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IS MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS

“Ejecutar el Alto Piura es Inclusién y Desarrollo
"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

DECRETO DE ALCALDIA N° O/A/ -2023-MPM-CH-A

A Chulucanas, {1 AGO 2023

VISTO:

Informe N° 00001-2023-CCAS/MPM-CH (04.08.2023); Informe N° 00582-2023-GAJ/MPM-CH
(07.08.2023) suscrito por el Gerente de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peru,
modificado por la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 30305, concordante con el articulo 2° del
Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, los gobiernos gozan de
autonomia politica, economia y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que
la Constitucién Politica del Per(i establecida para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico.

2, mlmstracmn municipal adopta una estructura gerenmal sustentandose en principios de
brogramacién, direccién, ejecucién, supervisién, control concurrente y posterior. Se rige por los
principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participaciéon y
seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Las facultades y funciones se
establecen en los instrumentos de gestién y la presente ley; en este contexto, el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, precisa en su articulo IV del Titulo Preliminar, lo siguiente: “1.1. Las
toridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la ley y al derecho, dentro de
s facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”.
1.2. Los administrados gozan de los derechos y garantias implicitos al debido procedimiento
administrativo. Tales derechos y garantias comprenden, de modo enunciativo mas no limitativo, los
derechos a ser notificados; a acceder al expediente; a refutar los cargos imputados; a exponer
argumentos y a presentar alegatos complementarios; a ofrecer y a producir pruebas; a solicitar el uso
de la palabra, cuando corresponda; a obtener una decisién motivada, fundada en derecho, emitida
por autoridad competente, y en un plazo razonable (...)".

Que, el numeral 6 del articulo 20 de la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades, sefiala que
son atribuciones del Alcalde dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecién a las leyes y
ordenanzas. Por su parte, el articulo 42 establece que los decretos de alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la
correcta y eficiente administracién municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal

Que, el primer parrafo del articulo 37 de la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades dispone:
“Los funciones y empleados de las Municipalidades se sujetan al reglmen laboral general aplicable a la
7 administracién publica conforme a Ley”.

Que en el caso de los trabajadores bajo Contrato Administrativo de Servicios (CAS), se regulan por lo
dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Resolucién Ministerial N° 417-
2008-PCM que aprueba el modelo de contrato. De esta forma, se establece por objeto garantizar los
principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién
publica.

Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1023 dispone que el Sistema Administrativo de Gestioén de
Recursos Humano comprende los siguientes subsistemas: “a) La planificacién de politicas de recursos
humanos, b) La organizacién del trabajo y su distribucién, c) La gestion del empleo, d) La gestion
del rendimiento, e) La gestién de la compensacién, f) La gestion de las relaciones humanas y sociales y
h) La resolucién de controversias”.

Que, las Directivas con documentos operativo que precisan politicas, determinan procedimientos
internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes y
concordantes con los documentos de gestion aprobados, Se formulan para normar disposiciones de
caracter técnico por los diferentes 6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Morropén ~ Chulucanas sobre acciones de su competencia.

WELS
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Rie, con el Informe N° 0001-2023-CCAS/MPM-CH, los miembros del Comité de Evaluacién del
PYoceso para la Convocatoria de Personal bajo el régimen CAS — 2023 alcanza la Directiva para la
«Contratacion del Personal bajo el régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios por
Necesidad Transitoria — CAS, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias
modificatorias en la Municipalidad Provincial de Morropdn ~ Chulucanas.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, con el Informe N° 00582-2023-GAJ/MPM-CH concluye
indicando la procedencia de la Directiva que establece la contratacién de personal bajo el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de Morropén
~ Chulucanas, debiéndose aprobar en su conjunto mediante Decreto de Alcaldia conforme a lo
sehalado en el inciso 6 del articulo 20 de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

2 Que, a mérito a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas en el inciso 6 del articulo 20 de la
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, prescribiendo que es atribucién del Alcalde: “Dictar
Decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y Ordenanzas™

SE DECRETA

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva que establece la contratacién de personal bajo el
régimen especial de contratacién administrativa de servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de ;
Morropén - Chulucanas, que consta de siete (8) capitulos incluyendo las disposiciones finales, Anexos
1-2-3-4-5 y Formatos 1-2-3, que forman parte integrante del presente Decreto. ’

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion ¢l CUMPLIMIENTO y"'-;
DIFUSION de la Directiva aprobada at supra, a todos los funcionarios y servidores ptiblicos que
conforman esta corporacién edil.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO el Decreto de Alcaldia N° 007-2019-MPM-CH-A de
fecha 05.06.2019 que aprueba la Directiva N° 002-2019.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Secretaria General realice la publicacion del presente .
Decreto Alcaldia en el diario de mayor circulacién y a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién su

publicacién en el portal web de la Municipalidad Provincial de Morropén —~ Chulucanas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

ADOEOVINCIAL GE
ORGATIILUCANAS

ABG, RICHARD HERNAN BAR A UAT Ao
ALCAL D DACACAPALACIOS

)
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DIRECTIVA QUE ESTABLECE LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS
EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORRORPON - CHULUCANAS

I

II1.

OBJETIVO
Establecer las disposiciones para regular el proceso de seleccion del personal
bajo el régimen especial d contratacion administrativa de servicios, en
adelante CAS regulado por el D.L. Nro. 1057 y demas normas
complementarias y modificatorias.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de observancia
y aplicacién obligatoria para todos los 6rganos y unidades organicas que
formen parte del proceso de contratacion CAS.

BASE LEGAL

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

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector piblico, en caso de
parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores puiblicos, asi como las personas que prestan servicio
al estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27815, Ley Cédigo de Etica de la funcién publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del empleo publico.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes
penales en beneficios de los postulantes a un empleo.

Ley N°31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N°31638-Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 29973, Ley General de la persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificatorias.

Ley N° 30026, Ley que autoriza la contrataciéon de pensionistas de la policia
nacional del Pert y de las fuerzas armadas para apoyar en areas de seguridad
ciudadana y seguridad nacional, modificada por la Ley N° 30539.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo, aprobado mediante decreto Supremo N°004-2019-JUS.
Decreto Legislativo N°1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

D.S. N° 003-20158-TR, Decreto Supremo que establece las disposiciones para
el registro y difusiéon de las ofertas laborales.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades ptiblicas”.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE, resolucién que
aprueba la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto
Legislativo N°1057”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°029-2023-SERVIR/PE que aprueba la
“Guia metodolégica para la elaboracion de perfiles en el sector priblico”.
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Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante
sobre la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados
a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto emitido
respecto del Pedido de Aclaracion.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.

4.1.

4.2.

6.1.

6.2,

6.3

RESPONSABLES
La Sub Gerencia de Gestién Recursos Humanos es responsable de la
oportuna y adecuada gestion de los recursos humanos y de dirigir los
procesos relacionados a la gestién de personal dando cumplimiento de
la presente directiva, norma y disposiciones sobre la materia, asimismo
deberd mantener sus registros actualizados y garantizar el
almacenamiento de la documentacién en lugares apropiados y seguro
con la finalidad de evitar su deterioro.
Los titulares de los érganos y unidades de la Municipalidad Provincial
de Morropén — Chulucanas son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, en todo aquello que
sea de su competencia.

GLOSARIOS DE TERMINOS

e CAS: contratacién administrativa de servicios.

¢ MPM-CH: Municipalidad Provincial Morropén - Chulucanas

s CONADIS: Consejo Nacional para la integracién de las personas con
Discapacidad.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

MINTRA: Ministerio de Trabajo y Promocién del empleo.

SGRH: Sub Gerencia de Gestién de Recurso Humano.

RNSDD: Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

DISPOSICIONES GENEREALES

La contratacién administrativa de servicios - CAS - constituye una
modalidad especial de contratacién especial de contratacién laboral,
privada del Estado, que vincula a la entidad con una persona que presta
servicios de manera subordinada la misma que rige por sus propias
normas y que confiere a las partes solamente los derechos y obligaciones
establecido en estas.

Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y
modificatorias. Son aplicables al régimen CAS, en lo que resulte
pertinente; la ley 28175,, Ley Marco del empleo piiblico; la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; La Ley 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento y las demas normas de caricter general que
regule el servicio civil, la responsabilidad administrativa funcional y/o
las disposiciones que establezcan principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al
servicio, funcién o cargo para el que fue contratado; asi como las
estipulaciones del contrato suscrito y las normas internas de la entidad.
El proceso de selecciéon de personas bajo la modalidad CAS, estara a
cargo del comité de evaluacion, que lo integran la SGRH y el area usuaria,
y consta de las siguientes etapas:

6.3.1. Etapa Preparatoria

6.3.2. Etapa de Convocatoria

6.3.3. Etapa de Seleccion

6.3.4. Etapa de Suscripcion
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.11

El acceso al régimen CAS se realiza obligatoriamente mediante concurso
publico de méritos, donde se evaluara el mérito profesional o técnico y
la capacidad de los postulantes, mediante procedimientos de evaluacion
y seleccién desarrollados dentro del marco legal vigente sefialados en
base a las caracteristicas y el perfil de la convocatoria.

Las ofertas de empleo no deberan contener requisitos que constituyan
discriminacién, que limite la igualdad de oportunidades que conlleva a
un trato diferenciado desprovisto de una justificacién objetiva, razonable
y sobre todo legal.

Estan exceptuados del ingreso a través del concurso publico, las
personas que ocupen cargos previstos en el cuadro de asignacion de
personal que se encuentren calificados como Funcionarios Puablico, Cargo
de Confianza o Directivo Superior de libre Designacién y Remocion.

Para realizar requerimiento de contratacién CAS, cada area usuaria
debera al momento de la programacién y formulaciéon de presupuesto
para cada ejercicio fiscal, asignar un presupuesto para la suscripcion de
contrato en funcién a sus necesidades de personal, precisando la
cantidad de personal que ingresard, correspondera a la SGRH la
estimacién de la remuneracioén a percibir.

Las areas usuarias deberan presentar adecuadamente el requerimiento

de contratacion de servicios bajo la modalidad CAS, como también -~

informar oportunamente sobre la continuidad de la prestacion de

servicios a la SGRH.

La SGRH dara inicio al proceso de seleccién, previa revision y

cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto

solicitado, corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
aprobar la certificacion presupuestal y determinar la fuente
financiamiento y la meta presupuestal autorizada a propuesta de la

Gerencia de Administracion.

La SGRH dara inicio al proceso de seleccién, previa revision y

cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto

solicitado.

Una persona no podra ser contratada a través de la modalidad CAS si

presenta alguno de los siguientes impedimentos:

6.11.1 Inhabilitacién: Tener sancién de inhabilitaciéon vigente inscrita
en el RNSDD, estar inhabilitado para el ejercicio de la profesion
para contratar con el estado o para desemperiar funcioén publica.

6.11.2 Nepotismo: Guardar relacion de parentesco respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia
con los funcionarios de direccién y/o personal de confianza de la
MPM-CH, que tienen facultad para contratar o nombrar personal
o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion
.en el que participa.

6.12.3 Doble percepciéon de ingresos: Percibir méas de una
remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier tipo d ingreso
de forma simultinea entendiéndose por ingreso todo a que
concepto que pudiese ser pagado con fondos de caréicter publico,
sin importar la fuente de financiamiento. Salvo por funcién
docente o ser miembro de un 6rgano colegiado. Es incompatible
la percepcién simultdanea de remuneracion y pensioén por servicios
prestado al estado.

6.12.4 Sentencia condenatoria: Contar con sentencia condenatoria
consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en
los articulo 382, 383, 384, 387, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396,
397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal e inscritos en
el RNSDD.
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VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Convocatoria y Procedimiento de Contratacién
La SGRH dara inicio al proceso de seleccién previa autorizacién de la
disponibilidad presupuestal por parte de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional y verificacién del cumplimiento de los
requisitos establecidos en el perfil de puesto solicitado, observando el
procedimiento dispuesto en la presente directiva.
7.2.Comité de Evaluacién
7.2.1 A solicitud de la SGRH, se conformara el comité de evaluacién que
tendra a su cargo el proceso de seleccién, el mismo que estara
conformado por dos miembros titulares y dos suplentes:
e La Gerencia de Administracién (Presidente)
e La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano (miembro).
e La Sub Gerencia de Contabilidad (miembro)

7.2.2 La SGRH a través de correo electronico institucional solicita al jefe del
6rgano y/o unidad organica el nombre de quien serd el miembro
representante y el suplemente que conformaran el comité.

7.2.3 La SGRH una vez establecido el comité de evaluacién y reconocido
mediante resolucién de la maxima autoridad administrativa,
proporcionara a los miembros del comité el expediente de los
postulantes aptos para la entrevista.

7.2.4 Los miembros del comité de evaluacién deben abstenerse de participar
del proceso de aquellas personas que generen abstencién en los
siguientes supuestos:

¢ Sies céonyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
postulantes. :

¢ Cuando tuviese o hubiese tenido dentro de los ultimo doce (12)
meses alguna forma de prestacion de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los postulantes.

¢ Cuando personalmente o bien su cényuge, conviviente o algin
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, tuviese interés en el resultado del proceso.

o La abstencion del miembro del comité de evaluaciéon aplica
respecto al postulante que genera la causal. El tramite de
abstencion se lleva a cabo conforme al procedimiento previsto
en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 -Ley del
Procedimiento Administrativo General. La autoridad que se
abstuvo no tiene voz ni voto en el resultado final del concurso
publico.

7.2.5 La SGRH elabora y aprueba las bases para la convocatoria de la
Contrataciéon Administrativa de Servicio — CAS.

7.3. Etapa Preparatoria

7.3.1 El area usuaria debe presentar ante la Gerencia de Administracién el
requerimiento de contratacion considerando el formato establecido en el
Anexo N ° 01 de la presente directiva debidamente llenada, acompafando
la justificacion de la necesidad de la contratacién y precisando si el
contrato requerido corresponde a un reemplazo de personal o un
requerimiento nuevo.

i
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7.3.2 Para realizar la descripcion del servicio se debe tener en cuenta los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades, empleando
el lenguaje inclusivo. La SGRH prestara de ser necesario, la asistencia
técnica para el llenado de dichos anexos.

7.3.3 Previo a la presentacioén de requerimiento de contratacion de personal CAS
el area usuaria solicitara la aprobacion y/o el V°.B° de la SGRH para el
correcto llenado del ANEXO 01 que podra ser enviado en medio fisico,
conforme lo indique las bases del concurso.

7.3.4 El requerimiento de contratacién del personal CAS debera contener la
disponibilidad presupuestal.

7.3.5 El area usuaria remitird a la SGRH, la solicitud de requerimiento CAS a
través del ANEXO N° 01, adjuntando lo siguiente en fisico:

e FEl perfil del puesto de acuerdo al ANEXO 2 establecido en la presente
Directiva debidamente llenado y firmado por el responsable del érgano
y/o unidad organica correspondiente.

La Sub Gerencia de Gestion de Recurso Humano realizara las siguientes
acciones:

7.3.6 Desde el inicio de la etapa preparatoria, brindara asesoria al area usuaria
a fin de que el perfil del puesto solicitado tenga coherencia entre los
requisitos de formacién académica, experiencia y conocimientos.

7.3.7 Verifica el requerimiento de contratacién cuente con la habilitacién
presupuestal debidamente firmada.

7.3.8 De encontrar alguna observacion, la devolvera al area usuaria para su
inmediata subsanacion.,

7.3.9 Una vez cumplidos los requisitos preparatorios, la SGRH solicitara de
manera a la Gerencia de Administracidén de acuerdo al punto 7.2.1 de la
presente Directiva, la conformacién del Comité de evaluacién y la
aprobacién de la convocatoria CAS, la cual debera ser aprobada mediante
acto resolutivo — Resolucion de Alcaldia emitido por méxima autoridad edil.

7.4 Etapa de Convocatoria

7.4.1 La convocatoria incluira las bases del proceso, cronograma y etapas,
perfil de puesto, formato de identificacion de las funciones principales del
puesto, ficha de datos del postulante, formatos de postulante y de
declaracién jurada y/o otro formato que el postulante tenga que
completar como parte del concurso publico. Dicha informacidon sera
remitida con €l V°B° de la SGRH, ver Anexo N° 2 de la presente Directiva.

7.4.2. Las Bases deben contener etapas y reglas claras, precisando los criterios
definidos para la calificacibn de los postulantes, asi como las
evaluaciones a ser consideradas, cronograma y etapas del concurso
publico, condiciones de trabajo (horario, remuneracién, lugar de
prestacién del servicio, plazo de duracién del contrato, entre otros),
modalidad de trabajo: Trabajo remoto, presencial o modalidad mixta (De
la declaratoria de Desierto, Cancelacion o Postergacion del proceso,
Resultados Finales, Bonificaciones) con el V°B° de la SGRH.

7.4.3 La SGRH publica la convocatoria durante diez (10) dias habiles y de
manera simultanea a través de los siguientes medios de difusion:

e Portal Institucional de la MPM-CH
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e Aplicativo informatico de registro y difusién de ofertas laborales del
estado Talento Peru.

e Adicionalmente por otros medios que sean convenientes para la difusion
de la convocatoria tales como: diarios, radios, television, redes sociales,
entre otros.

7.5. Etapas de Seleccidn

7.5.1 El postulante presentara de manera fisica en mesa de partes de la MPM-
CH, lo estipulado en las bases del concurso, indicando en asunto el
cédigo de la convocatoria u otros datos relevantes precisados por la
SGRH.

7.5.2 Verifica si los postulantes que han aprobado la evaluacién previa se
encuentran inscritos en el REDAN (E1 Registro de Deudores Alimentarios
Morosos del Poder Judicial), RNSSC (Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles) y REDERECI (Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos), en caso se cuenta con alguna
observacién se colocara el reporte en la carpeta fisica que utilizara el
comité de evaluacidén para la entrevista personal.

7.5.3 La etapa de seleccidon estara a cargo del comité de evaluacién, el cual
tendra apoyo técnico de la Sub Gerencia de Gestién Recursos Humano y
comprende la evaluacién objetiva del postulante relacionado con las
necesidades del servicio, garantizando los principios de merito e igualdad
de oportunidades.

7.5.4 La etapa de seleccion consta de las siguientes fases:
a) Evaluacion curricular: A cargo del Comité de Evaluacion.
b) Evaluacién Personal: A cargo del Comité de Evaluacién.

7.5.5 Cada frase de la etapa es de caracter eliminatorio, el resultado de la
evaluacién, en cada una de sus fases, la SGRH remitira a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién, para la publicacién de la lista, conteniendo
el nombre de los postulantes obtenidos por cada uno de ellos indicando
si estan APTOS o NO APTOS.

7.5.6 En la presente directiva se detallan los criterios de evaluacién, puntajes
de calificacién y factores de evaluacién, los cuales se utilizaran de
acuerdo a las fases de la etapa de selecciébn que el area usuaria
determine.

Requisitos Especificos

a) Formacién o nivel académico:
- Contar con estudios técnicos concluidos.
- Contar con estudios universitarios concluidos o truncos.
- Tener colegiatura vigente.

b) Experiencia Laboral:

- Contar con experiencia laboral en el sector publico y/o privado.
c) Cursos y/o Programas de Especializacion:
- Conforme al requerimiento del proceso de convocatoria

d) Conocimiento técnicos requeridos para el puesto:
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- Conocimiento de la normativa, no se requiere necesariamente
documentacién sustentaroria, toda vez que su validaciéon podra realizarse
en las etapas de evaluacién del proceso.

e) Conocimiento de Ofimatica:
- Conocimiento de Word, Excel, Power Point, a nivel usuario o basico.

- En caso de no contar con el documento de acreditacion, el postulante
podra suscribir una declaracién jurada a fin de sustentar los
conocimientos requeridos.

f) Habilidades y Competencias:

- Disposicién para trabajar en equipo bajo presién.
- Dinamico, proactivo, responsable y honesto.

- Iniciativa, esfuerzo.

- Adaptabilidad y Flexibilidad

- Colaboracion y Comunicaciéon

Los postulantes podran tendran la siguiente calificacién segiin corresponda:

a) Apto/A: Cuando el postulante cumple con los requisitos generales y
especificos sefialados en la convocatoria.

b) No Cumple: Cuando luego de la verificacidn el postulante No cumple con
los requisitos generales y especificos del puesto al que postula.

La evaluacién curricular, tiene como puntaje maximo cuarenta y cinco
(45) puntos, el puntaje es otorgado en proporciéon al nivel de criterio de
evaluacion de los requisitos especificos, estando distribuidos de la
siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
CRITERIO DE EVALUACION POR CADA POR CADA
RUBRO RUBRO

Formacién o Nivel académico 08 15
Experiencia laboral 09 13
Cursos y/o programas de especializacién 04 06
Conocimiento técnicos requeridos para el 03 04
puesto
Conocimiento de ofimética 03 04
Habilidades y competencias 02 03

El puntaje minimo requerido en la evaluacién de la hoja de vida debe ser
veintinueve (29) puntos para pasar a la siguiente etapa. Los postulantes
que no obtengan el puntaje minimo seran eliminados, sin lugar a reclamo

alguno.
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
FORMACION O NIVEL ACADEMICO

FORMACION O NIVEL ACADEMICO PUNTAJE
1. Titulo profesional universitario 15
2. Grado de bachiller universitario 14
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3. Estudios Universitarios inconclusos. 12
4, Titulo técnico 10
5. Estudios técnicos inconclusos. 09
6. Secundaria completa 08
EXPERIENCIA LABORAL
TIEMPO DE SEVICIOS PUNTAJE
1. Mas de 6 meses a mas 13
2. Mas de 4 hasta 6 meses 12
3. Mas de 2 hasta 4 meses 10
4, 1 a?2 meses 09
CURSOS Y/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
HORAS LECTIVA PROFESIONAL
1. 140 06
2. Mas de 70 horas 05
3. Mas 40 Horas 04
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS
NIVEL PUNTAJE
1. Avanzado 04
2. Intermedio 03
HABILIDADES Y COMPETENCIAS
NIVEL PUNTAJE
1. Habilidades altas 03
2. Habilidades medias 02

El puntaje maximo de la entrevista personal es de veinticinco (25) puntos.
El puntaje minimo aprobatorio es de dieciocho (18} puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran eliminados sin
lugar a reclamo.

El puntaje final serd el resultado de la sumatoria de los puntajes
asignados para la evaluacion establecidas por la comisién evaluadora,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO
EXAMEN DE CONOCIMIENTO 19.5 30
EVALUACION DE CURRILUM 29 45
ENTREVISTA PERSONAL 18 25
TOTAL 66.50 100

El puntaje minimo que deberad obtener el postulante para ser
seleccionado es de sesenta y seis y 50 /100 (66.50) puntos, en caso de
empate, se seleccionara al postulante que tenga mayor experiencia en
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cargos similares al servicio requerido. De persistir en el empate el criterio
sera el de especializacién obtenida referida al servicio requerido.

La comisién evaluadora declara como ganador del proceso de seleccién al
postulante que haya obtenido el mas alto puntaje, siempre que se haya
superado el puntaje minimo considerando al segundo como accesitario.

7.5.7 Elabora la relacién de postulantes que califican a la etapa de entrevista
y presentacion de la curriculum documentado, conforme a lo indicado en
las Bases del proceso de seleccién o relacién de postulantes que califican
a la entrevista personal.

para su difusién a través del portal web el comunicado que contiene la
relaciébn de postulantes que califican a la entrevista personal y
presentacién de curriculum documentado.

7.5.9 El postulante presenta su hoja de vida documentada y las declaraciones
juradas debidamente llenadas y visadas, por la mesa de partes de la
MPM-CH en el plazo establecido en el cronograma y etapas del proceso.

7.5.10 Procede a entrevistar a los postulantes de forma presencial, califica cada
postulante de acuerdo a lo definido en el 7.5.6 de la presente directiva.
Entregan a la SGRH en fisico los documentos debidamente firmados por .
el postulante.

7.5.11 La Sub Gerencia de Gestion de Recurso Humano remite en fisico y
digital a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién el comunicado que
contiene el cuadro de méritos con los resultados finales, el mismo que
presenta los V° B° de los miembros del comité de evaluaciéon para su
respectiva publicacién en la pagina web de la municipalidad.

7.6 Declaratoria de Desierto, cancelacion y postergaciéon del proceso

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

¢ Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

o Cuando no s suscriba el contrato administrativo de servicios
dentro del plazo establecido.

7.6.2 El érgano y/o unidad organica cuyo proceso de convocatoria haya sido
declarado DESIERTO por alguno de los supuestos indicados en la
presente Directiva, podra solicitar mediante un memorando o informe
dirigido a la SGRH, el tramite de una NUEVA y ULTIMA publicacién del
requerimiento, siempre y cuando persista la necesidad de contar con el
servicio indicado en el requerimiento de contratacion original y no haya
modificacién en el mismo.

De quedar nuevamente DESIERTO el proceso serd necesario la
reformulaciéon del requerimiento solicitado por parte del area usuaria.

7.6.3 El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la Municipalidad Provincial Morropon -
Chulucanas:
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e Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.

s Por restricciones presupuestarias, debiendo contarse con el
informe respectivo de la unidad organica competente.

e Otros supuestos debidamente justificados.

7.7 BONIFICACIONES ESPECIALES A LOS POSTULANTE

Gi%FéS \QEE 7.7.1 Bonificacién por discapacidad
JURpICA Conforme a lo dispuesto por el articulo 48° y la séptima disposicién
complementaria final de la ley 29973 - Ley General de la Persona con
Discapacidad, la persona que tiene esta condicién que haya participado
en el concurso publico de méritos, que haya llegado hasta la evaluacion
final y alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene

derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje final.

7.7.2 Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo dispuesto por la ley 29248 y su Reglamento, los
licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido el servicio militar
bajo la modalidad de acuartelado que participen en un concurso piblico
de méritos, y llegando hasta la evaluacién de la entrevista personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene
derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

7.7.3 Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

La bonificacién por ser deportista calificado, se otorgara conforme a la
vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecido en el
reglamento de la ley 27674, sobre el puntaje de la evaluacién curricular,
siempre que haya aprobado la evaluacién, a los postulantes que hayan
indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento emitido por el instituto
peruano del deporte.

VIIIL DISPOSCIONES FINALES

8.1 Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por el
comité de evaluacioén por acuerdo de mayoria.

8.2 Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretaciéon a las bases
que se presenten o se requieran durante el proceso de seleccién sera
resuelta por el comité de evaluacién en primera instancia y en segunda y
ultima instancia le corresponde resolver a la Gerencia de Administraciéon
unicamente de considerarlo necesario, esta gerencia podra contar con la
opinién legal de la gerencia de asesoria juridica de esta Municipalidad.

IX. ANEXOS y FORMATOS
Documentos que integran la presente directiva.

9.1 Anexo 1: Requerimiento de Area usuaria.
9.2 Anexo 2: Ficha de Datos del Postulante.
9.3 Anexo 3: Formato de Perfil de Puesto.

9.4 Anexo 4: Formato de identificacién de las funciones principales del
puesto.

9.5 Anexo 5: Aviso de Convocatoria.

9.6 Formato 1: Solicitud de Postulante.
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9.7 Formato 2: Declaracién jurada del Postulante.

9.8 Formato 3: Declaracién jurada de Ausencia de Nepotismo.




ANEXON°1
TERMINOS DE LA REFERENCIA

1. OBJETO DE LA CONTRATACION

2. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1)

Competencias que debe reunir (2).

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

/| Cursos y/o estudios de capacitacidn.

3

:’}Conocimientos para el puesto y/o cargo:
minimo o indispensables (4) y deseables
(5)

Instrucciones

(1) Especificar en tiempo: y tipo: especialidad, area, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere.

(3) Cabe sefialar que, en caso de estudios realizados en el extranjero, los titulos derivados de
dichos estudios, deben estar debidamente acreditados en el Perl por el Ministerio de
relaciones Exteriores y/o la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria -
SUNEDU.

(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto.

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

H DEL } . .
A toAN0 ) Principales funciones a desarrollar:

<

\5’79 uep: * | Otras que le asigne el jefe inmediato, en el marco de sus competencias.
4. UBICACION:
El servicio serd prestado en la......ccceevvevenvecenennnes (Gerencia, Sub Gerencia y/o Unidad).

PERIODO DE CONTRATACION:

u

6. MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION:

7. SUPERVISION DEL SERVICIO: la supervisién del servicio serd efectuada por el
funcionario......cceeevererenieen, {Indicar el nombre y cargo de la persona responsable del érgano)

8. INTEGRANTES DEL COMITE DE EVALUACION: Gerente de Administracién, quien lo presidira,
Sub Gerente de Gestion del Recurso Humano, Sub Gerente de Contabilidad y Costos.

9, JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION: ( Precisar si se trata de Reemplazo)
10. META PRESUPUESTAL: (A la que serd afectado el gasto de la contratacién).



DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
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PUNTAJE PARCIAL

: CURSOS YIQ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION »




ATOS DE EXPERIENCIA LABORAL

OTROS DATOS

—PUNTAJE FINAL |

LOSDATOS CONSIGNADOS ENESTE FORMULARIO
TIENEN CARACTERDEDECLARACION JURADAYME
SOMETO A TODAS LAS INVESTIGACIONES EN CASO'ALGUN:
DATO SEAFALSO PARA TAL CONSTANCIAFIRMO'Y -

PONGO MI HUELLA DACTIL.




ap mg%“g?del perfil del puesto”

B

‘FORMATO DE PERFIL DEL
PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Usuaria:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:




FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)isitiacion académicay carréralespecialidad

A):Nivel Educativo reiiueritios

) -¢Colagiatura?’

Intompleta Dsgresado(a) DBa‘ch{a;r

DP'rlmari'a E:] ‘ . T .

D&cundé?ih D
Técnice Basica ’{W‘M
(15 2 5i10s)

Caivpléts

:. Técnied Su pgr‘rdf" -
13 G4:ak0s)

O Ogo

Dﬂtqlbl ticenciatiirs :

B) Cutsosiy Prograinasde sspecializacion reqieridos v sistentados con doctimentos:

€Y ' Condeimientos de Gfiniatics e Idiomas/ Dislectos

.:'OFIMATICA Nivel de:dominio DIoMASH

Wivel de dominio

Noaplica|  Bastdo Inferniedio; |AVansado]  DIALECTO. Nowplica | B3dico

Intermédio

- Aviiizada’

Poresadar detextos inglés

FHojlas de cdleilo Quechiia

Otros; (Especlﬂcar,)

Programa de piksenticiones:
Otros [Especificar) :

otras {ESpectiicat] |:

s {E5 p‘e_c_m'v)

Biros (Especicar],

Observacicnes.:

‘iS‘xg' eriencaaspeciica

€ Manqtie el nivel minims de puesta duese reqiiers como experierichs; va sea'an

. Practicante’

A3 o
pevfesionat. .y

| l Analists I: Esperialisd l )

Gerente o |
Directar.. | ..

Asistante.
cid,

*Meiicione: utros aspectos tomplementarics sabre el reguisitd'de experiencia

HABIIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES




Anexo N° 04: “Formato de identificacion de las funciones principales del

puesto”

FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS
FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Usuaria:

Nombre del puesto:

PUNTUACION DE FUNCIONES
Puntaje Total = (CEX COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO
PUNTAIE

F CE |COM TOTAL




AVISO DE CONVOCATORIA

NOMBRE DE LA ENTIDAD

N° DE LA CONVOCATORIA

PUESTO A CONVOCAR

N° DE POSICIONES A CONVOCAR

PLAZO Y MEDIOS POR LOS

CUALES SE REALIZA
POSTULACION

LA

TIPO DE CONTRATACION

PLAZO DE CONTRATACION

UBICACION GEOGRAFICA

COMPENSACION ECONOMICA

REQUISITOS FORMACION

REQUISITOS EXPERIENCIA

REQUISITOS ADICIONALES
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SERWaR

B %

- FORMATO 01

STRACION B

%I&‘I‘UD DE POSTULANTE
AN

SANO DE......oeiieeieee e e
SOLICITA: PARTICIPACION COMO
POSTULANTE EN EL PROCESO CAS N°......-
202....
Sefior
Presidente Comité de Seleccidn
Presente.-

............................................ ,  con DNI N°
.............. , con domicilio legal en: ....................eeevnen.n, cOITEO  electronico
............................... , @ Usted con el debido respeto expongo:

Que, me presento como postulante al proceso de
seleccion para la convocatoria Contratacion Administrativa de Servicios de:
........................ (nombre o puesto del cargo al que postula), regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado mediante Decreto -PCM Supremo N°
075-2008-PCM y modificatoria, Para tal efecto cumplo con la siguiente documentacion:
Hoja de vida debidamente documentada.

Declaracién Jurada del postulante (Anexo 2)
Copia Simple de documento Nacional de Identidad.

Por lo expuesto,

Atentamente,

IMPORTANTE: Indicar marcando con un aspa (X)
- Ley N° 29973 Persona con Discapacidad (S1) (NO) Adjuntar
Certificado de Discapacidad (Sl) (NO)
Tipo de Discapacidad: Fisica ( ) Auditiva () Visual ( ) Mental ()
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar:
Personal licenciado del Servicio Militar (S!) (NO) Adjunta copia del
documento oficial emitido por la autoridad competente (SI) (NO)




Q
/s
P
A
@ JURIDICA
NS
ShuLuens

De mi consideracion:

El que sUSCHbe........oiniii e identificado con DNI N°
................ , con RUC N° domiciliado en
........................................................................... , que se presenta como postulante a la
Convocatoria sobre Contratacion Administrativa de Servicios, CONVOCATORIA CAS N°
......... - 2023-MPM-CH.

a) No cuento con inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme
al Art.4° del D.S. N° 075-2008-PCM, madificado por D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del
D. Leg. N° 1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el
Estado, conforme al Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por D.S. N° 065-2011-
PCM; y al Art.10° de la Ley de Contrataciones del Estado.

¢) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso. d)
Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento a efectos del
presente proceso.

e) Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

f) No soy pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razdén
de matrimonio de funcionarios o servidores que laboren en la misma unidad organica para la
cual postulo.

g) No tener acciones judiciales contra la Municipalidad Provincial Morrpon — Chulucanas. De
ser contratado y de verificarse que la informacién sea falsa acepto expresamente que la
entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que
me correspondan. Declaro a las disposiciones de la Directiva que regula el Proceso de
Seleccion para la Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de la MPM-CH. Asi también, declaro que todo lo contenido en mi
curriculum vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos. Formulo la presente
Declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en los Articulos IV
numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N°
27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Chulucanas,......... o [T de 2023




o (& oxbhouoe ki
UHSTRARORMATO 3

b3

RXDA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
771, D.S. N° 021-2000-PCM., y D.S. N° 017-2001-PCM.

........................................................................ identificado con DNI N°
,con RUC NO. ..., , domiciliado en ..........oeieiiiial,
......................................................................................................... , Qque se
presenta como postulante a la Convocatoria sobre Contratacion Administrativa de Servicios,
CONVOCATORIA CAS N° ...... - 202...-MPM-CH, en mérito al Decreto Legislativo N° 1057,

DECLARO BAJO JURAMENTO, que:

a) No me encuentro inhabilitado para desempefiarme en la Administracién Pablica, por actos
contrarios a la integridad y la ética.

b) No tengo relacion de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado
de afinidad o por vinculo matrimonial con Funcionario(s) de direccién, Asesor(es), Personal
de Confianza, o personal contratado bajo cualquier modalidad contractual en la
Municipalidad, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién.

Por lo expuesto, ratifico la veracidad de lo declarado y me someto asi a las correspondientes
acciones administrativas y de ley.

Chulucanas,......... o [ de 202....




