubiese abstenido no tiene voz mi voto en la Entrevista
personal, pudiendo presenciar 1a misma.

$.3. Etapa Preparatosia

9.3.1. El érea usuaria debers presentar ante la Subgerencia de Recursos Humanos,
del 01 al 05 de cada mes, los requerimientos de contrataciones considerando
el formato establecido en el Anexo N° 01 de la presenie Directiva
debidamente rellenado, acompafiando la justificacion de la necesidad de 1a
contratacién y precisando si el contraio requerido comresponde a un
reemplazo de personal, un requerimiento nuevo, contratacion por suplencia
o transitoria,

9.3.2. Pararealizar la descripcion del servicio se debe tener en cuenta los principios
de mérito, capacidad ¢ igualdad de oportunidades, empleando el lenguaje
mclusivo. La Subgerencia de Recursos Humanos prestaré de requeritlo, la
asistencia téonica para el Henado de dichos anexos.

9.3.3. Previo a la prestacion de requerimiento de contratacion del personal CAS, el
area usuaria solicitard 1a aprobacion y/o V°B® de 1a Subgerencia de Recursos
Humanos del correcto ilenado del Anexo N° 01 que podra ser enviado en
medio fisico v en digital.

93.4. Dehaber alguna observacién la Subgerencia de Recursos Humanos coordina
con el area usvaria el levantamiento de las observaciones de la
docunentacion presentada, posteriormente remite el Anexo N° 01 para su
validacion final y el V°B® correspondiente (fisico v digital).

9.3.5. El requertrmento de contratacion del personal CAS en fisico y/o digital
debera contener la disponibilidad presupuestal correspondiente, para lo cual,
¢l area usuaria debera solicitarlo a la Subgerencia de Recursos Humanos
quien remitira en fisico o digital en caso sea aprobado 2 la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, quien informara la
disponibilidad presupuestal, y determinara la fuente de financiamiento y la
meta presupuestal autorizada a propuesta de 1a Gerencia de Administracién
y Finanzas. Con la disponibilidad presupuestal o no, la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, informara en un plazo de 24
horas de recibido el requerimiento al 4rea usnaria en fisico o digital.
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9.3.6. El 4rea usuaria remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos, la solicitud
de requertimiento de contratacion del personal CAS a través del Anexo N°
01, adjuntando en medio fisico v digital, lo siguiente:
9.3.6.1. El perfil del puesto de acuerdo al formato establecido en la presente
Directiva, debidamente firmado v con V°B° por el responsable del
Organo y/o unidad orgénica correspondiente.
0.3.6.2. La Subgerencia de Recursos Humanos, realizar4 las siguientes acciones:
® Desde el inicio de la Etfapa Preparatoria, brindard asesoria al area
usuaria a fin de que el perfil del puesto solicitado tenga coherencia
entre fos requisttos establecidos.

e Verifica que el requerimiento de contratacion para el personal CAS,
cuente con la aprobacion de la disponibilidad presupuestal firmada,
en medio fisico o digital.

o De encontrar alguna observacion, Ia devolvera al drea usuaria para
su inmediata subsanacion,

e Una vez cumplidos los requisitos preparatorios, la Subgerencia de
Recursos Humanos, de ser el caso, solicitara a la Gerencia Municipal
la formalizacion del Comité de Seleccion, mediante una resolucion.

9.4.Etapa de Convocatoria

9.4.1. Laconvocatoria inchzird las Bases del proceso, Cronograma vy Etapas, Perfil
de puesto, Ficha de postulante, Formatos de declaracion jurada, v/u otro
formato que el postulante tenga que conocer o completar como parte del
concurso publico.

9.42. Las Bases del proceso deben contener etapas y reglas claras, precisando los
criterios definidos para la calificacién de los postulantes, asi como las
evaluaciones a ser consideradas, cronograma y etapas del concurse pablico,
condiciones de trabajo (horario, remuneracion, lugar de prestacion del
servicio, plazo de duracidén del contrato, entre otros), la modalidad de trabajo
(frabajo remoto, presencial o mixta), declaratoria de desierto, cancelacion o
postergacion del proceso, resultados finales, bonificaciones; con el V°B® de
Ia Subgerencia de Recursos Humanos.

9.4.3. La Subgerencia de Recursos Humanos, publica la convocatoria durante diez
(10) dias hébiles v de manera simultdnea, a través de los siguientes medios
de difusién:

K‘“%-,_—-r/ 9.4.3.1. Portal stitucional de Ja Municipalidad Distrital de Mi Peri.
©.4.3.2. Aplicativo informatico de registro y difusion de ofertas laborales del
Estado, Talento Perth.
9.4.3.3. De ser el caso, en otvos medios que sean convenientes para la difusion
de la convocatoria tales como: diarios, o; television, o; redes sociales, o;
bolsas de trebajo, o; colegios profesionales, entre otros.
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044 La Subgerencia de Recursos Humanos, comunica a través de correo
electronico al jefe del drgano y/o unidad orgénica el Cronograma y etapas
del proceso de cada requeriniiento de personal.

9.5. Etapa de Seleccidn

9.5.1. El postulante remitira al correo procesocas@munimiperu.gob.pe lo
establecido en las Bases de la convocatoria, consignando en el Asunto: CAS
seguido del N° DE LA CONVOCATORIA y NOMBRE DEL PUESTO, u
otros datos relevantes precisados por la Subgerencia de Recursos Humanos.

9.5.2. Se realizara la verificacidn si el postulante que ha aprobado la evaluacion
previa se encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC), y Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

El Comité de Seleccidn ufilizard dicha informacién para la entrevista
personal, en caso se cuente con alguna observacién en la verificacion.

9.5.3. Laetapade seleccion estard a cargo de Ia Subgerencia de Recursos Humanos
v del Comité de Seleccién, el cual comprende la evaluacidén objetiva del
postulante relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

9.54. Laetapa de seleccidn consta de las siguientes fases:
9.5.4.1. Evaluacion Curricular: A cargo de la Subgerencia de Recursos Humanos.
9.5.4.2. Entrevista personal: A cargo del Comité de Seleccion.

9.5.5. Cada fase de la etapa de seleccidn es de carécter eliminatorio, en el cual la
Subgerencia de Recursos Humanos remitira el resultado de la evaluacién en
cada una de sus fases, a la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion, para la correspondiente publicacion en el portal institucional de
la Municipalidad Distrital de Mi PerQi, conteniendo los nombres de los
postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos indicando si estin
APTOS o0 NO APTOS.

9.5.6. EnlasBases del concurso, se detallan los criterios de evalacion, puntajes de
calificacion y factores de evaluacion con sus respectivos Formatos v Actas,
los cuales se ufilizaran de acuerdo a las fases de la etapa de seleccién que el
area usuaria determine,

9.5.7. La Subgerencia de Recursos Humanos remite los resultados finales del
proceso de seleccion con la informacion del(los) ganador(es) de forma fisica
vio digital al personal de la oficina encargado de Planillas, y de la
Administracion de Legaio para las acciones correspondientes.
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©.5.8. Evaluaciones y criterios de evaluacién:

9.5.8.1. Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccitn tendrdn un
méximo y unt minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

| b. Adaptacién a la Gerencia u Oficina 15% 10.00 15.00

%~ S@&
PESO | PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES % MINIMO | MAXIMO
Evaluacién Curricular S .
a. Formacidon Académica 20% 15.00 - 2000 Al
b. Experiencia Laboral General ' 10% | {500 10.00
c. Experiencia Especifica 20% 15.00 20.00
Entrevista personal
a. Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones 20% 15.00 20.00

4 ¢ Adaptacion a la cultura de Ia Enfidad 15% 10.00 15.00

PUNTAJE TOTAL 100% 70.99 186¢.00

©.5.9. Resultados del proceso:

9.5.9.1. El Cuadro de Méritos se elaborard con aquellos/as postulantes que fueron
convocados a la Entrevista personal, detallando los resultados obtenidos
en cada evaluacidn, en el cual se comunicara la condicidn final obtenida
en el proceso.

9.5.9.2. La eleccion del postulante idoneo/a para el puesto convocado, seré de
acuerdo al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de 1a suma
de la Evaluacion curricular, incluyendo la Enfrevista personal
considerando lo detallado en &l siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaluacion . Entrevista | = Puntaje . , . - Puntaje
Curricalar | | personal | Total | O CORRESPONDE Final
Si corresponde
Bonificacién a
. Deportistas
Fv R .
€;§E§:§£ . Entrevista | = Puntaje Calificados de
) ‘ personal Total Alto Rendimiento
+ | {*)este puntajees | = Puntgje
sehre la Fmal
evalugeidn
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eurricular y sera
considerado al
publicar ese
resultado

Evaluacidn
Curricular +

Si corresponde
Bonificacion ala
Persona con =
Discapacidad
(+15%)

Entrevista
personal

= Puntaje
Total + Puntaje

Final

Evaluacion
Curricular +

Si corresponde
Bonificacidn al
Personal =
Licenciado de las
Fuerzas Ammadas
(+10%)

Entrevista
personal

= Puntaje
Total + Puntaje

Final

Evaluacién
Curricular +

Si corresponde
Bonificacion a la
Persona con za
Discapacidad y al
Personal
Licenciado de las
Fuerzas Anmadas
(+25%)

Entrevista
personal

= Puntaje
Total A

Puntaje
Final

9.5.93. De acuerdo a la Ley N°® 27674, Ia bonificacion correspondiente a los
Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicard en la etapa de
Evaluacion Curricular pudiendo encontrarse emmarcado dentro de los 5
Niveles establecidos en dicha Ley.

9.5.10. Critertos de Calificacién:

9.5.10.1En la elaboraciéon de cuadro de méritos se asignard la bonificacion
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular,
siempre y cuando hayan aprobado la Enérevista personal.

9.5.10.2 Se publicara el cuadro de méritos sdlo de aquellos postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso: Evaluacién Curricular y Entrevista
personal.

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

9.5.10.4 El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso v obtenido la
puartuacion mas alta, siempre que haya obtenido 70.00 punios como minimo,
serd considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria,
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9.3.10.5 Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segin
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios/as.

9.5.10.6 81 el postulante declarado GANADOR/A en el proceso, no presenta la
informacion requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores 2 la
publicacion de resultados finales, se procederd a convocar al primer
accesitario/a seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el conirato el primer accesitario/a por las
mismas consideraciones anteriores, la Enfidad podra convocar al siguiente
accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso

9.5.11. Bomficaciones que comresponden por Discapacidad o en el caso de
Licenciados de las Fuerzas Armadas o por Deportista calificado de Alto
Nivel

9.5.11.1. Bonificacidn por discapacidad: Conforme al articulo 48° y a la Séptima
Disposicion Complementatia Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso pablico de méritos, Hegando hasta la evaluacion
de la Entrevista personal, y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15%
en el puntaje total, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
N° 04 (DECLARACION JURADA PARA BONIFICACIONES
ESPECIALES) v haya adjuntado obligatoriamente el respectivo
certificado de discapacidad.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Ejemplo de] Cileulo:

Para desarrollar el ejemplo, se detalla el puntaje de un/a postulante que ha obtenido la condicién
de califica en cada una de las evaluaciones:

Evaluaciones Puntaje
Evaluacion Curricular 35.00
Entrevista personal 35.00
Puntaje Total 70.00

Se calcula Ia bonificacién del 15% de la siguiente manera: Puntaje Total (70.00) x 0.15 = 10.50

El puntaje total {inal del/ la postulante seria: Puntaje Total (70.00) + Puntaje de [a Bonificacién
(10.506) = 80.50

Resultados finales del/ la postulante con la Bonificacion por discapacidad:
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Evaluacidn Entrevista Puntaie Total Bonificacidn a la Persona Puntaje
Curricular persomnal § ) con Discapacidad Total Final
35.00 35.00 70.00 10.50 80.50

9.5.11.2. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

9.5.11.2.1. Conforine a Ia Ley N° 29248 v su Reglamento, los licenciados
de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar
bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta 1a evaluacion de la Entrevista
personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en
esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total, siempre que el postulante lo haya indicado en el
1 Anexo N° 04 (DECLARACION JURADA PARA
| BONIFICACIONES ESPECIALES) y haya adjuntado
' obligatoriamente copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado

de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Atmadas = 10% del Puntaje Total

Se calcula la bonificacion del 10% de la siguiente manera: Puntaje Total (70.00)x 0.10 = 7.0

El puntaje total final del/la postulante seria: Puntaje Total (70.00) +Puntaje de la Bonificacién
(7.0) = 77.00

' Resultados finales del/ia postulante con la Bonificacidn de Licenciados de las Fuerzas Annadas:

Evaluacion | Entrevista Puntaje B;iomﬁ-cacmn al Personal Puntaje
. Licenciado de Jas Fuerzas >
Curricutar personal Total Total Final
Armadas
35.00 35.00 70.00 7.0 77.00

Siel/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en losnumeral 2.7.1v2.7.2;
estas se suman y tendran derecho a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaje total.
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Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

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

25% del Puntaje Total

Ejemplo del calculo:
Para desarrollar el gjemplo, se considerara los mismos puntajes del punto 2.7.1

Se calcula la bonificacion del 25% de la siguiente manera: Puntaje Total (70.00) x 0.25 = 17.50

El puntaje total final del/la postulante seria: Puntaje Total (70.00) +Puntaje de la Bonificacién
(17.50) = 87.50

Resultados finales del/la postulante con ambas Bonificaciones: Por Discapacidad v por
Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Evaluacién | Entrevista Puntaje Bionzﬁcafzmﬂ 2 Ea.pers?na po¥ Puntaje
. Discapacidad y Licenciados de b
Curricular personal Total Total Final
las Fuerzas Armadas
35.00 35.00 70.00 17.50 87.50

9.5.11.3. Bonificacién por Deportista calificado de Alto Nivel: Se otorgara la
bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento
de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacidn curricular, v siempre que
el postulante Io haya indicado en el Anexo N° 04 (DECLARACION JURADA
PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) y haya adjuntado
obligatoriamente 1a copia simple del documento oficial emitido por Instituto
Pernano del Deporte.

9.5.11.3.1, Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y
descrito en el siguiente cuadro:

Hivel Consideraciones Bonificacion

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales v se ubiquen en los cinco primeros

- Q
Nivel 1 puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales 20%
V panamericanas.
Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos v se
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ubiquen en los tres primeros lugares o que esiablezcan récord o
marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
. Deportivos  Sudamericanos y/o  Campeonatos  Federados
Nivel 4 . . . . ..
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos
y obtenido medallas de oro y/o plata.
. Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 5 . . . . .
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

12%

8%

4%

Ejemplo del Caleulo:

Para desarrollar el ejemplo, se considerara los mismos puntajes del ejernplo del punto 2.7.1 y se
tomara para el ejemplo del célculo la bonificacion del 20%, correspondiente al Nivell. La misma
accidn se realizara para el resto de niveles, seglin corresponda.

Se Calcula la bonificacion del 20% de la siguiente manera;
Puntaje Evaluacion Curricular (35.00)x 0.20=7.0

El puntaje de Evaluacién Cuwricular del/ la postulante mas la Bonificacién por Deportista
Calificado de Alto Nivel serfa: Puntaje EC (35.00) + Puntaje de la Bonificacién (7.0) = 42.00

Resultados finales del/ 1a postulante con la bonificacioén de deportista calificado:

.z Evaluaeidén curricular con Ia . .
L Evaluzcitén . o . Entrevista Puntaje
! . Borificacién de Deportista :
Curricular . personal | Total Final
Calificado
35.00 42.00 35.00 77.00

9.5.11.4. Declaratoria de Desierto, Cancelacién y Postergacion del proceso

9.5.12. El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

9.5.12.1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

9.5.12.2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

©.5.12.4, Cuando no se suscriba el Conirato Administrativo de Servicios dentro
del plazo correspondiente,
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9.5.13. El é4rea usuaria cuyo proceso de convocatoria haya sido declarado
DESIERTO por alguno de los supuestos ya mencionados, podrd solicitar
mediante un memorando o informe a la Subgerencia de Recursos Humanos,
el tramite de una nueva v Gltima publicacidn del requerimiento, siempre y
cuando persista Ia necesidad de comtar con el servicio indicado en el
requerimiento de contratacion original v no haya modificacidn en Ia misma.
En caso de quedar desierto el proceso, serd necesaria la reformulacion del
requerimiento solicitado por parte del 4rea usnaria.

0.5.14. Las convocatorias que se vuelvan a convocar al haber sido declarado
previamente desierto, se publicaran en el aplicativo informatico de registro y
difusion de ofertas laborales del Estado, Talento Perti.

9.5.15. De existir alguna modificacion en los requisitos anteriormente mencionados,
el requerimiento de contratacion debers seguir el tramite correspondiente a
I NUeVo requerimiento.

9.5.16. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

9.5.1.6.1. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad

al inicio del proceso de evaluaciones.

9.5.1.6.2. Por restricciones presupuestales,

9.5.1.6.3. Otros supuestos debidamente justificados.

9.5.17. El area usuaria podra solicitar la postergacion del proceso de seleccidn-a la
Subgerencia de Recursos Flumanos hasta antes de 1a fecha programada para
la Etapa de Entrevista personal, con la debida justificacion.

9.6.Etapa de Saseripeién del Contrato

9.6.1. El ganador del puesto deberd presentar a la Subgerencia de Recursos
Humanos los siguientes documentos durante los 05 (cinco) dias antes de la
suscripeion del contrato:

9.6.1.1. Anexo N°01.

9.6.1.2. Anexo N° 02,

9.6.1.3. Anexo N° 03,

9.6.1.4. Anexo N° 04,

9.6.1.5. Formato Consulta RUC.

9.6.1.6. Curriculum Vitae (foliado, documentado v fedateado)

9.6.1.7. Copia simple de Documento Nacional de Identidad.

9.6.1.8. Copia simple del documento/s oficial/es emitido/s por la autoridad
competente para ser beneficiado con la bonificacion especial (Anexo
N°04)

9.6.1.9. Renta de 4ta. Categoria.

9.6.1.10. Antecedentes Policiales y Penales.

9.6.1.11. Ficha de Sintomatotogia Covid-19. (Anexo N° {35).

9.6.1.12. Ficha del Sistema Pensionario (Anexo N° 06).

9.6.2. La Subgerencia de Recursos Humanos sera la encargada de la suscripeidn de
tos confratos administrativos de servicios {Anexo N° 04), el cual debera ser
firmado por el postulante declarado GANADOR de la convocatoria.
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9.6.3. Esresponsabilidad del postulante verificar la publicacion de resultados en el
portal web de la Municipatidad Distrital de Mi Pert de acuerdo con el
cronograma establecido; ya que éste constituye un medio de comunicacion
oficial.

9.6.4. Lasuscripeion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco
(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados en el portal web institucional de 1a Municipalidad Distrital de Mi
Perd u otro medio de comunicacién efectivo.

9.6.5. Si el ganador de la convocatoria CAS no se presenta a la suscripeién del
contrato, se dara como ganador al postulante que ocupé el segundo lugar; vy
si ello se produjera nuevamente en el caso del postulante gue ocupo el
segundo Ingar (no se presenta a la suscripcion del contrato), se otorgara al
postulante que ocupé el tercer lugar, para que proceda a la suscripeidn del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado 2 partir de la respectiva
notificacion.

9.6.6. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
Subgerencia de Recursos Humanos pondré en consideracion del Comité de
Seleccidn, declarar seleccionada a la persona gque ocupa el orden de mérito
inmediatamente sigoniente o declarar desierto el proceso, comunicandose
dicha decisidn al drea usuaria.

9.6.7. Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dias habiles, la
Subgerencia de Recursos Humanos procedera a ingresar el nuevo contrato al
registro de Contratos Administrativos de Servicios — CAS.

BISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. El correo electronico asignado en las Bases del concurso, debe ser entendido como
el institucional, habilitado por Ja entidad, como medio oficial para transmitir
informacion respecto a los procesos, procesos u ofros temas institucionales, por lo
tanto, los mensajes de correo elecirénico mstitucional y sus archivos adjuntos
tienen validez oficial, asi como los mismos que sean remitidos a otras instituciones
pliblicas v privadas, o cualquier persona externa a 1a entidad (cindadano).

10.2. EVlos correos electronicos, teléfonos y el domicilio consignado por el postulante
al momento de su postulacién se considerardn medios oficiales para cualquier
comunicacion que realice la Municipalidad Distrital de Mi Perti, durante el proceso
de seleccion.

10.3. Las evaluaciones de los procesos de seleccidn pueden gjecutarse de manera fisica
yv/o opresencial o de manera virtual, haciende uso de herramientas
tecnologicas/medios digitales.
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10.4. Durante Ia situacién de emergencia sanitaria declarada:

10.4.1. Las actividades detalladas en el procedimiento deben ser ejecutadas
priorizando el trabajo remoto (no presencial) y utilizando herramientas
virtualizadas (plataformas digitales, medios virtuales, correo electrénico).

10.4.2. Se podra optar por la variacion excepcional de funciones del/de la servidor/a,
con el fin de posibilitar que el/la servidor/a realice trabajo remoto.

XL  DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - En caso de duda sobre la interpretacion v en los aspectos no regulados
expresamente en la presente Directiva, se aplicaran las normas del Decreto Legislativo
N° 1057 v su Reglamento, y demas normas conexas.

SEGUNDA. - Los conflictos derivados de Ia prestacién de los servicios bajo lamodalidad
CAS, asi como cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, seran resueltos por la Subgerencia de Recursos
Humanos y/o el Comité de Seleccién segin corresponda.

TERCERA. - Los procedimientos de Contratacién Administrativa de Servicios en la
Municipalidad Distrital de Mi Perfi, cuyos requerimientos se hayan realizado con
anterioridad a la aprobacion de la presente Directiva, se adecuarén a las presentes
disposiciones en el estado en que se encuentren.

CUARTA. - En todo lo no previsto en la presente Directiva, la Subgerencia de Recursos
se encuentra facultada para adoptar las acciones correspondientes debiéndose efectuar las
coordinaciones necesarias con otras areas si fuese el caso.

QUINTA. - Toda disposicién intemna que se oponga o contravenga a lo dispuesto en la
presente directiva, quedaré sin efecto.
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12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

12.10.

12,11
12.12,
12.13.

Anexo N° 01.- Formato de Requerimiento para Contratacion Administrativa de
Servicios.

Anexo N° 02.- Formato de Perfil de Puesto.

Anexo N° 03.- Formato de Bases para la convocatoria,

Anexo N° 04.- Formato de Solicitud de participacion como postulante al proceso
de seleccion

Anexo N° 05.- Formato de Ficha de Postulante — Declaracion jurada de datos
personales.

Anexo N° 06.- Formato de Declaracion Jurada.

Anexo N° 07.- Formato de Declaracion Jurada para Bonificaciones Especiales

Anexo N° 08.- Formato de Ficha de Sintomatologia Covid-192 - Declaracidn
Jurada del Trabajador.

Anexo N° 09.- Formato de Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del

Sistema Privado de Pensiones (SPP) v del Sistema Nacional de
Pensiones (SNP).

Anexo N° 10.- Formato de Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerca
de las caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP) y
del Sistema Nacional de Pensiones (SNP).

Anexo N° 11.- Formato de Eleccion del Sistema Pensionario.

Anexo N° 12.- Formato de Evaluacién para la Entrevista Final

Anexo N° 13.- Formato de Contrato Administrativo de Servicios.
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Anexo N° 91
Formate de Requerimiento para Confratacidn Administrativa de Servicios

INFORMEMEMORANDO N° ,.,-2021-MDMP-...-....

: (Tituiar de [a Subgerencia de Recurses Humanos)
Subgerente de Recursos Humanos

DE : (Titular del Organe o Unidad Orgénica)

Organo o Unidad organica
ASUNTO : Reguerimiento de Contratacion de personal - CAS
FECHA : MiPert, ... de...del 20..

Mediante el presente, me dirijo a usted, para saludarlo/a cordialmente y ala vez solicitarle autorice
la confratacién administrativa de servicios (CAS) para la (Organo o Unidad Organica), de
considerarlo pertinente segin el signiente detalle:

N° | CONTRATACION JUSTIFICACION DE LA REMUNERACION
REQUERIDA CONTRATACION MENSUAL
a) Nuevo Puesto. SA.

b) Reemplazo por renuncia
(desvinculacion con la entidad).

¢y Reemplazo por proceso administrativo
disciplinario.

d) Suplencia

g} Transitoria

f) Otros (describir detalladamente las
Tazones que sustentan el
requerimiento).

{Nota. - La justificacion de contratacién debera ser cualquiera de los literales a, b, ¢, d, e, y £, el

cual el &rea usuaria solicitante debera precisar una de ellas).

Adjunto mformacién y/o documentacion sustentatoria (de ser el caso)

Agradeceré disponer las medidas necesarias para lograr Ia autorizacidn de los cargos CAS a
cuenta del presupuesto del presente afio fiscal,

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,
(Firma y sello Lineal del Titular del érgano y/o Unidad QOrganica).

Anexo: Formato del Perfil de Puesto.

Ay Avacucho Ve, 57 Lole 6 34 Perd - Calise 7wy munimiperu gob be
e



FMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE i PERU

Version: 01
BIRECTIVA N° 003-2021-DMPIGAF

DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —
CAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU

Pert Pégina 30 de 71

Anexo N° G2
Formato de Perfil de Puesto

FORMATO DE PERFIL, DE PUESTO |

| IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Organo:
Unidad Orgénica;
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:
| MISION DEL PUESTO
| FUNCIONES DEL PUESTO
1.
2.
N 3.
A% )
55
/6.
| COORDINACIONES PRINCIPALES B

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas
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| FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo | IB) Grado(s)/situacion académica vy carrera/especialidad requerides l | C) (Colegiatura?
D Pﬁmmmcnmpg C%ﬁa ? Egresado m Bachilier C] Z‘i{mus}jcancimlm Si D No m
] Secundaria O O ; 1 D) ¢Habiitzcién
profesional?
o _ U] Massia [} Eresado T ene T owe [
o 00 | sl
a Te':nif.a SL:p':rinr i
(1 6 Zafios) L] ij B Doctorado [:j Egresado m Grado
e D Universitaria [j m I l
- . - i !
| CONOCIMIENTOS |

['A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;|

| B) Cursos v Programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:

o Distrf
of a e

YR IN . S

= o C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialecios:

=

Y supGer e

R E—
vel de domim N __
Yo : 2 Nivel de dommio
OFIMATICA s Basi Intermedi Avanzad
Procesador de i — == o éll)i?‘}'\;[grs é No aplica Basico Infermedio Avanzado
fextos )
Hojas de calezlo Inglés
Programa de Quechua
preseniaciones
Otros Clros
(Especifican) {Especificar)
Otros Otros
(Especificar) {Especificar)
Otros s .
(Especificar) Observaciones,
[ EXPERIENCIA |

| Experiencia general ]

| Indique la cantidad total de experiencia laboral: ya sea en el sector pitblico o privado |
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| Experiencia especifica |

j_A) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: |

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en
el sector piblico:

C) Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere coino experiencia; ya sea en el sector
publico o privado:

Jefe de Arez o Gerente o ™

Practicante | Auxiliar o i § - Supervisor/ i
} ; i 2 A 1 .
Profesional  } Asistenle i Anatista | Especialista | Coordinzdor Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto

4 HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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/S OSTRN, 3.2 Perfil del puesto
g REQUISITO . DETALLE
% Experiencia
Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

— Cursos v/o estudios de
' especializacion

Conocimientos para el puesto v/o
cargo

Oftros requisitos

3.3 Funciones del puests v/o cargo

i
6035!0’;‘( ! 2
& yopo e

£ : %\
S : G\
5 g
AT S

S

3.4 Numero de posiciones 2 convocarse

CANTIDAD (XX) NOMBRE DEL PUESTO.

3.5 Condiciones del puesto

CONDICIONES | " DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual

Otras  condiciones esenciales del
contrato

*La modalidad de prestaciones de acuerde con la emergencia sanitaria, se realizard de
manera remoto, presencial y/o mixto Ia cual sers establecida por el 4rea usuaria.
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IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. Subgerencia de
1 |APROBACION DE LA CONVOCATORIA dd/mm/aa Recursos
Humanos
dd/mm/aa
PUBLICACION DELPROCESO EN EL Subgerencia de
2 | APLICATIVO DE OFERTAS LABORALES Recursos
EN SERVIR Humanos
CONVOCATORIA
PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN Subgerencia de
s |14 Phcrs wes i || Sy
http://munimiperu.gob.pe/main/ torigs-cas/
Hp/mumimipery. gob.pe/manm/convocatorias-cas, Informacién
POSTULACION VIRTUAL
¢ (Llos interesados, deberdn hacer legar la Subgerencia de
documentacion, al correo detallado, segim las dd/mm/aa Recursos
indicaciones generales, desde las xo¢; vy horas hasta Humanos
lasxox yy horas del dd/mm/aa. Si el envio se realiza
fuera de la hora y fecha, el postulante no serd
tomado en cuenta para la evaluacién.

SELECCION
EVALUACION CURRICULAR
La calificacion del Postulante, como apto o no apto,
dependerd, de su cumplimiento o no del perfil del
5 |puesto. Si el postulanie es calificado como apto, se Subgerencia de
. , . L X dd/mm/aa
asignaran puntajes a su experiencia, cursos y/o Recursos
estudios de especializacién y otros factores de ser el Humanos
caso, puntajes que sumaran al puntaje final del
candidato.
PUBLICACION DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION
CURRICULAR Subgerencia de
6 |Los resultados de la Evaluacion Cumicular, se dd/mm/aa Sistemas y
publicaré en el portal de la institucién, a partir de Tecnologia de la
las xx: vy horas, contenidos en un acta los Informacion

resultados de la evaluacién curricular v el
cronograma a seguir, para !a realizacién de las
entrevistas finales.
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ENTREVISTA PERSONAL
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7 |postulantes a partir de las xx: yy horas, por los dd/mm/aa Comité de
integranfes y/o representantes de la Comisién Seleccion
Evaluadora de Méritos.
PUBLICACION DE ACTA CON
RESULTADOS Subgerencia de
FINALES Sistemasy
8 [Se publicara en el portal de la institucion, a partir de dd/mm/aa Tecnologia de I
las xx: yy horas un acta conteniendo los resultados de Informacion
la Enirevista personal y los Resultados Finales del
Proceso de Seleccidn.
A Los cinco primeros dias
9 iUSCRECEGN DE CGN}?ATG oo, habiles después de la | Subgerencia de
os ganadores de cada proceso, suscribirén el .
. publicacién delos | Recursos Humanos
Contrato correspondiente. .
resultados finales

4.2 Consideraciones

1.El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los
interesados a través de la pagina web institucional.
N 2.El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resuitados parciales
iR, ¥ totales del presente proceso.
\2\3.Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, deberan dirigirse al cotreo electrénico
procesocas@munimiperu.gob.pe.

/ 4.3 Documentos a presentar

Los interesados deberan presentar en un solo archive PDF el Anexo N°01, Anexo N° 02, Anexo N°
03, Anexo N° 04, Formmato Consulta RUC, Curriculum Vitae (foliado y documentado), Copia DNI,
\ Copia simple del documento/s oficial/es emitido/s por la autoridad competente para ser beneficiado
con la bonificacion especial, y 1a Ficha del Sistema Pensionario (Anexo N° 06); a la signiente direccion

electronica: procesocas@munimiperu.gob.pe indicando en el asunto el nimero de convocatoria al que
postulan.

Las Etapas del Proceso de Seleccidn (evaluacidn curricular y entrevista personal) SON
ELIMINATORIAS,

Las/os Postulantes que no cumplan con un {1) requisito mimimo en la evaluacion de hoja de vida y
evaluacidén cwricular, quedardn autométicamente descalificados, sin obtener calificacidn vy
considerandoles como NO APTO.

Solo se podra postular a un proceso, caso conirario el postulante quedard descalificado de todos los
procesos. El orden de los documentos a presentar es el signiente:
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a) Anexo N° 01 (descargar formato del portal web).

b) Anexo N° 02 (descargar formato

¢} Anexo N°03 (descargar formato del portal web).

d) Anexo N° 04 (descargar formato del portal web),

e) . Formato Consnlia RUC.

f) Cumicolum Vitae (foliado y documentado)

g) Copia simple de Documento Nacional de Identidad.

h) Copia simple del documento/s oficial/es emitido/s por la autoridad competente para ser

beneficiado con la bonificacion especial {Anexo N°04).

1} Ficha del Sistema Pensionario (Anexo N° 06, descargar formato del portal web). 7

+

4.4 Forma de presentacidn

La documentacién deberd enviarse de manera digital, escancado y en formato PDF (denominar al
Archivo PDF con el  apellido y mnombre) al siguiente comreo  electrénico
procesocas@munimipern.gob.pe, consignando en el Asunto: CAS seguido del N° DE LA
CONVOCATORIA v NOMBRE DEL PUESTO, caso contrario, se entenderd como NO
PRESENTADO, y no aparecera en el nombre del postulante en el acta de evaluacidén curricular,

DENOMINAR AL ARCHIVO PDF CON LOS APELLIDOS Y NOMBRES

<Apellidos, nombres> Fuentes Casas, Luis Juan

EJEMPLO

Para: procesocas@munimiperu.gob.pe
Asunto: CAS N° 000-20.... - NOMBRE DEL PUESTO

oo e s 2 e [ - gt v . = L a5 aaminnn < L smanmeinit 2+ mimmme o o e
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el cronograma de la convocatoria, caso contrario, se entenderd como NO PRESENTADO. y no
japarecera el nombre del postulante en el acta de evaluacién curricular.

El postulante podra enviar solamente un (01) correo electrénico por proceso de convocatoria adjuntado
el expediente digital en PDF, no se admitira el envio de mis correos electrénicos por correcciones en la
documentacion remitida, Para estos casos solamente se evaluara el primer correo enviado, los demés
correos seran desestimados. En ese sentido, se insta al postulante leer detenidamente las bases de la
convocatoria, y a verificar detenidamente la documentacion antes de enviar su propuesta.

4.5 Evaluaciones y critevios de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera;

. o PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO % MINIMO MAXIMVO
Evaluacién Curricular
a. Formacion Académica 20% 15.00 20.00
b. Experiencia Laboral General 10% 5.00 10.00
c. Experiencia Esgpecifica 20% 15.00 20.00
. Entrevista personal
a. Adaptacién al puesto y 20% 15.00 20.00
cumplimiento de Funciones
b. Adaptacion a la Gerencia u Oficina 15% 10.60 15.00
\=1 c. Adaptacién ala culturade la 15% 10.00 15.00
W Entidad
PUNTAJE TOTAL 100% 70.00 100.00

=, Siguiendo con lo indicado en la Guia para la virtualizacion de concursos piiblicos del D.L. 1057, 1a
A3t evaluacién de la entrevista personal se puede realizar a través de video llamadas; algunas opciones
de plataformas gratuitas son Zoom, Skype, Whatsapp, Hangouts, Blue jeans, Webex, entre otros;
considerando las necestdades institucionales y la cantidad de los postulantes al proceso.

En ese sentido, es preciso indicar que por razones internas en 1a Entidad v por conectividad en la
zona esto no es posible, porlo cual el medio a utilizar para la entrevista personal serd via telefénica
simple; asimismo, los candidatos deberan respetar la hora establecida segin ¢l cronograma, caso
contrario se considerard como INASISTENCIA. Para ello, los postulantes recibirdn la llamada
telefonica del nimero telefénico institucional indicado en el cronograma de la evaluacién de
Entrevista personal, el cual sera publicado en la pagina web institucional.

Para verificar la identidad del postulante, se sugiere al inicio de la evaluacion solicitar la presentacidn
de su DNI, a {in de disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacién.
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4.6 Resultados def proceso

S g
=2 &2553;3
i

CUADRO DE MERITOS

El Cuadro de Méritos se elaborar con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la Entrevista
ersonal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacidn, en el cual se comunicard la
ondicion final obtenida en el proceso.
f.a eleccion del postulante idoneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje acumulado
como consecuencia de la suma de la Evaluacion curricular, incluyendo la Entrevista
personal considerando 1o detallado en el siguiente cuadro:

PUNTAJE FINAL

PUNTAJEPOR ETAPAS

PUNTAJE
TOTAL

BONIFICACIONES

PUNTAJE
FINAL

Evaluacién
Curricular

-+

Entrevista
personal

= Puntaje
Total

NO CORRESPONDE

Puntaje
Final

Evaluacion
Curricular

*)

Enirevista
personal

= Puntaje
Total

Si corresponde
Bonificacién a
Beportistas
Calificados de
Alto Rendimiento
+ {*} este puntaje es
sobre la
evaluacién
curricular y seri
eonsiderado al
publicar ese
resulfado

Puntaje
Final

Evaluacion
Curricular

Entrevista
personal

= Puntaje
Total

31 corresponde
Bonificacidn a la
+ Persona con
Discapacidad

{+15%)

Puntaje
Final

Evaluacion
Curricular

Entrevista
personal

= Puniaje
Total

Si corresponde
Bomificacidn al
4+ Personal
Licenciado de las
Fuerzas Armadas
(+10%)

Puntaje
Final

Evaluacion
Curricular

Entrevista
personal

= Puntgje
Toial

S$1 corresponde
Bonificacidnala
Persona con
+ Discapacidad v al
Personal
Licenciado de las
Fuerzas Armadas
(+23%)

Puntaje
Final
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(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, ia bonificacién correspondiente 2 los Deportistas Calificados
de Alte Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacién Curricular pudiendo encontrarse
enmarcado dentre de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

\ Es responsabilidad del postulante verificar la publicacién de resultados en la pagina web de la
/ Municipalidad Distrital de Mi Peri de acuerdo con el cronograma establecido; ya que éste constituye
/ un medio de comunicacion oficial.

Si el ganador de la convocatoria CAS no se presenta a la suscripeion del contrato, se dard como ganador
al postulante que ocupé el segundo lugar; y si ello se produjera nuevamente en el caso del postulante

que ocupo ¢l segundo Iugar (no se presenta a la suscripcion del contrato), se otorgara al postulante que
ocupd el tercer lugar.

El ganador del puesto debera presentar a la Subgerencia de Recursos Humanos los siguientes
documentos dias antes de la suscripcion del contrato.

a} Anexo N°01 (descargar formato del portal web).

b) Anexo N°02 (descargar formato del portal web).

¢} Anexo N° 03 (descargar formato del portal web).

d) Anexo N°04 (descargar formato del portal web).

e} Formato Consnita RUC.

f) Curriculum Vitas (foliado, documentado y fedateado)

g) Copia stmple de Documento Nacional de Identidad.

h) Copia simple del documento/s oficial/es emitido/s por la autondad competente para ser
beneficiado con la bonificacion especial (Anexo N°04)

1) Rentade 4ta. Categoria.

1) Antecedentes Policiales y Penales.

k) Ficha de Sintomatologia Covid-19. (Anexo N° 03, descargar formato del portal web).

1) Ficha del Sistema Pensionaric (Anexo N° 06, descargar formato del portal web),

4,7 Criterios de Calificacién

a) En la elaboracidon de cuadro de méritos se asignara la bonificacidn comrespondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados
en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y ceando hayan aprobado la Entrevista personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellos postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso: Evaluacion Cwrricular v Entrevista personal.

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

d) EI postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacién mas
alta, siempre que haya obtenido 70.00 pumtos como minimo, sera considerado como
“*GANADOR/A” de la convocatoria,

e} Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segin cuadro de méritos v
no resulien ganadores, serén considerados como accesitarios/as,
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f) 5i el postulante declarado GANADOR/A en el proceso, no presenta la informacion
requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados
finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a segan orden de mérito para que
proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las mismas
consideraciones anteriores, la Entidad podré convocar al siguiente accesitario segin
orden de mérito ¢ declarar desierto el proceso

4.3 Bonificaciones gue corresponden por Discapacidad o en el caso de Licenciados de las
Fuerzas Armadas o por Deportista calificado de Alfo Nivel

£.8.1 Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articnlo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso piblico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista personal, v que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaje total, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
N° 04 (DECLARACION JURADA PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) y haya
adjuntado obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Ejemplo del Calculo:
Para desarrollar el gjemplo, se detalla el puntaje de un/a postulante gue ha obtenido ia condicién
de califica en cada una de las evaluaciones:

Evaluaciones Puntaje
Evaluacidn Curricular 35.00
Entrevista personal 35.00
Puntaje Total 70,068

20N, Se caleula la bonificacién del 15% de la siguiente manera: Puntaje Total (70.00) x 0.15 = 10.50

' El puntaje total final del/ 1a postulante seria: Puntaje Total (70.00) + Puntaje de la Bonificacién
- (10.50) = 80.50

Resultados finales del/ la postulanie con Ia Bonificacidn por discapacidad:

Evaluacién Entrevista Puntate Total Bonificacidn a la Persona Puntaje
Curricular personal Al con Discapacidad Total Final
35.00 35.00 70.60 10.50 26.50
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4.8.2 Bonificacién por ser personal Licenciado de Ias Fuerzas Armadas

~Conforme a la Ley N© 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
wmplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
Biblico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista personal y que haya alcanzado
s/ 8l/puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
©guntaje total, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 04 (DECLARACION
~ JURADA PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) y haya adjuntado obligatoriamente copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

Fjemplo del Cakculo:
Para desarroliar el gjemplo, se considerara los mismos puntajes del ejemplo del punto 2.7.1.

Se calcula la bonificacion del 10% de la siguiente manera: Puntaje Total (70.00)x 0.10 =70

El puntaje total final del/la postulante seria: Puntaje Total (70.00) +Puntaje de la Bonificacion
(7.0)="77.00

Resultados finales del/la postulante con la Bonificacion de Licenciados de las Fuerzas Armadas:

o, | Evaluacién | Enfrevista Puntaje B;Gmﬁ.c acién zl Personat Puntaje
oy . Licenciado de las Fuerzas :
Yo\ Curricular personzl Total Total Final
V=) Armadas
35.00 3500 70.00 7.0 77.00

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en losnumeral 2.7.1 y2.7.2;
estas se swman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total,

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

a4
T

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

25% del Puntaje Total

Ejemplo del calcuio:
Para desarroliar el ejemplo. se considerard los mismos puntajes del punto 2.7.1

Se calcula fa bonificacién del 25% de la siguiente manera: Pontaje Total (70.00)x 0.25 = 17.50
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El puntaje total final del/la postulante seria: Puntaje Total (70.00) +Puntgje de la Bonificacion

STRIE, (17.50) =87.50

<
Y
S, |EResultados finales del/la postulante con ambas Bonificaciones: Por Discapacidad y por
Bdacid icenciados de las Fuerzas Armadas:
Evaluacién | Entrevista Puntaje §§§;ﬁ:i§;z§alsi§§;§;}§£ i;e Puntaje
Curricular personal Total Ezs Euerzgs Armadas Total Final
35.00 35.00 70.00 17.50 87.50

4.8.3 Bonificacién por Deportista calificado de Alto Nivel

Se otorgara 1a bonificacidon por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacién v a los porcentajes establecidos en el reglamento de 1a Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, y siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N°
04 (DECLARACION JURADA PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) v haya adjuntado
obligatoriamente la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el signiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacidn

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

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Nivel 2 Papamericanos vlo Ca_mpeonatos Federados Panamericanos v se
ubiquen en los fres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos  Sudamericanos  y/o  Campeonatos  Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos
v obtenido medallas de oro v/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales,

Nivel 1 20%

16%

Nivel 3 12%

Nivel 4 8%

Nivel 3 4%
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_ Ejemplo del Cilculo:

\ Para desarrollar el ejemplo, se consideraré los mismos puntajes del ejemplo del punto 2.7.1 y se
! tomard para el gjemplo del calculo 1 bonificacion del 20%, correspondiente al Nivell. La misma
/ accion se realizard para el resto de niveles, segiin corresponda.

Se Calcula la bonificacion del 20% de la signiente manera:
Puntaje Evaluacion Curricular (35.00)x 0.20=7.0

El puntaje de Evaluacion Curricular del/ la postulante més la Bonificacién por Deportista
Calificado de Alto Nivel serfa: Puntaje EC (35.00) + Puntaje de la Bonificacion (7.0) = 42.00

Resultados finales del/ Ia postulante con la bonificacion de deportista calificado:

. Evaluacién curricular con la . .
Lvaluacion . i . Entrevista Puntzaje
. Bonificacidon de Deportista :
Curricuiar . personal | Total Final
Calificado
35.00 42.00 35.00 77.00

4.8.4 Sitnaciones irvegulares y consecuencias (caso de no presentacidn a las evaluaciones por
parte del/ Ia postulante, caso de suplantacion, entre otros.)

e)

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten
0 se requieran durante el proceso de seleccidn, seréa resuelto por la Subgerencia de
Recursos Humanos o por el Comité de Seleccidn, segin les corresponda a través del
correo electronico procesocas@munimipern.gob.pe.

En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd excluido del
CONCUTSO.

En caso que el/ 1a postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serg
antométicamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

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

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualguier indole con la entidad convocante,
se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso
participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el/la postulante presentard informacidn inexacta con caracter de declaracion
jurada, serz descalificado/a del concurso.
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g} LaEntidad estd obligada a brindar informacion 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 informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de
Proteccidn de Datos Personales en la Opinidn Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD
(ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicd que, salvo la
informacidn calificada como secreta, reservada o confidencial, 1a demaés informacion que
se genere en el proceso de seleccion es de caracter piiblico, prescindiendo si el mismo se
encuenfra en “tramite” o “concluido”, Ademas, puntualizé que “el acceso 2 la
informacién estara restringido cuando se requiera informacion personal como la referida
al domicilio, el nimero telefonico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que
esta informacidn no estd vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo

R al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacion psicolégica,

' §7IE por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/

! r: la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los postulantes

’ aptos, se preciséd que constituyen informacién publica sobre las que no recae ninguna

excepcion al acceso™.

4.8.5 Mecanismos de impugnacién

a) Sialgan postulante considerara que la Subgerencia de Recursos Humanos o el Comité de
Seleccion encargado de conducir el Concurso Piblico, o quien haga sus veces, hayan
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés
legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un recurso de reconsideracidn o apelacion
para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda.

b) El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximeo de treinta (30) dias hébiles, de presentado el recurso
formulado.

¢) Losrecurses de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto
definitivo con el que concluye el proceso de seleccion (publicacion 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 publicacion de los resultados finales del concurso.

V.DELADECLARATORIADE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
5.} Declarateria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no
se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccidn.
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b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje mimmo en ias etapas de evaluacidn del proceso.

5.2 Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de 1a entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad con posterioridad al inicio del
proceso de evaluaciones.
b) Por restricciones presupuestales.
N ¢} Otras razones debidamente justificadas.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANGS
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Formate de Selicifud de participacién como postulante al proceso de seleecién
VMiPert,  de del
/' Sefior ) ]
PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION
Presente. -
Asunto H Proceso de seleccion para Contratacidén Administrativa de Servicios N®
Ref, : Decreto Legislativo N® 1057

De mi consideracion:

. Yo, Identificado con Documento
}; Nacional de Identidad N° con direccion domiciliaria en:
Teléfono fijo teléfono celular , colreo electronico

solicito mi participacion como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacién

Administrativa de Servicios de: Regulado por el

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, para lo cual cumplo con adjuntar lo siguiente:

v

Ficha del Postulante. Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo N° 02)

A%

Declaracion Jurada del postulante segiin formato institucional. (Anexo N° 03)

“7

Declaracidn Jurada para Bonificaciones Especiales {Anexo N° 04)
Formato Coznsuita RUC

A%

%

Curriculum Vitae debidamente documentado (En... ... Folios)

w

Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad.

\//

Copia simple del documento/s oficial/es vigente/s emitido/s por la autoridad competente para
ser beneficiado con la bonificacidn especial. (Anexo N° 04)

» Ficha del Sistema Pensionario (Anexo N° 06),

Sin otre particular quedo de usted,

Atentamente,

Firmay Huella

Ay Ayesusho My, G-7 Lot 6 14 Peru - Caliro /| weay munmaipsru gob ps
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Anexg N° 05

Formato de Ficha de Postulante — Declaracién jurada de dates personales

CASN®

Municipalidad
Distrital de
Mi Perd

FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

DATOS LABORALES

CODIGO

NOMERE DEL PUESTO

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

'PUESTO DEL IEFE DIRECTO

DATOS PERSONALES

Documento de Identidad

APELLIDOS ¥ NOMBRES

GENERO

DNI

Carnet Extranjeria

M F

DIRECCION

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

REFERENCIA DIRECCION

FECHA DE NACIMIENTO
(DD/MM/AAAA)

LUGAR DE NACIMIENTO

(Distrito / Provineia / Departamento)

CORREO
ELECTRONICO
PERSONAL

TELEFONO
DOMICILIO

TELEFONO
CELULAR 1 2

TELEFONO CELULAR

CORREO
ELECTRONICO
PERSONAL
ALTERNO

CONADIS

N° Carnet /
Cédigo

FUERZAS
ARMADAS

N° Carnet /
Codigo

Especificar si requiere algun tipo de asistencia (ajuste razonable), durante el proceso de seleccion:

TIEMPO DE EXPERIENCIA
EN EL SECTORPUBLICC:
{AA afios y MM meses)

{AA afios y MM meses)

TIEMPO DE EXPERIENCIA.
EN EL SECTCR PRIVADG:

Ay Ayasuche M, G-7 Lote 6 Mi Parl - Calizo 1 wrerw munimiperu.gob pe
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FORMACION ACADEMICA
. . Grgdc‘a Nombre de la Afio Centro de
Nivel educativo académico Carrera, estudios
obtenido | Maestria/Doctorado | Desde | Hasta
Primaria
Secundaria
Técnica basica (1 a 2 afios)
Teécnica superior (3 a 4 afios)
Universitario
Maestria
Doctorado
Otros (Especificar)
COLEGIATURA
Colegio Profesional; N° de colegiatura:
Condicion | o7 1ititado? | St | No | gInhabilitado? Motivo:
., | alafecha:
o Distryy
NS YORe A ¥

s L 2, MIOMAS Y/O BIALECTOS OFIMATICA

£ g} {procesador de textos, hojas de cdleulo, programas de

= st & presentaciones, otros)

Frumands (Marque con una "X" el nivel (Margue con una "X" el nivel
Idiema/dialecto alcanzado) Coneocimiento alcanzado)
Basico | Intermedio | Avanzado Bisico 1 Intermedio | Avanzado
Sy .
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
(Curse. Diptomado. Programa de Espeeializacidn)
! Periodo de
Nombre del Estudios
Tipo de Estudio { Curso/ Diplomado / Programa de (Fecha o Horas Centro de estudios
Espesiatizacion AAAAMDD
Inicio Fin
Ay, Ayacucho Wz G-T Lote £ Wi Perd~ Callas / vwre munimiperu.gob.pe
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EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el iltimo trabajo o trabajo actual)
5 Empresa / Sector / Giro del Puesto/Cargo Desde Hasta
Vel Institneidn Negocio (MM/AAAA) | (MM/AAAA)
¥ | Referencias Laborales:
Nombre del Jefe Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Remuneracién
Directo Fija Mensual
(bruta)
Funciones Principales:
i.
2.
3.
4,
5.
Empresa / Sector / Giro del Puesto/Cargo Desde Hasta
Institucion Negocio {(MM/AAAA) MM/AAAA)
(§be¢;;Z’ %‘g’ Referencias Laborales:
§ > | Nombre del Jefe Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Remuneracion
S\ s, /8 Direcio Fija Mensual
oo (bruta)
Functones Principales:
1.
2.
3.
4,
5.
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Empresa / Sector / Giro del Puesto/Cargo Desde Hasta
Instifucién Negocio (MM/AAAA) | (MM/AAAA)
. : i Referencias Laborales:
Nombre del Jefe Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Remuneracion
Directo Fija Mensual
(bruta)
Funeiones Principales:
1.
2.
3.
4,
3.
Empresa / Sector / Giro del Puesto/Cargo Desde Hasta
Institucion Negocio (MM/AAAA) (MM/AAAA)
Referencias Laborales:
Nombre del Jefe Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Remuneracidn
Direcio Fija Mensual
(bruta)
Funciones Principales:
1.
2.
3.
4,
5.

Declaro que Iz informacidn proporcionada respecto 2 lo reguerido por el perfi del puesto es
verdadera y podra ser verificada por la entidad.

Fecha:

Firma del Postulante
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Anexo N° @6
Farmato de Declaracion Jurada
Yo con DNI N° con domicilio legal
L en del distrito de al amparo delo

! establecido en el Articulo 41°dela Ley N° 27444, 1 ey del Procedimiento Administrativo General,

y en aplicacién del principio de Presuncidn de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTO Y RESPONSABILIDAD que:

No he sido condenado por delito doloso.

No registro antecedentes policiales, judiciales, ni penales.

No he sido sancionado administrativa, ni judicialmente con la inhabilitacién temporal o

permanente para contratar con entidades del Sector Publico.

No tengo impedimento para ser postor o contratista expresamente previsto por las

disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

5. No tengo inhabilitados mis derechos civiles y laborales, conforme lo exige el articulo 7° de

la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

6. No ser parte en proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de Mi Perd

7. No estar incurso dentro de los impedimentos de coniratacion sefialados en el Decreto
Supremo N° 019-02-PCM, en el que se establecen las prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual.

No he sido sancionado administrativamente con destitucién o inhabilitacion de ninguna
entidad del sector piiblico o empresas estatales, por causa o falta grave laboral, previstaen la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

No estoy incurso en la prohibicion de gjercer funcion piblica, toda vez que NO me he acogido
a Programa de Renuncia Voluntaria con Incentivos.

. No estoy incurso en la prohibicién constitucional de percibir simultineamente doble
remmuneracion y/o pension a cargo del estado, salvo por funcién docente o proveniente de
dietas por participacién en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.
(Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico; Articulo 7° del Decreto de
Urgencia N° 020-2006, numeral 4.3, Articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM).

11. No encontrarme con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en ofra enfidad del Estado

peruano, (Art. 16° Ley N° 28175).

12. No encontrarme en uso de descanso vacacional otorgado en razon de vinculo laboral existente

con alguna entidad del Estado Peruano.

13. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de

afinidad v por razdn de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26771

del Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, con los fencionarios de Direccidn y/o Personal de

Confianza de la Municipalidad Distrital de Mi Perd, que gozan de la facultad de

nombramiento y confratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso

de seleccion.

L) B

=
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La presente Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco
—... de la Ley N° 26771, v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM,
% modificado por el Decreto Supremo N 034-2005-PCM.

VINCULACION GRADO
PARENTAL g LINEA RECTA LINEA COLATERAL
ler PADRE O HIJO HERMANOS
2do ABUELO (A) - NIETO (A) TIO — SOBRING
POR BISABUELO (A) - BISNIETO | LRIMOS HERMANOS/
CONSANGUINIDAD Fer | (a) T10 ABUELO (A) -
SOBRINO NIETO (A)
sto | TATARABUELO (A) -
TATARANIETO (A)
SUEGRO (A) - ~
POR AFINIDAD ter | SPRnOMNURRA CUNADO
Zdo PADRASTRO - HIJASTRO
POR MATRIMONIO ler ESPOSO (A)
14. Que, el titulo profesional universitario/técnico que
ostento fie otorgado por la Universidad v/o Instituto:
bajo el munero: de fecha:

15. Declar6 bajo mi honor y juramento que mi actual domicilio es:

jCertificacion Domiciliaria”, 1a cual dispone que en caso de comprobarse la falsedad de los datos
consignados, el infractor sera pasible de las sanciones contempladas en el Articulo 427° del
Cédigo Penal, por el delito contra la fe piblica con penas que van de dos (02) a diez (10) afios de
pena privativa de libertad.

16. No tengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Declaro bajo juramento, 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 los Articulos 411°y 438° del Codigo
Penal, que establece: “... serd reprimido con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de
cuairo (04) afios, para los gue hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad y para
agquellos que cometen falsedad, simulendo o alferando la verdad.”

En fe de lo afirmado, suscribo Ia presente declaracion jurada.

Mi Pert, del 20

Firmadel Postulante Huella digital del declarante
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p— Formato de Declaracién Jurada para Bonificaciones Especiales
j © con DNTN° con domicilio

" en del distrito de

" al amparo de lo establecido en el Asticulo 41° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, v en aplicacion del principio de Presuncion de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTO Y RESPONSABILIDAD que: (Marecar conun aspa Sl e
NQ)

,Es personal licenciado de las Fuerzas Armadas?

* SI NO
¢ Es persona con discapacidad? (¥) g1 NO
¢ Es deportista calificado de Alto Nivel? ST NO

(*) Para beneficiarse con las bonificaciones, adicionalmente a su declaracion deberd adjuntar
==, copia simple del documento/s oficial/es vigente/s emitido/s por la autoridad competente.

Articulos 411°y 438° del Codigo Penal, que establece: “... serd reprimido con pena privativa de
* la libertad no menor de uno ni mayor de cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad y para aquelios que cometen falsedad, simulando
o alterando la verdad,”

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracion jurada.

Mi Pert, del 20

Firmadel Postulante Huella digital de] declarante
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Anexo N° 08
Formate de Ficha de Sintomatologia Covid-19 - Declaracién Jurada del Trabajador

SSTR ECLARO BAJO JURAMENTO que he recibido la explicacién del objetivo de esta evaluacién y me
! Jolqprometo a responder con la verdad.

S Es0
s

| DOMICILICO

1
I DNL : Teléfono/Celular: l
i
|

.| AREA DETRABAJO

SEDE : }

1. Sensacion de alza térmica o fiebre ST NO |
S 2. Tos, estornudos o dificultad para respirar ST NO l
Dt Cxpectoracion o flema amarilla o verdosa SI [: NO l::l

glo, DECLARG lo siguniente: (Marcar con un aspa X o llenar respuesta)
% ( ) SE{ ) haber tenido contacto con enfermos diagnosticados de COVID-19.
RO (3 S1( ) tener familiares que llegaron del extranjero o estuvieron contagiados de COVID-19.

" NG ( ) SI( )he viajado a otro pais. De haber contestado SI, especifique cudl pais; !::]
y desde hace cuantos dias:

B Actualmente, MO ( ) SE{ ) tengo alguna enfermedad cronica. De haber contestado 81, especifique cual
3¢y enfermedad: ly desde cuando: :! (en afios).
38~ 121 En la actualid

d, me encueniro 1omando 1a siguiente medicacion:

e He sido nformado (2) que, de omitir o falsear informacidn puedo perjudicar la salud de mis compafieros v la
mia propia, lo cual constituye Delito de Falsedad y, confonme a lo establecido por el Codigo Penal, seré pasible

de la demmcia penal correspondiente por el defifo contra la salud piibfica, por lo que, asumo sus
consecuencias.

En fe de lo afimmado, suscribo la presente declaracion jurada.

M1 Peri, del 20

Firma del Postulante Huella digital del declarante
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Anexo N° 09
Formate de Boletin Informative acerca de las caracteristicas del Sistema Privade de
Pensiones (SPP) y del Sistema Nacicnal de Pensiones (SNP)

[- ;Por qué es importante informarse adecuadamente respecto de los sistemas
pensionarios?

Porque los beneficios y condiciones que puedan obtener los trabajadores con derecho a una
pensién dependerdn de su eleccion entre los dos sistemas (piblico y privado) actualmente
existentes en el pais. La eleccion de uno de estos dos sistemas determinara su nivel de proteccién
ante los riesgos que se originen ante la contingencia de ferminar su vida laboral (jubilacion,
incluyendo la invalidez v el fallecimiento).

2.- ; Entre qué sistemas de pensiones debe elegir un trabajader?

Un trabajador debe elegir entie los siguientes sistemas:

Sistema Privado de Pensiones — SPP

Sistema Nacional de Pensiones — SNP

A cargo de las Administradoras Privadas de
Fondos de Pensiones (AFP) que son empresas
privadas sujetas a regulacién y supervision
por parte del Estado.

J

El SPP funciona inedianie una cuenta
individual de capitalizaciéon (CIC) que
pertenece a cada afiliado, donde se abonan los
aportes que realiza a lo largo de su vida
laboral.

El nivel de Ia pension depende de los aportes
y la rentabitidad que acumule en dicha cuenta
maés el valor del Bono de Reconocimiento, de
ser el caso.

Administrado por la  Oficina de
Normalizacion Previsional (ONP).

Los aportes realizados por el trabajador activo
forman parie de un fondo comin que sirve
para financiar el pago de las pensiones de los
actuales jubilados del SNP.

El nivel de Ia pension depende del
cumplimiento de los requisitos de afios de
aportacién realizados y del promedio de sus
remuneraciones en los tltimos 12, 24, 36,48 o
60 meses de vida laboral, segin la ley
aplicable.

Ambos sistemas tienen por finalidad satisfacer las necesidades del afiliado y su familia cuando

legue la etapa de su jubilacidn, o, con antertoridad, si sufre alguna invalidez o fallece, otorgando
proteccion a sus beneficiarios.

3.- ;Qué plazo tiene el trabajador para decidir a qué sistema pensionario afiliarse?

El trabajador tiene un plazo de diez (10) dias contados desde la enirega del presente boletin
informativo para expresar su voluntad de afiliarse al SPP o al SNP, teniendo diez (10) dias
adicionales para cambiar de decisién, siendo el plazo méximo de eleccidn, la fecha en que percibe
su remuneracion asegurable.
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— Vencido este plazo, sin que el trabajador haya hecho su eleccidn, el empleador le requerird
o>, afiliarse a una AFP.

/ 7 . i ., ; ., . .

[ oSy, ™ Dicha afiliacion se hard a la AFP que cobre la menor comision por administracion’.
{ S } A F-

ey

Recuerde que si se afilia al SPP ya no podré regresar al SNP (la decision es irreversible). Por el
contrario, st se afilia al SNP, puede eventualmente migrar al SPP, en cuyo caso seria conveniente
la verificacién de los aportes efectuados al SNP que se pueden recuperar a través de un Bono de
Reconocimiento.

4.~ ;Qué variables se debe tomar en cuenta para decidir un sistema pensionario?

Al momento de decidir el sistema pensionario al cual afiliarse, el trabajador deberia evaluar, entre
otros aspectos, lo siguiente:

4.1.- Su edad: En el SPP mientras mas joven sea, mayor serd la posibilidad de acumulacién de
recursos en su cuenta individual debido a que el monto estaré en relacién directa con los afios de
aportacion y la rentabilidad generada por los referidos aportes.

Por el contrario, en el SNP esto dependera de los afios de aportacion previamente definidos por

.../ ley para gozar del beneficio. Asi, el nimero minimo de afios de aportacién para tener derecho a
‘aP, una pensién de jubilacin es de 20, supuesto en el cual el monto de la pension serd igual al 50 %,

\incrementandose en 4 % por cada afic adicional de aportacion, hasta llegar al 100 % de la
remuneracion de referencia o al tope de la pensién méxima (S/. 857.36).

" 4.2.- El nivel de sus ingresos: En el SPP, mientras mayores sean los ingresos de los aportes del
afiliado, mayores seran sus aportes a su cnenta individual, razén por lo cual es de esperarse que
perciba una pensién mayor a la que reciban otros trabajadores con igual tiempo de aportes, pero
HIENOTes Mgresos,

Por el contrario, en el SNP, si bien es cierto que la pensidn estd calculada en funcién de la
remuneracion de referencia del afiliado, debe tenerse presente que en este caso el monto de la
pension se encuentra sujeto a un tope maximo {8/, 857.36); razén por la cual, alcanzado el referido

tope, resulte irrelevante para el monto pensionario, cualquier incremento en fa remuneracion del
afiliado.

! Conforme 2 lo previsto por la Ley 29903, los nuevos afiliados a partir del 24 de setiembre de 2012, solo
se pueden incorporar a ta AFP que menor comisidn ofrece.
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5.- ;Cuantoe se aporta mensualmente a cada sistema pensionario?
Los nuevos afiliados se encuentran afectos al esquema siguiente:
SPP SKP
El trabajador aporta del siguiente modo: El trabajador aporta el 13 % de Ia

remuneracién mensual, monto gue incluye el
e 10 % de la remuneracion asegurable | financiamiento de los gastos administrativos
destinada a la Cuenta Individual de | delsistema.

Capitalizacién (CIC);

¢ Un porcentaje de la remuneracién
asegurable destinada a financiar las
prestaciones de invalidez, sobrevivencia y
gastos de sepelio?.

e Una comisidn porcentual sobre su
remuneracion asegurable {comision por flujo)
y/o una comision sobre el saldo del fondo de
pensiones (omisién sobre el saldo)® por
concepto del servicio de administracion de los
fondos del afiliado.

ol Los porcentajes de Ta comisién de la AFP por
f a administracion de aportes, son variables y
"| son determinados por cada administradora.
Cabe resaltar que, si el trabajador no elige un
sistema previsional, sera requerido a afiliarse
a la AFP que cobre la menor comisién por
administracién del sistema.

6.- ;A qué beneficios se tiene derecho er los sistemas de Pensiones?

Ambos sistemas cubren las contingencias de la jubilacién, invalidez, asi como el fallecimiento,
en cuyo caso, otorgan pensiones de sobrevivencia al viudo(a), hijos y/o padres del afiliado o
asegurado fallecido, segiin las disposiciones de cada sistema.

2 El valor de la prima de seguro se determina en base a un procese de licitacion del seguro previsional,

3 El esquema de comision mixta (comision sobre el flujo +comisidn sobre el saldo) se aplicara para los
nuevos afiliados que se incorporen por primera vez al mercado laboral bajo el esquema de licitacién, asi
como a aquellos afiliados que no hayan optado por permanecer en el esquema de comisién sobre el fiujo.

El esquema de comisién sobre el flujo seréd aplicable, Unicamente, a los afiliados que han optado por
PETMENecer en 281e.
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-~ +# Tl Estado, garantiza el pago de una pensién minima para los afiliados al SPP o al SNP, siempre

Asi, de modo comparativo, los principales beneficios que provee cada sistema son:

sPP

SNP

1. Pensidn de jubilacidon
2, Pensidn invalidez
3. Pension de sobrevivencia® (no excede del
100 9% de la remuneracién mensual del
afiliado)
- 42 9% para la viuda sin hijos;
- 35 % para la viuda con hijos;
- 14 % para cada hijo;
- 14 % para los padres, en caso se
encuentren en condicion de dependenciay
sean mayores de 60 afios.

Los hijos reciben pensién hasta los 18 afios
de edad o mas alla de dicha edad si es que
se encueniran incapacitados de manera
total v permanente para ¢l trabajo.

4. Gastos de sepelio.

1. Peusion de jubilacién

2. Pension de invalidez

3. Pension de sobrevivencia (no excede del

100 % de la pension mensual del asegurado).
- 50 % para la viuda.
- 50 % para los hijos menores de 18 afios.
La pensién se puede exceder mads alla de
tal edad, si es que estan incapacitados para
el frabajo o siguen estudios de nivel basico
o superior de manera ininternumpida.
- 20 % para cada uno de los padres;
siempre que no hubiera beneficiatios de
viudez u orfandad, sea discapacitado o
tengan méas de 60 o mas afios de edad en el
caso del padre v 55 en caso de la madre.

Adicionalmente, estos deben depender
econémicamente del causante y no
percibir ingresos superiores a la probable
pension.

4, Capital de defuncién que cumple las
mismas funciones que los gastos de sepelio.

7.~ ; Qué mecanismos de proteccidn en cuanto a jubilacidén otorga el Estado 2 los sistemas

pensionarios?

que estos cumplan con los requisitos y exigencias definidos en cada sistema. Asi,

comparativamente se tiene lo siguiente:

# A partir de la entrada en vigencia de la Ley Nro. 29903, las condiciones de acceso a las pensiones
de sobrevivencia relativas a la edad seran las mimas que las aplicables en el SNP, incluyendo las
referidas al hijo mayor de edad que sigue estudios de manera ininterrunpida de nivel béasico o
superior, asi como también respecto a la edad de la madre, (55) afios de edad.
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SPP SNP

En el caso de la jubilacion, la pensién minima | En el caso de jubilacién, la pensién minima
es de S/. 5,810 anuales que equivale a 12 | asciendea 8/. 5,810 anuales que equivale a 14
pagos mensuales de S/. 484.17. pagos mensuales de S/, 413,

8.- ; Qué requisitos se deben cumplir para tener derecho a la pensién minima?
En ambos sistemas, 1a exigencia es tener 65 afios de edad.
¢ En el caso del Sistema Nacional ademas deber4 contar con 20 afios de aportacion, para este efecto

deben efectuarse aportes sobre una base no menor a la remuneracidén minima vital (RMV) vigente
en cada fecha.

! En el caso del SPP, ademas de los requisitos sefialados, solo tienen posibilidad de acceder a esta

; pensién minima quienes hayan pertenecido al SNP hasta el mes de diciembre de 1992 v luego se
hayan incorporado al SPP siempre que la pension que se alcance con lo acumulado en 1a Cuenta
individual y el Bono de Reconocimiento no llegue a la pensién minima.

i, 9. ¢ Existe un tope en el monto de la pensién que se percibe en los sistemas pensionarios?

=En el SPP no existe un valor tope a la pensién, dado que su valor estd en funcion a los aportes

Jacurnulados por el afiliado en su cuenta individual, el rendimiento alcanzado por dichos aportes

* / alo largo de los afios, y de ser el caso, el valor del bono de reconocimiento. En consecuencia,
debe tenerse presente que el pago de la pensién siempre debera estar respaldado por el saldo en
1a cuenta individual de capitalizacion del afiliado.

En el SNP, la pension si tiene un tope que es determinado por el Estado. A la fecha, la pensién
maxima que se oforga en este sistema es 8/, 857.36

E0.~ LA qué edad se aleanza Ia jubilacién en ambos sistemas pensionarios?

Tanto en el SPP como el SNP la jubilacién se puede alcanzar desde los 65 afios.
11.- ; Se puede acceder 2 una jubilacidén antes de Ia edad de 65 afies?

En ambos sistemas existe la posibilidad de jubilarse antes de los 65 afios, teniendo en cuenta las
siguientes congsideraciones:
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SPP SNP

| 2t Wubilacién anticipada ordinaria: Jubilacién Adelantada

i 1a pensién es ignal o superior al 50%° de la | e Hombres: A partir de los 55 afios de edad y
remuneracién promedio de los Gltimos 120 | 30 afios de aporte;
meses, y registra un minimo de 72 aportes en el | ¢ Mujeres: A partir de los 50 afios de edad y
referido periodo. Para esta opcién no hay una | 25 afios de aporte.
edad minima exigible.

En caso de jubilacion adelantada la pension se
En este caso, el afiiado se puede pensionar, | reduce en 4 % por cada afioc de adelanto
bajo la modalidad de pension que elija. respecto de los 65 afios de edad.

Régimen Especial de Jubilacion Anticipada: | Cabe sefialar que, ademas se otorga pensidn
A partir de 55 afios los hombres y 50 afios las | por los Hlamados regimenes especiales a los
mujeres; siempre que se encuentren en situacion | trabajadores mineros, de construccion civil,
de desempleo por doce (12) meses anteriores a | de la industria del cuero, maritimos, pilotos y
la presentacion de la solicitud. Si la pension es | periodistas, de acuerdo a su legislacion
igual o mayor a la Remuneracién Minima Vital | particular.

se otorgara pension, pero st resulta menor se
podra devolver el 50 % del monto acumulado
en la cuenta individual.

X \Este régimen culmina el 31 de diciembre de
EY2013.

712.- ; Que otras caracteristicas tiener cada uno de los sistemas pensionarios?

Cuando el afiliado se encuentra trabajando:

En el caso del SPP, el afiliado puede eventualmente cambiar a otra AFP si asi lo decide, salvo
que se trate de un afiliado licitado a la AFP que oftrecia la menor comision de administracién de
fondos, pues en tal caso, debera respetar el plazo de permanencia obligatorio, contados a partir de
la fecha de su afiliacién en la mencionada AFP.

Excepcionalmente, el afiliado podri traspasar sus fondos a otra AFP durante el periodo de
permanencia obligatorio a una AFP si la rentabilidad neta de comisidn por tipo de Fondo de tal
AFP resulte menor en comparacion al mercado o si esta es declarada en quiebra, disolucion o se
encuentre en proceso de liquidacidn.

5 A partir de la entrada en vigencia de la Ley Nro. 20903, el porcentaje que regird serd de 40 % de la
remuneracién promedio.
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a. Fondo 0 o de proteccién® (muy bajo riesgo) obligatorio para todos los afiliados al cumplir
65 afios y hasta que opten por una pensién de jubilacion.

b. Fondo 1 o Conservador (bajo riesgo), de caricter obligatorio para la administracion de
recursos de todos los afiliados mayores de 60 v menores de 65 afios.

c. Fondo 2 o Mixto (riesgo medio); v,
d. Foudo 3 o de mayor riesgo (pero mayor rentabilidad esperada).
El trabajador tiene Ia opcidén de cambiar de tipo de fondo en base al nivel de riesgo que esté

dispuesto a asumir. Adicionahnente, puede realizar aportes voluntarios con la finalidad de
incrementar el saldo de su cuenta individual v mejorar su pensioén en el futuro.

En el caso del SNP, ¢l trabajador realiza sus apories a un solo fondo de cardcter colectivo por
tanto no existen elecciones adicionales que tomar.

13.- ;Que ofras caracteristicas son aplicables al momento en que se percibe algan beneficio?

p o En el SPP, el afiliado o sus beneficiarios pueden optar por percibir su pensién en nuevos
— soles (ajustados a la inflacion o una tasa fija anual del 2 %) ¢ en dolares americanos (ajustados
a una tasa fija anual del 2 %). En el SNP 1a pension se otorga Ginicamente en nuevos soles y
sin ningln mecanismo automatico de ajuste en el tiempo.

o En ambos sistemas, se proveen pensiones de caracter vitalicio que otorgan proteccion ante
la jubilacidn o invalidez del afiliado o asegurado, asi como de proteccion al grupo familiar o
beneficiarios, en caso de fallecimiento, de acuerdo con lo antes sefialado.

® Este tipo de Fondo sera aplicable una vez que Ia Ley N° 29903 entre en vigencia.
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Anexo N° 10
Tar, Formate de Constancia de Entrega del Boletin Informativo acerea de las caracteristicas
N del Sistema Privado de Pensiones (SPP) y del Sistema Nacional de Pensiones (SINP)

r,medio del presente documnento dejo constancia de:

Haber recibido de parte de i empleador
, con RUC fos

siguientes documentos:

a. El Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP}y
del Sistema Nacional de Pensiones {SNP).

b. El Formato de Eleccién del Sistema Pensionario, mediante el cual podré elegir el sistema de
pensiones al cual deseo afiliarme.

2. Conocer que en el caso de estar iniciando Iabores en esta empresa:

a. Debo entregar a mi empleador el Formato de Eleccién del Sisterna Pensionario manifestando
mi decisidn en un plazo méximo de 10 dias calendarios, contados a partir de hoy.

b. De no entregar a mi empleador el Formato de Eleccién del Sistema Pensionario manifestando
mi decision en el plazo de 10 dias calendarios, contados a partir de hoy, seré afiliado por el mismo
\ al Sistema Privado de Pensiones bajo las condiciones indicadas en el Boletin informativo que me
tha sido entregado.

" Datos del Trabajador:

Nombres y Apellidos:

Tipo y nimero de documento de identidad:

‘:’f““"ﬁr.-
e
ey %

£29 }}} Firma y huella digital:

W

Ciudad de de de 202 _
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Anexo N° i1
Formato de Bleccidn del Sistenra Pensionario

. DATOS DEL TRABAIADOR

1, APELLIDO PATERNO

LLIDO MATERNO

)‘S) E‘@\/
Y VOBS Navpres
CEBE

-

- Fator ) —
&
N

<

L BOCUMENTO DE IDENTIDAD

DM

Carné de Bxtranjeria

Pasaporie

Libreta del Adolescente Trabajador

5. 5EXO

Femenino

| 6-FECHA DE NACIMIENTO

Dia Mes

Masculino

av. [} ca. [_JJr. [ ] psie. [ ] Ot

K
Urb. [ | AAHH. ] ppas. [ _lotro:
Distrito
Provincia
Departameanto
It. DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA
1. NOMBRE O RAZON SOCIAL
FEEZRUC
!%%E; o "cr
B, fgo. DEL DOMICILIO FISCAL
Ay i J
A, ;;_fy i, DATOS DEL VINCULO LABORAL
\\\ il r
1. FECHA DE INICIO DE LA RELACION LABORAL Da | [ [Mes | [ [Afo | | | |
2. REMUNERACION i i l
IV. ELECCION DEL SISTEMA PENSIONARIO
2. SISTEMA NACIONAL DE T 1. SISTEMIA NACIONAL DE P
PENSIONES {ONP) % PENSIONES {ONP) b
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AnexoN° 12
Formato de Evaluacidn para la Entrevista Personal

mbre del Puesto:

Proceso CAS N®:
dmetisdos v Nombres del Postulante: Facha de Evaluacion:

Muy por Por Por Muy por
debajo de debazo I?ienltr e encima encima .
CRITERIOS o delo | 91 4 gt | aeto | Punfaje | PUNTAJE
esperado | esperado esperado esperado | esperado Individual FINAL
1 2 3 4 5
. Peso
., .. . - PE
N° I.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones (peso : 20%) (Marcar con un X los | Méximo SO
recuadros seleccionados)
20 20%
A
Peso
Ne H - Adaptacion a la Gerencia u Oficina (Peso: 15%) {Marcar con un X los recuadros | Miaximo PESO
seleccionados)
i5 15%
Peso
IL- Adaptaciém a la cultwa de [z eatidad(Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros | Miximo PESO
seleccionados)
T 5 15%
TS
YA E
“iﬁ mdéif;g‘_;‘ j ;(f
T
OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA:
*E] puntale minimo para aprobar la entrevista ¢s de 45

CONCLUSION
*Apto / No Apto
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Anexe N° 13
Formato de Contrato Administrative de Servicios

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°-202.... MDMP-GAF

T/ onste por el presente documento el Confrato Administrativo de Servicios que celebran, deuna parte,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI PERU con Registro Unico de Contribuyente N°
20565232356, con domicilio en AVENIDA AYACUCHO MZ. G-7 LOTE 06, MI PERU -
CALLAO, representado por ......cooeevviiiiiiiinnan.s. , identificado con Documento Nacional de
Identidad N° viciviecvrernerienncen , en si calidad de oriiireiriicrerieiiii e e e e
quien procede en uso de las facultades previstas en RESOLUCION DE ALCALDIA N°-202...-
MDMP, a quien, en adelante, se denominara LA ENTIDAD; y, de Ia ofra parie,

...................................................... , Identificade con Documento Nacional de Identidad
[ v Registro Unico de Contribuyente N® ..iiviceerecrcossones , con domicilio en
.................................................................................... , a quien en adelante se le

denominard EL. TRABAJAIDOR, en los términos vy condiciones siguienies;

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (en adelante, “Régimen CAS™).

e Decreto supremo N° 065-2011 PCM Reglamento del Régimen CAS.

Ley N° 29849, establece Ia eliminacidn progresiva del Régimen especial del Decreto Legislativo

N° 1057 v otorga derechos laborales.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y normas complementarias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

TUO de Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de presupuesto, 304-2012-EF,

Modificado con Decreto Legislativo N° 1440 del sisterna Nacional de Presupuesto Piblico.

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2021.

& Ley N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el irabajo.

e Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién
de personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas corplementarias.

e Ley N° 30057 del Servicio Civil, que regula el régimen sancionador v disciplinario de los
servidores del Régimen CAS.

e Decreto Supremo N° 018-2007- TR, que reguta el ingreso a planilia electrénica de los servidores
del régimen CAS,

@

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Admmistrativo de Servicios constitzye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector piiblico que se celebra conforme a io establecido en el Decreto Legislativo N°
1057, sus normas reglamentarias y modificatorias por la Ley N° 29849 y su respectivo reglamento
aprobado por el Decreto Supremo. N° 065-201 1-PCM.
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Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacidn del Estado, confiere al
TRABAJADOR, dnicamente, los derechos v obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo
N° 1057, su Reglamento y modificatorias de 1a normatividad sefialada en el parrafo procedente.

\ CLAUSULA TERCERA; OBJETO DEL CONTRATO
\EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
Jdesempefie de forma individual y subordinada COMO viveiiiiiianiireimionssiaiiseae en la
PPN , cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para
" la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por
el plazo sefialado en la clausula signiente - CONVOCATORIA CAS N°-202...-MDMP.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente contrato se inicia a partir del dfa .... de ...... del
202.... hastael dia...de...... del 202... dentro del presente afio fiscal.

El conftrato podra ser renovado y/o prorrogado, segin decision de LA ENTIDAD y del
TRABAJAPBOR, no pudiendo en ninglin caso exceder ¢l afio fiscal. En caso que cualquiera de las
partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, deberd nofificarlo a la otra parte con una
anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencirniento. Sin embargo, 1a omision
del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del
presente contrafto, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato,
pero dentro del presente ejercicio fiscal.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE

t.as partes acnerdan que la cantidad de (08) ocho horas diarias de prestacién efectiva de servicio
fjornada de trabajo) y/o hasta (48) horas semanales. En caso de prestacion de servicios autorizados
en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar al TRABAJADOR con descanso fisico
equivalente al total de horas prestadas en exceso. La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado

en la presente clausula serd de cargo del jefe inmediato, bajo la supervisién de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO
: EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de S/, v.vver (oracernnss vonee S0kES), monto
que serd abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de

Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén aplicable al
TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIViA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

T TRABAJADOR prestard 105 Servicios EN 18 cuuieivcioeciecioroorarononconsancoccciocisnssosrscscs La
Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD,
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CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR
Son obligaciones del TRABAJADOR:

N\ @} Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas
v directivas intemas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad

; contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

/ b} Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segiin el horario que oportunamente le

comumique LA ENTIDAD.

¢} Sujetarse ala supervision de 1a ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d} No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacidn expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por €sta
para la prestacion del servicio vy, en general, toda informacién a la gue tenga acceso o la que
pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante v después de concluida Ia vigencia
del presente Contrato,

Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la tmagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garauticen la integridad de 1a documentacién que se
proporciona.

No delegar mi subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, temiendo
responsabilidad por su ejecucién y cumnplimiento.
h} Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o fimcidn a desempefiar.

_ CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR
riggs, Son derechos del TRABAJADOR los siguientes:

2} Percibir una remuneracién no menor a la remuneracién minima legalmente establecida.

k) Jomada méxima de ocho (08) horas diarias o hasta cuarenta y ocho (48) horas semanales.

"¢} Descanso semanal obligatorio de veinticuatro (24) horas consecutivas como minimo.

d} Un tiempo de refrigerio (01 hora), que no forma parte de la jornada de trabajo.

@} Aguinaldo por Fiestas Patrias v Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes
anuales de presupuesto del sector pliblico.

f}  Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales.

g} Licencias con goce de haber por maternidad, paternidad, y otras licencias a las que tienen
derecho los trabajadores de los regimenes laborales generales.

h} Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783, Ley de Seguridad v Salud en
el Trabajo.

i} A la libertad sindical, ejercitada conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo 010-2003-TR,
y normas reglamentarias.

i} A afiliarse a un régimen de pensiones, pudiendo elegir entre el Sistema Nacional de
Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones, v cuando corresponda, afiliarse al Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

k} Afiliacidn al régimen conmtributive que administra ESSALUD. La contribucion pars la

afiliacion al régimen contributivo que administra ESSALUD tiene como base maxima el
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equivalente al 30% de la UIT vigente en el gjercicio por cada asegurado. Cuando el trabajador
se encuenire percibiendo subsidios como consecuencia de descanso médico o licenciaprey
post natal, le corresponderd percibir las prestaciones derivadas del régimen contributivo
referido en el parrafo anterior, debiendo asumir la entidad contratante la diferencia entre la
; prestacion econdmica de ESSALUD vy la remuneracién mensual del trabajador.

-/ 1} Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.

Los derechos reconocidos en el presente articulo se financian con cargo al presupuesto
mstitucional de cada entidad o pliego institucional, sin demandar recursos adicionales al Tesoro
Pablico.”

CLAUSULA DECIMA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO
LA ENTIDAD se encuentra facultada a sjercer el poder disciplinario al cual se refiere la Ley N°
30057 v su reglamento aprobado por €l D.S. N° 040-2014-PCM, conforme a las normas

complementarias sobre Ja maferia y a los instrumentos infernos que para tales efectos dicte LA
ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA PREMERA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete facilitar al TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones
| necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo respomsable 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 cliusula, EL
TRABAJADOR deberé resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

_ Igualmente le son aplicables a los trabajadores del Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
NN° 1057, en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, la Ley N°
7815, Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Pablica.

/CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: SUPERVISION DEL CONTRATO

" La ENTIDAD en egjercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisard la
ejecucibn del servicio materia del presente Contrato, encontrindose facultado a exigir al
TRABAJADOR la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Confrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando ¢l criterio de razonabilidad, v sin que ello
suponga la suscripcion de un nuevo contrato ¢ adenda.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1, Suspensién con centraprestacidn:
a} Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, ¢l pago
de Ia remuneracidn se sujeta a lag disposiciones legales v reglamentarias vigentes.
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B) 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.

\ ¢) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento
para el sector plblico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

¢) Otros supuestos cstablecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspensién sin confrgprestacidn:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por cansas debidamente
justificadas.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: EXTINCION DEL CONTRATO
Fl contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a)  El fallecimiento del TRABAJADOR.

b)  La extincién de la entidad.

¢)  Renuncia. En este caso, el trabajador debe comunicar por escrito su decision a la entidad
. . contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser

xonerado por la autoridad competente de la entidad, por propia iniciativa o a pedido del

contratado. Fn este tltimo caso, el pedido de exoneracién del Sistema Normativo de
Informacion Laboral Direccion de Capacitacién y Difusion Laboral entenderd aceptado si
no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.
Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.
S1 EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacién del servicio.
Por decision 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 las tareas
encomendadas.
Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por més de tres meses.
Resolucion arbifraria o mjustificada.
El vencimiento del contrato.

Laresolucidn arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicios genera el derecho
al pago de una indemnizacidn equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir
hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (03) meses.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal Tas direcciones que figuran en la introduccién del
presente Contrato, lugar donde se les cursara vélidamente las notificaciones de ley.
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TR, Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdn comunicados notarialmente al domicilio

. N\legal de 1a otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el framite.

IS CLAUSULA DECIMA SETIMA: DISPOSICIONES FINALES

os conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
/" seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido
en ¢l articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucidn,
se sujetan a lo que establezea el Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus normas complermentarias.

En sefial de conformidad y aprobacién de las condiciones establecidas en el presente Contrato,
las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente vélidos, MI PERU - CALLAOQ, ... de
......... del Z0....

LA ENTIDAD EITRABAJADOR
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