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DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

"ORMULADOPOR: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
C E,J-'ECHA: Noviembre 2019.
N/

.  OBJETIVO:

Regular criterios generales para estandarizar y uniformizar el proceso de seleccién y
contratacion de personal bajo el regimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS, bajo el Decreto Legislativo N°1057, su Reglamento y
modificatorias, que realiza la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa — Tacna - Tacna.

FINALIDAD:

Establecer el procedimiento adecuado para la contratacion de personal bajo el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, garantizando
los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades, en la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL:

Constitucion politica del Peru.
Ley N°® 27972 — Ley de Organica de Municipalidad.
Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Supremo N°004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 1057 — que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento de Decreto
Legislativo N° 1057.
- Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
- del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 28175 — Ley Marco de Empleo Publico.
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
Ley N° 26771 — Ley que establece |a prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco; y Ley N° 30294 — Ley que modifica el articulo 1° de la Ley 26771.
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- Ley N° 29973 - Ley General de Personas con Discapacidad y su Reglamento
General aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM.

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

- Ley N° 27736 — Ley referente a la transmision radial y televisiva de ofertas
laborales del sector publico y privado; y Decreto Supremo N° 003-2018-TR y sus
modificatorias.

\ - LeyN°®27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

2\ - Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

- Decreto Legislativo N° 1146, que modifica la Ley N° 29248.

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

- Decreto Legislativo N° 1025 y su reglamento aprobado con Decreto Supremo 009-
2010-PCM, que Dicta normas de capacitacion y la evaluacion del desempefio
para el Sector Publico.

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

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba las

\ normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del

4 3

3 Manual de Perfiles de Puestos —-MPP.
s 1 1 - Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil, aprobado con
st o) Decreto Supremo N° 007-2010-PCM.
= - Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba el
Anexo N°1 de la “Guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para
entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley 30057, Ley del
Servicio Civil".
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la RPEN°61-2010-SERVIR/PE, modificada con
RPEN°107-2011-SERVIR-PE.
- Ordenanza Municipal N° 027-2019, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

IV. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las unidades de
organizacién de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa que
solicita la contratacién de personal bajo el régimen de Contrato Administrativo de
Servicios CAS.

RESPONSABILIDADES:

. La Sub Gerencia de Gestion de Recursos es responsable de la implementacion,
difusién, monitoreo y velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

.La Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon, son los
responsables de implementar, mejorar, y actualizar las herramientas informéticas
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necesarias que permitan sistematizar lo dispuesto en la presente Directiva, asi como
de brindar el soporte constante y permanente en el marco de sus competencias.

Todas las Unidades de Organizacién de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, son responsables del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, en todo aquello que sea de su competencia.

. El personal contratado bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de

Servicios — CAS, son responsables del cumplimiento de las obligaciones
contractuales que asumen en mérito del CAS, asi como de la informacién que
proporciona a la Municipalidad desde la etapa, preparatoria y posterior; de incurrir
en falsedad de la informacién brindada, ello acarrea responsabilidad funcional,
administrativa, civil y penal que corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES:

Respecto de la Contratacion Administrativa de Servicios, en adelante denominada
CAS, corresponde tener en cuenta lo siguiente:

DEFINICIONES

Para efectos de la presente directiva se deberd tener en cuenta las siguientes
definiciones:
Contrataciéon Administrativa de Servicios: Constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, que vincula a la MDCGAL con una persona natural que presta
servicios de manera subordinada, se rige por sus propias normas y confiere a las
partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.
Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias. No
es de aplicacion al Contrato Administrativo de Servicios 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

- Area Usuaria: Organo, Gerencia, Sub Gerencia, Unidad y/o Area gue requiera la

contratacion de personal bajo el régimen especial CAS.

- Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos

observables para el desemperio laboral en un determinado puesto. Involucra de
forma integrada conocimiento, habilidades y actitudes.

- Habilidades: Cualidades, en términos de capacidad y disposicién de las personas

para hacer algo, inherentes a sus caracteristicas personales o adquiridas por la
practica constante.

- Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una

posicién dentro de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa,
asi como los requisitos para su ejercicio.

- Perfil del puesto: Informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto

dentro de la estructura orgénica, su mision, funciones y requisitos para que una
persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

- Requisitos minimos: Condiciones indispensables que debe reunir una postulacién

para ser admitida y participar en un proceso de seleccion.

Para efectos de |a presente directiva se debera tener en cuenta las siguientes siglas:

MDCGAL:
CAS:

Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin Lanchipa.
Contratacion Administrativa de Servicios.
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SGGRH: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
CESCAS: Comision de Evaluacion y Seleccion para la Contratacion.
Administrativa de Servicios — CAS.
RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
( ' 6.3 IGUALDAD DE OPORTUNIDAD

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

.4 DURACION

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, la duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al ano fiscal respectivo dentro del cual se efectiia la contratacién; sin
embargo, el contrato puede ser prorrogado cuantas veces considere la entidad
contratante en funcién de sus necesidades, dicha renovacion o prorroga no puede
excederse del afo fiscal.

< Los trabajadores designados por resoluciéon en cargos de confianza no se
I encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales
de suspension o extincion, sujetandose a las normas que regulan la materia.
-\ " 6.5IMPEDIMENTOS
W %) Una persona no podra ser contratada a través de la modalidad de CAS si presenta
alguno de los siguientes impedimentos:

Inhabilitacién: Tener sancion de inhabilitacion vigente inscrita en el RNSSC, estar
inhabilitado judicialmente para el ejercicio de la profesion para contratar con el
Estado o para desempenfiar funcion publica.

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 direccion y/o personal de confianza de la
MDCGAL que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que participa.

Doble percepcién de ingresos: Percibir mas de una remuneracién, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingreso de forma simultdnea, entendiéndose por
ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado, con fondos de caracter
publico, sin importar la fuente de financiamiento; salvo por funcién docente o por ser
miembro de un érgano colegiado. Es incompatible la percepcion simultanea de
remuneracion y pension por servicios prestados al Estado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 SOBRE EL INGRESO DEL PERSONAL

El ingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS sera obligatoriamente a
TNANDS | través de un Concurso Publico que asegure la contratacion en funcion a la capacidad
Siake? y mérito profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacién y seleccion,
- desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en
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base a las caracteristicas (funciones y actividades) y el perfil (requisitos) materia de
la convocatoria.

< Estan exceptuados del ingreso a través de Concurso Publico aquel personal que

' ocupe cargos previstos en el Cuadro de Asignacién de personal que se encuentren
calificados como de Funcionario Publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico-
Directivo Superior (Ley N° 28175) Ley del Marco del Empleo Publico.

s 7.2SOBRE LA COMISION DE EVALUACION Y SELECCION PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

.2.1 De la conformacién de la Comisién de Evaluacion y Seleccién para la
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS

A solicitud de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos, se conformara la
Comision de Evaluacion y Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS que tendra a su cargo el proceso de seleccidn, el mismo que sera designado
mediante Acto Resolutivo correspondiente.

Los miembros de la Comision de Evaluacion y Seleccién para la Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS que cuenten con un impedimento legal, sea por
conflicto de intereses o porque se encuentren comprendidos en las causales de
abstencion del articulo 97° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, deberan inhibirse de participar en el proceso
A mediante escritc debidamente motivado dirigido a la Sub Gerencia de Gestién de
\ Recursos Humanos, debiendo ser reemplazados por su alterno.

Contratacion Administrativa de Servicios — CAS

- Conducir la direccion y desarrollo del Concurso Publico, debiendo dar

cumplimiento a las etapas de convocatoria y seleccion del procedimiento de

contrataciéon establecido en el articulo 3° del Decreto Supremo N°075-2008-

PCM.

- Elaborar y aprobar las Bases del Proceso, de acuerdo con las reglas y

lineamientos de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-

SERVIR/PE, debiendo en dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar y el

puntaje a asignar, tanto en la evaluacién curricular como en la entrevista

personal; y de acuerdo a los lineamientos internos que apruebe la entidad de
ser el caso.

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

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

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

Declarar desierto o cancelado el proceso o puesto convocado.

Absolver las consultas y reconsideraciones en las etapas de Seleccion.

Son limitaciones de la Comisién de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios - CESCAS:

- Pronunciarse respecto a los recursos impugnativos de apelacion.

- Otorgar plazos para subsanar la presentacion de documentacion.

- Efectuar verificaciones posteriores de los documentos que presenten los
postulantes.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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El funcionamiento de la CESCAS se da con la totalidad de sus miembros,

salvo casos excepcionales o de fuerza mayor debidamente justificada, puede

funcionar minimo con dos (02) de sus miembros, en cuyo caso los acuerdos

seran adoptados por unanimidad; en los casos regulares de funcionamiento
P~ de la CESCAS con sus tres (03) miembros, los acuerdos se adoptaran por
‘ mayoria. Los actos o decisiones la CESCAS deben ser sustentados y deben
H constar en las actas suscritas por cada uno de sus integrantes.

| . 7.3PROCEDIMIENTO DECONTRATACION

El procedimiento de contratacién de personas, bajo la modalidad CAS esta a
cargo de la SGGRH y cuenta con las siguientes etapas: Preparatoria,
Convocatoria, Seleccion, Suscripcion y Registro del contrato, cada etapa del
proceso de seleccion se regira por un cronograma..

ETAPA PREPARATORIA

La etapa preparatoria comprende todas las actividades que se deben realizar para
iniciar el proceso de seleccion y contratacion CAS de la MDCGAL, siendo las
siguientes:

1311, Requerimiento CAS

Las Unidades de Organizacién solicitantes remitiran sus requerimientos y perfil de
contratacion (formato N° 01: Perfil de puesto de requerimiento - CAS) a la SGGRH
dentro de los cinco (05) primeros dias habiles de cada mes, sustentando la
necesidad de la contratacion CAS y con disponibilidad presupuestaria emitida por
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la Sub Gerencia de
Presupuesto; ademas, debe precisar si el contrato requerido corresponde a un
reemplazo de personal o es un requerimiento nuevo.

Para realizar la descripcién del servicio se debe tener en cuenta los principios de
meérito, capacidad e igualdad de oportunidades, empleando el lenguaje inclusivo.
Asimismo, el area usuaria de considerarlo necesario, debera especificar si el
puesto a ser convocado requiere evaluaciones adicionales a la evaluacién
curricular y entrevista personal, tal es el caso de una evaluacién técnica, la cual
tendra sus criterios elaborados y aplicados por el representante designado.

El requerimiento de contratacion, debidamente suscrito por el area usuaria, debe
contener la informacion de secuencia funcional y/o dependencia que convoca,
descripcion del servicio, justificacion de la necesidad de contratacion, el Perfil de
Puesto, etapa de evaluacion técnica y/o psicolégica (opcional), cantidad de
personas, propuesta de plazo del servicio, monto de la retribucién (remuneracion)
a pagar por la contraprestacion del servicio, e indispensable, la disponibilidad
presupuestal.

7.3.1.2. La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos realiza las
siguientes acciones:

— Desde el inicio de la Etapa Preparatoria, brinda asesoria al 4rea usuaria a
fin que el perfil de puesto solicitado tenga coherencia entre los requisitos
de formacion académica, experiencia y conocimientos.

- Verificar que el requerimiento de contratacion cuente con la disponibilidad
presupuestal y certificacién presupuestal correspondiente, de lo contrario
devolvera al area usuaria con la respectiva anotacién.

- Verificar que el requerimiento de contratacién cuente con los vistos de
autorizacion de los funcionarios correspondientes del area usuaria; de

~E2\ GERENCIA DE ADMINISTRACION
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encontrarse alguna observacién devolvera al area usuaria para su

inmediata subsanacion.

- Revisa y valida el Perfil del Puesto (formato N° 01: Perfil de puesto de
requerimiento - CAS) de conformidad con el Reglamento de Organizacion
de Funciones — ROF y con los lineamientos aprobado por SERVIR en caso
no se contara con el Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF o Perfil
de Puestos o Manual de Perfil de Puestos.

7.3.1.3. Elaboracion y aprobacion de bases de la Convocatoria CAS

En esta actividad, la Comision de Evaluacién y Seleccién para la Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, establece y aprueba, entre otros aspectos, el
cronograma, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por
el postulante, las condiciones esenciales del contrato para cada proceso de
convocatoria CAS, conforme al Modelo de convocatoria para la contratacién
administrativa de servicios emitido por el ente rector SERVIR (RPEN°107-2011-
SERVIR/PE) y otros aspectos relevantes que aseguren el proceso meritocratico
y la trasparencia de la convocatoria; la mencionada comision elabora y aprueba
las bases para cada Convocatoria de concurso publico de CAS conforme a los
requerimientos y perfil de contratacion CAS de las unidades de organizacion.

7.3.2 ETAPA DE CONVOCATORIA

7.3.2.1 Informacién que debe contener la convocatoria

La convocatoria incluird el cronograma de contratacién, los mecanismos de
evaluacion, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas el lugar en el que se prestara el servicio, el
plazo de duracién del contrato y el monto de la retribucién a pagar; estipuladas
en las Bases para la convocatoria del proceso del concurso publico CAS, que
ademas incluira los factores de evaluacion, el puntaje de evaluacion, las etapas
del proceso de seleccién, la forma de presentacion de las propuestas y
consideraciones finales (de la declaratoria de desierto, cancelacién o
postergacién del proceso, resultados finales, bonificaciones).

7.3.2.2 Publicacion

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos realizara la publicacion de la
convocatoria a traves del aplicativo informatico de registro y difusion de ofertas
laborales del Estado: “Talento Perd”, como minimo y simultdneamente, durante
diez (10) dias habiles, en el Portal web institucional
(www.munialbarracin.gob.pe), asi como en otros medios que promuevan el
acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, en funcién a la necesidad
de cobertura del servicio publico y cuando sea declarado desierto una
convocatoria en su etapa de seleccién, podra realizar la publicacion de
convocatoria en el portal Institucional de acceso publico de la Sede Central de la
MDCGAL y/o medios y mecanismos que disponga la institucién, por un plazo no
menor de cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

Los postulantes no podran presentarse a dos 0 mas cargos (o cédigos) en
una misma convocatoria.

Asimismo, y con la finalidad de promover el cumplimiento del porcentaje
minimo de contratacién de personas con discapacidad establecida en la Ley
N°29973, podria comunicarse la oportunidad laboral, al Consejo Nacional
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para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS, para efectos
de publicidad.

7.3.2.3 De los Requisitos minimos de presentacién

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente
foliados, en el extremo superior derecho, en forma ascendente y en el
siguiente orden:

- Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N° 01).

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

- Impresién de consulta de RUC (activo y habido)

- Declaracion Jurada de ausencia de ausencia de nepotismo (Anexo N° 02).

- Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para ejercer la Funcién Publica
(Anexo N° 03)

- Curriculo Vitae o Ficha de Postulacion (Anexo N° 04) documentado en
fotocopia simple.

- Acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de corresponder.

- Constancia de AFP si estuviese afiliado o Declaracién jurada del sistema
nacional de pensiones (Anexo N° 05).

- Declaracion Jurada del postulante a convocatoria CAS (Anexo N° 06)

El postulante debera descargar los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05 y 06 del portal
web institucional (www.munialbarracin.gob.pe), a fin de imprimirlos y llenarlos,
sin borrones ni enmendaduras, poner huella digital y firmar cada hoja; de no
cumplir con presentar alguno de los documentos sefialados previamente, asi
como no foliar dicha documentacion presentada y no firmar la documentacion,
sera declarado DESCALIFICADO del proceso de seleccién, por lo tanto, no sera
considerado para la siguiente etapa de evaluacion dado que las etapas son
eliminatorias.

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

Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberdn ser
presentados por mesa de partes de la MDCGAL, en la direccién indicada en la
convocatoria, y durante el plazo establecido en el cronograma sefalado
previamente, de lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

7.3.3 ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion estara a cargo la Comision de Evaluacién y Seleccion
para la Contratacién Administrativa de Servicios — CESCAS, que tendra apoyo
técnico de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos y comprende la
evaluacion objetiva del postulante relacionado con las necesidades del servicio,
garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades; y
para cada fase de la etapa de seleccion la mencionada comisién emitira los
resultados debidamente refrendados y los entregara a la SGGRH.

Cada fase de la etapa de seleccion es de caracter eliminatorio, el resultado de la
evaluaciéon en cada una de sus fases es publicado por la Sub Gerencia de
2. Gestion de  Recursos Humanos, en el Portal Institucional
e (www.munialbarracin.gob.pe)y/o medios y mecanismos que disponga la
institucion, en la fecha establecida del cronograma, conteniendo los nombres de
los postulantes, los puntajes o calificacion obtenidos por cada uno de los
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postulantes, ellos indicando si estdn APTOS o NO APTOS. Las etapas de
seleccién pueden ser:

- Evaluacién Curricular (EC). A cargo la CESCAS (Obligatorio)

- Evaluacion de conocimientos o habilidades Técnicas (ET). A cargo del
area usuaria, quien de acuerdo a las caracteristicas del puesto materia de
la convocatoria, lo requerira (Opcional)

- Evaluacién Psicolégica (EP). A cargo del profesional designado por la Sub
Gerencia de Gestiéon de Recursos Humanos (Opcional)

Entrevista Personal (E). A cargo la CESCAS (Obligatorio)

En esta Etapa de Seleccién, se evaluara lo informado por el postulante en
términos de, si cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto
consignado, se calificara al postulante como APTO o NO APTO. Siendo los
postulantes considerados como APTOS los que pasen a la siguiente etapa del
proceso. Los postulantes son responsables de la veracidad de la informacion
consignada en su expediente de postulacién, y de las consecuencias

| R T administrativas y/o penales en caso de falsedad.
\iﬂ{/// 7.3.3.1 Evaluacién curricular (EC):
] g ) . . . oy : ;
T La Evaluacién Curricular es obligatoria y de caracter eliminatorio y se realiza
revisando la documentacion recibida. Comprende los siguientes criterios los
. cuales seran considerados a solicitud del &area usuaria que requiere la
. convocatoria.
3 De la verificacion de Requisitos Minimos:
\In | | - r
. x\ Ao £ - Los documentos anteriormente sefalados en su totalidad, deberan ser
RELNPESI0 T presentados, dentro de la fecha y hora sefialada en la convocatoria.
? - En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en términos de si

cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignados en
el requerimiento y bases de la convocatoria CAS.

- En caso de que el postulante no cumpla con presentar su postulacién segun
lo sefialado previamente, sera declarado DESCALIFICADO.

- También se declarard como DESCALIFICADO al postulante que no
consigne correctamente el nimero de la convocatoria CAS a la que se
presenta o si se presenta a mas de un proceso de seleccién en la misma
convocatoria.

- Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del
proceso segun cronograma.

- El postulante es responsable de la veracidad de la informacién presentada
en la postulacién y de las consecuencias administrativas y/o penales en
caso de falsedad.

- La relacién de postulantes evaluados con la calificacién de APTOS y NO
APTOS sera entregada por el CESCAS, y publicada por la SGGRH a través
del portal web institucional (www.munialbarracin.gob.pe) y/o medios y

mecanismos que disponga la institucion, en la fecha establecida en el
cronograma.

- Los 'postulantes que no hayan resultado ganadores podran recoger su
Curriculum Vitae en la SGGRH, dentro de los 05 dias habiles después de la

publicacion de resultados finales, pasado dicho plazo la documentacién sera
P desechada.
é’,’_" .,--\r. = 1;\
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De los requisitos minimos del Perfil de Puesto: Los requisitos a valuar
dependen estrictamente de lo estipulado en las Bases del Concurso CAS
aprobado para cada convocatoria, segun los requerimientos del Area usuaria,
por la CESCAS y comprendidos por los siguientes rubros contenidos en el
Anexo N° 04:

- Formacién Académica, describe los requisitos de formacién académica,
grado o situacion académica, colegiatura y habilitacién profesional, segun
corresponda.

- Curso / Estudios de Especializacién, se tomara en cuenta los cursos,
diplomados o programas de especializaciéon que se requieran la
convocatoria para ocupar el puesto, los mismos que deben contar con la
certificacion correspondiente.

- Conocimientos para el Puesto o Cargo, estudios o conocimiento
requeridos en temas inherentes al puesto, los cuales podrian ser
acreditados a pedidos del area usuaria.

- Experiencia Laboral, se debera acreditarse con: certificados, constancias
de trabajo, certificado de prestacion de servicio, resoluciones o contratos y
adendas u otro que acredite experiencia laboral, con fecha de inicio y fin que
precise el periodo laborado, abstenerse de presentar otros documentos ya
que estos no seran considerados para determinar la experiencia requerida.
El tiempo de experiencia laboral general y especifica se contara desde la
fecha de egreso del nivel de formacién correspondiente caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el Grado de Bachiller. Para los
casos donde no se requiera formacién técnica o profesional, se contara
cualquier experiencia laboral.

De la informacién consignada en la ficha curricular documentado y en el
curriculum vitae, tienen caracter de Declaracion Jurada los mismos que estan
sujetos a la fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones contenidas en
los numerales 34.1 y 34.3 del articulo 34° del TUO de la Ley N°27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General. En caso que la CESCAS tome
conocimiento que en algunos de los documentos presentados obre alguno cuya
veracidad o exactitud genere una duda razonable, informard a las instancias
correspondientes a fin de que se efectie la inmediata fiscalizacion, decisién que
no suspendera en ningln caso la continuidad del proceso.

7.3.3.2 Evaluacién conocimientos o habilidades técnicas (ET)

- La Evaluaciéon de conocimientos o habilidades Técnicas es opcional a
criterio del area usuaria, tiene puntaje y es eliminatoria.

- Mide de manera objetiva el grado de conocimiento y habilidades del
postulante en la especialidad requerida, utilizando criterios de evaluacion
que permitan determinar si el evaluado cumple con las competencias
técnicas para el perfil solicitado, a través de una prueba tedrica y/o practica.

- Para la evaluaciéon técnica, la Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos requerira al area usuaria solicitante designe un representante que
domine las competencias técnicas del servicio, a fin que lleve a cabo la
evaluacion técnica en coordinacién con la SGGRH, la evaluacién sera
realizada por el representante del area usuaria. Los resultados de la
evaluacion técnica deben ser suscritos por el representante acreditado por el
area usuaria. No esta sujeta a consulta externa.
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El area usuaria realizara la elaboracion de la prueba, para lo cual remitird a
la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos en fisico y digital, en un
plazo no menor a dos (02) dias habiles previos a la fecha programada en el
cronograma del proceso un cuestionario de preguntas cerradas con sus
respectivos puntajes y respuestas.

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

Los postulantes que obtengan como minimo el 50% mas 1 del puntaje
maximo otorgado a la prueba, aprobaran la evaluacién técnica quedando
aptos para la etapa de entrevista personal.

En el caso que todos los postulantes obtengan un puntaje igual o inferior al
50% del maximo puntaje posible, la convocatoria sera declarada
DESIERTA.

7.3.3.3 Evaluacién psicologica (EP)

La Evaluacién Psicolégica es opcional, busca explorar las diferencias
individuales de los postulantes y su afinidad al perfil en cuanto a habilidades,
actitudes y competencias consideradas necesarias para el desempefio del
puesto. Los resultados de la Evaluacion Psicoldgica sirven de informacién para
la elaboracién y conducciéon de la entrevista personal.

Cabe precisar que la Evaluacion Psicolégica no tiene puntaje y no es
eliminatorio, siempre que el postulante participe de todo el proceso de
evaluacion, caso contrario se consignard el termino NO SE PRESENTO,
eliminandolo del proceso de seleccion.

7.3.3.4 Entrevista personal (E)

La Entrevista Personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos idéneos y
adecuados para los requerimientos de los puestos de trabajo que
desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias solicitadas para la evaluacion.

La entrevista se podra realizar en forma grupal o individual de acuerdo a la
cantidad de postulantes o competencias personales requeridas para el puesto.
Si dos 0 mas convocatorias solicitan el mismo tipo de competencias por la
similitud de los puestos, estan podran ser agrupadas.

Los postulantes APTOS para la Entrevista tienen una tolerancia de diez (10)

minutos, posterior a la hora sefalada, caso contrario seran considerados como
"NO SE PRESENTO".

La evaluacion empieza con el registro de los postulantes APTOS, quienes
deberan presentar su documento de identidad — DNI, en el lugar, fecha y hora
establecidos, caso contrario, no podran ingresar a las instalaciones donde se
llevara a cabo la evaluacion, siendo declarados como NO APTOS.

7.3.3.5 De la calificacién

a) Cuando la etapa de seleccién comprende Unicamente la evaluacion
curricular y la entrevista personal, segun lo estipulado en las Bases del
Concurso Publico CAS, el puntaje minimo y maximo del(la) postulante
sera de acuerdo a lo siguiente:
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PUNTAJE

PUNTAJE
iNiMO

CONCEPTO

capacitaciones realizadas.

Evaluacién Curricular = |

Formacion Académica. 13 20
Experiencia Laboral. 20 30
Estudios de Especializacién, Diplomados y 7 10

Dominio Tematico — Conocimientos acofde al 15 20

servicio al que postula
Actitud Personal 15 20
PUNTAJE TOTAL == 100 | 100%

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

Cuando se realice una evaluacion adicional a la evaluacién curricular y a la
entrevista personal, segun lo estipulado en las Bases del Concurso
Plblico CAS, el puntaje minimo y méaximo del(la) postulante sera de
acuerdo a lo siguiente:

CONCEPTO Pﬁﬁ;": Wmm;"; | PR80(K)
Evaluacion Curricular 25 40 40%
Conocimientos o habilidades técnicas 15 20 20%
Entrevista 30 40 40%
PUNTAJE TOTAL 70 100 100%

’,‘/'.__. alidag 5

La evaluacion curricular, evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas y la
entrevista se realizaran sobre |la sumatoria de un puntaje méaximo de cien (100)
puntos. Para ser declarado ganador, el postulante que obtuvo el mejor resultado
debe haber obtenido como minimo setenta (70) puntos entre todas las
evaluaciones, (minimo de treinta (25) puntos en la evaluacién curricular, un
minimo de veinte (20) puntos en la evaluacién conocimientos o habilidades
técnicas y un minimo de treinta (30) puntos en la entrevista personal).

c) Los resultados de la evaluacion obtenida en cada una de las etapas de seleccién
/ deberan publicarse sefialando las personas que fueron seleccionadas.

- Culminada la evaluacion curricular la CESCAS emitira el Acta
correspondiente, hace entrega de los resultados y dispondra la publicacién
del resultado de los postulantes APTOS y NO APTOS a través de los
mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, sefialando para
aquellos APTOS la fecha, hora y lugar en la que se desarrollara la siguiente
etapa.

- El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacién curricular, la
entrevista personal y otro de ser el caso, tomando en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como ganador
del concurso el postulante que tenga mayor puntaje y el puntaje minimo
aprobatorio es setenta (70) puntos.
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7.3.3.6 Puntaje final y bonificaciones especiales

El cuadro del resultado de evaluacion esta conformado por los resultados finales
y esta a cargo de la CESCAS y se realiza con los resultados aprobatorios de
cada fase de la etapa de seleccion y las bonificaciones (de corresponder).

Los resultados de la evaluacién final se publicaran a través de la SGGRH en el
portal web institucional (www.munialbarracin.gob.pe) y/o medios y mecanismos
que disponga la institucién, debiendo contener los nombres del postulante
ganador.,

a) Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° y a la
Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, en beneficio de
la persona con discapacidad que haya participado en un concurso publico de
meéritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién. Debiendo indicar la
condicién; siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion que acredite su condicion de persona con
discapacidad.

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

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

b) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de
la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE(modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE), siempre que el
postulante supere todas las fases de la etapa de seleccidon y cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion su condicién de licenciado de las Fuerzas
Armadas.

- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente, que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo nimero de folio.

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

7.3.3.7 Declaratoria de desierto o de cancelacién del proceso
a) De la declaratoria de Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

- Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos

) minimos al registrar su hoja de vida o evaluacién curricular.
<| GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningln postulante obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

La unidad organica, a la que pertenece la plaza declarada desierta por alguno de
los supuestos indicados, puede solicitar mediante documento dirigido a la SGGRH
la realizacién de una nueva convocatoria precisando el nuevo plazo del servicio,
siempre y cuando persista la necesidad de contar con el servicio indicado en el
requerimiento de contratacion original y no haya modificacion de los temimos. Y
de existir alguna modificacion en los requisitos iniciares, el requerimiento de
contratacion debera seguir el tramite correspondiente de una nueva convocatoria.

b) De la Cancelacion del Proceso de Seleccion

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

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

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.

La cancelacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada por la
unidad de organizacion que requirié la convocatoria CAS, hasta antes de la Etapa
de Entrevista segun cronograma de las bases del concurso publico CAS.

“\ 7.3.4 DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

b) El postulante ganador debera suscribir el contrato CAS dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, portando su DNI, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados. Asimismo, suscribira las
declaraciones juradas y anexos que correspondan.

c) Si vencido el plazo, y el postulante ganador no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, la SGGRH podra declarar seleccionado al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, siempre
que éste haya alcanzado el puntaje minimo requerido, quien procedera a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir del dia
siguiente de la respectiva notificacién.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
SGGRH podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha
decision al area usuaria.

La documentaciéon presentada por los seleccionados se encuentra sujeta a
fiscalizacion posterior. En caso de detectarse la presentacion de documentacion
falsa o fraguada, la SGGRH comunica este hecho a la Secretaria Técnica de los
organos instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para la
investigacion y sancién correspondiente, sin perjuicio de la comunicacién a la
Procuraduria Publica de la MDCGAL para el inicio de las acciones legales
pertinentes.
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VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

,\ la dlscremonalldad gue adopte la Comisién de Evaluacmn y Seleccion para la
\\ Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, segun las disposiciones emitidas por la

-

SGGRH, la Autoridad Nacional de Servicio Clwl - SERVIR y demaés normas generales,
incluidos los principios de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

SEGUNDA: De conformidad con el Articulo 1° de la Ley N° 26771, Ley que establece
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico, en casos de parentesco, se debera tener en cuenta que los funcionarios de
direccidn y/o personal de confianza de la Entidad que gozan de la facultad de nombrar
y/o contratar personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la Entidad respecto a sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio.

TERCERA: La SGGRH en coordinacién con la Sub Gerencia de Tecnologias de
Informacién y comunicacién, debe difundir la presente Directiva a través de la publicacion
en el Portal Web Institucional.

CUARTA: La unidad de organizacién, en la cual prestara servicios el trabajador CAS,

“.\ debe comunicar a la Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y comunicacién los
“Iniveles de acceso a los servicios de comunicaciones y sistemas que requiera el
/trabajador para la realizacién de sus actividades. Asimismo, en su oportunidad, debe
- comunicar el término del contrato para que se eliminen los accesos o claves que le fueron

otorgadas.

QUINTA: La presente Directiva tiene vigencia desde el momento de su aprobacion,
distribucién y publicacion.

8.2. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Los procedimientos de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, cuyos requerimientos se hayan formulado

con anterioridad a la aprobacion de la presente Directiva, se adecuaran a lo establecido
por sus disposiciones en el estado en que se encuentren.

IX. ANEXOS

FORMATO N° 01 “Perfil de puesto de requerimiento — CAS”, para uso de las
Unidades de Organizaciéon de la MDCGAL que requieren Contratacion
Administrativa de Servicios.

r ANEXO N°01: “Carta de presentacion del postulante”
- ANEXO N°02: “Declaracion jurada de ausencia de nepotismo”

- ANEXO N°03: "Declaracién jurada de no estar inhabilitado para ejercer funcion

2 publica”

- ANEXO N°04: “Ficha de Postulacién”

- ANEXO N°05: “Declaracion jurada de eleccion de sistema de pensiones”

- ANEXO N°06: “Declaracion jurada de postulante a convocatoria de concurso
publico CAS"
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|
FORMATO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO PARA REQUERIMIENTO - CAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto
o Cargo:
Dependencia
jerarquica lineal:

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

1Il.- FORMACION ACADEMICA

' A) Nivel Educativo

Incom
pleta

Com

- | e

L]

Técnica
Basica
{16 2 afos)

Técnica
Superior (3
64 afios)

0 Gae g
N
3

=il
&

B) Grado(s;)_f_si_tuacién' académica y car_réfa/especialidad
requeridos

C) éColegiatura?

SEENOD

gresado(a) u Bachiller D Titulo/ Licenciatura

D) éHabilitacién

i
[
1
profesional? |

SIDNOE

—‘ j Maestria E Egresado j Grado
0| | |
E Doctorado __: Egresado :J Grads

- o |

a GERENCIA DE ADMINISTRACION

l IV.- REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, HABILIDADES TECNICAS Y COMPETENCIAS AREA
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EL PUESTO |

'A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): .'

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

{-_i:iéiénoci_rﬁientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFlMAﬂCA ! Basic | Intermed | Avanzad No | Basic | Intermed
No aplica ol e i DIALECTO spiica | o o Avanzado

Procesago-r'dé“iextos ' i Inglés
 Hojas de cdleculo | | Quechua
5 | Otros
| Programa de | ;

; | (Especificar)

| presentaciones 5
| s B g Otros

Otros (Especificar) | (Especificar)
| — | et
| Otros (Especificar) . Observaciones.- |
' btrgstspeciﬂcar) |

' D) Otras habilidades o competencias para el puesto

|
V.- EXPERIENCIA

Experiencia general

| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

 Experiencia especifica
'A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: ;

publico:

| €. Marque con (x) el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

| privado: |
Jefe de
Areao Gerente
Auxiliar o Especialist Supervisor / Departame o

Practicante U Otros Asistente Analista a Coordinador nto Director |

PR A e 88

: | i ! . ||
| | | fins I
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

REQUISITOS ADICIONALES |

A. Remuneracién:

s/ S ]

DIRECTIVA N° 015 -2019 -SGGRH-GA-GM/MDCGAL nm
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

SENOR:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA.
PRESENTE:

| Ne—————————— .l - < T T TS o I
debldo respeto me presento y digo, que:

Habiendo tomado conocimiento de la convocatoria del concurso publico CAS Ne. ...,
solicitada por la wunidad organica de.. v, para el cargo
o TSRS , bajo la modalidad de Contratacnon Admm:stratwa de Servicios, regulado por
el D. Leg. N2 1057 y su reglamento aprobado por el D.SN2075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2065-2011-PCM. Para tal efecto cumplo con presentar la siguiente documentacién:

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

- Impresion de consulta de RUC (activo y habido)

- Declaracién Jurada de ausencia de ausencia de nepotismo (Anexo N2 02) y de no estar inhabilitado para
ejercer la Funcién Publica (Anexo N2 03)

- Curriculo Vitae o Ficha de Postulacion (Anexo N2 04) documentado en fotocopia simple.

- Constancia de AFP si estuviese afiliado o Declaracion jurada del sistema nacional de pensiones (Anexo N2
05).

Manifiesto, conocer las regulaciones de la convocatoria, entre estas, que “EL PLAZO MAXIMO

PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCO (5) DIAS HABILES

CULMINADA LA ETAPA DE SELECCION, Y PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA

DESECHADA”

Atentamente,

Gregorio Albarracin Lanchipa, ......de............. del 20___

FIRMA DEL POSTULANTE
DNI Ne:

Indicar marcado con un aspa (x), condicidn de Discapacidad (Ley N229973):
Tipo de discapacidad: (SI) (NO)
isica (
Auditiva (
(
(

£ Visual
“ Mental
~ “Nota: Adjunta certificado de Discapacidad.

* Resolucidn presidencial ejecutiva N261-2010-SERVIR/PE, indicar marcado con un aspa (x):
Licenciado de las fuerzas armadas. (st ) ( NO )

\~ GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
(LEY N°26771D.S. N°021-2000-PCM, D.S.017-2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PCM)

Convocatoria CAS N2:.......... YO, woviivicivrerrmrsinsnmssnsnsmsnenenens. ldentificado con DNI NS
ZNHOMICIHAAO BN ...ececreerrsersnsiensisssesissmnsssssssssnnsansmsnaesss. @l @amparo del Principio de Veracidad
4 gHeﬁalado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la
ey de Procedimiento Administrativo General —Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, LO
SIGUIENTE:

No tener en la institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razon de matrimonio; con facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso para laborar en la Municipalidad Distrital coronel Gregorio
"2\ Albarracin Lanchipa.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobade por D.S. N2 021-2000-PCM vy sus modificatorias; asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a
lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es) me une la relacién o vinculo
de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a
continuacion.

s = Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si
lo declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del cédigo
penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente. Y para dejar constancia procedo a firmar.

Pl —

Gregorio Albarracin Lanchipa, ......de............. del 20___

FIRMA DEL DECLARANTE

HUELLADIGITAL

\“GERENCIA DE ADMINISTRACION
,-'_;‘,Suh Gerencia de Gestion de Recursos Humanos
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DIRECTIVA N° 015 -2019 -SGGRH-GA-GM/MDCGAL

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA EJERCER
FUNCION PUBLICA

AL &/ Porel preserte documento), Yo v nmasasasmsmssammsssssssasass identificadold) con

S

Y DNI N¥iiviiiciviiiinney €ON dOMICHIO BN s sarsssssssssessnssesssesessnesessssnseeeneee, 08I

DIStEtD 8 s v ,Provincia de ...............,Departamento de
veerennneny €520 CiViloevieieisicicciciicccciceen, Y @l amparo de las normas legales:

.\ DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que NO tengo antecedentes Policiales Penales ni Judiciales a nivel Departamental,
Regional y Nacional, no habiendo realizado ningin acto que pueda dar origen a una
investigacion, sancion Policial, Penal ni Juridica.

Que, me encuentro gozando de muy buena salud (Fisica y Mentalmente).Ademds, me
comprometo presentar los certificados correspondientes cuando requiere la institucién.

Que, no percibo doble remuneracion del estado segun LEY N2 28175. “Articulo 3 -
Prohibicién de doble percepcién de ingresos Ningin empleado publico puede percibir del
Estado mds de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
Es incompatible la percepcién simultdnea de remuneracion y pensién por servicios
prestados al Estado”

Que soy responsable de la veracidad de todos los documentos e informaciéon que
presento.

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

Gregorio Albarracin Lanchipa, .....de............ del 20

--------------------------------------------------------

FIRMA DEL DECLARANTE

HUELLADIGITAL

/< GERENCIA DE ADMINISTRACION
. Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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DIRECTIVA N° 015 -2019 -SGGRH-GA-GM/MDCGAL

ANEXO N° 04

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

28 Sefiores.
. ,313.§ MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
-sz\ja Presente. -

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP:
ESPECIRUE AFP, . iwasminmmivmimisrin

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

Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

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

Gregorio Albarracin Lanchipa, .....de.............del 20___

--------------------------------------------------------

FIRMA DEL DECLARANTE HUELLADGITAL
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ANEXO N° 05

FICHA DE POSTULACION
(CURRICULO VITAE)

DIRECCION DISTRITAL A LA QUE POSTULA

SEDE A LA QUE POSTULA

Formulo la presente Declaracién Jurada, en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral
1,7 articule 42° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. La entidad tomaré en cuenta la informacién en ella consignada,
reservandose el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; asi como solicitar la acreditacién de la
misma. En caso de detectarse de omitir, ocultar o consignar informacién falsa, se procedera con las acciones legales
gque correspondan.

1. DATOS PERSONALES
DNI N°

APELLIDOS Y NOMBRES

I.UGAR Y FECHA DE NACIMIENTO (dd/mms/aa)

DIRECCION

DISTRITO

ESTADO CIVIL

TELEFONO CELULAR

TELEFONO FIIO

CORREO ELECTRONICO

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DEL PROCESO
CAS.

¢TIENE USTED UNA DISCAPACIDAD?

¢ES LINCENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS?

- | NOTA: Para el llenado del presente formato el postulante debe:

/ 1. Tener en cuenta que los datos registrados deben estar acreditados con la documentacién respectiva.

2. Tener en cuenta los requisitos del Perfil de puesto y condiciones conforme a lo establecido en Bases de la
Convocatoria (que se encuentra debidamente publicada en la pagina web institucional).

3. Los datos consignados en esta ficha deberdn ser acreditados. En caso que el postulante no adjunte
documentos necesarios serd declarado como NO APTO,

)\ =GERENCIA DE ADMINISTRACION
— /-Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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2. FORMACION ACADEMICA
(Requiere documentacion sustentatoria)

NOMBRE DE LA A&E;m PROFESION O ANOS DE d::,:;“ :::_.o N° de Folio
ITU ESPECIALIDAD i j ;
INSTITUCION i DESDE HASTA ETUDIOS |l sustenteita
| | _ senalado
REGULAR I !
FORMACION TECNICA
BASICA (1 a 2 Afios) / /

FORMACION TECNICA




Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa c: AF !
DIRECTIVA N° 015 -2019 -SGGRH-GA-GM/MDCGAL LonsTRUTENDD

2.1. INFORMACION ADICIONAL
(De tener carrera profesional, la siguiente informacion y documento sustentatorio)

| éSEENCUENTRA HABILITADO

 FECHA DE COLEGIATUI | N° de Foio

~ NUMERO DE COLEGIATURA |

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDO EN EL PERFIL DE PUESTOS

3.
(Especificar toda su experiencia laboral incluyendo la experiencia especifica relacionado con el perfil)
DESCRIBA ' -
EMPRESA UNIDAD | CARGO/ oS FECHADE | FECHA DE i )
! PRINCIPALES ANOS/MESES/DIAS QUE (*) N°de
/0 SECTOR | ORGANICA/ | NOMBRE DE i INICIO TERMINO gl
INSTITUCION AREA rUNcion | | FEERCHAR L ddfimmian ||' ddymmyan | T RE CAENCUAR (i BESTEMRILED il oo,
- o PUESTO QUE TG . SENALADO i
POSTULA

- TOTAL DE ANOS

Nota: Puede insertar mas lineas si lo requiere.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos
g
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4. CURSOS / ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
(Detallar y sustentar con documento si posee:)

NOMBRE DE |  ANO QUE REALIZO EL
LA | CURSQ, DIPLOMADO O
INSTITUCION ESPECIALIZACION

HORAS LECTIVAS DE DOCUMENTO DE (*) N°de

'CURSO, DIPLOMADO, ESPECIALIZACION,
DURACION SUSTENTO Folio

OTROS

Nota: Puede insertar mas lineas si lo requiere.

5. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS PARA EL PUESTO REQUERIDO EN EL PERFIL
(declarar de poseer los conocimientos que indique el perfil, seran evaluados en la etapa de seleccion)

i : NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
CONOCIMIENTO ; : CONOCIMIENTO _
: Basico | Intermedio | Avanzado Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de Textos (Word) Ingles
Hojas de Calculo (Excel) Quechua

Programa de presentaciones (Power Point)

Otros (especificar)
Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Nota: No es obligatorio en los casos e;u%o,ndg no sea requisito indispensable
Ao SRR
Lo ':.-'_,,—' 7™




GA!

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

EL MEJOR (NSTRITO

5.1. CONOCIMIENTO QUE DECLARA CONOCER DE ACUERDO AL PERFIL DE PUESTO CONVOCADO

DIRECTIVA N° 015 -2019 -SGGRH-GA-GM/MDCGAL _consimmenoo

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS
RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

DECLARO HABER LEIDO EL CONTENIDO DE LAS BASES DEL CONCURSO PUBLICO CAS, PERFIL DE PUESTO, ANEXOS Y
CRONOGRAMA DEL PRESENTE PROCESO.

FIRMA

N° DNI O CE:

Los postulantes deberdn acompafiar la documentacion que acredita la informacion consignada en el
presente formato, asi como las declaraciones juradas; ademds, deberan firmar todas las paginas de
la FICHA DE POSTULACION (Curriculo Vitae) y la estructura del presente formato no debe ser
alterado ni modificado.

L

GERENCIA DE ADMINISTRACIONM::” } \
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos' [,
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6. DATOS ADICIONALES:

¢ Declara su voluntad de postular en ésta convocatoria de manera transparente y de
acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucion?

o( ) SI( )

J

¢ Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

NO ( ) SI( )

¢ Tiene familiares directos* dentro del Cuarto Grado de Consanguinidad, Segundo de
. |Afinidad o por razén de matrimonio, trabajando en Municipalidad Distrital coronel
", | Gregorio Albarracin Lanchipa?

/

"INO( )

S| ( ) Sefale nombrey parentesco* :

* Conyuge o Conviviente/ Padre — Madre/ Hijos/ Hermanos/ Nietos/ Abuelos/ Tios Hnos.
de Padres/ Sobrinos Hijos de Hnos./ Primos Hermanos/ Padrastro — Madrastra/ Hijastros/
Suegros/ Yernos — Nueras/ Hermanastros/ Cufiados.

¢ Se encuentra usted comprendido dentro del registro de deudores alimentarios morosos,
de acuerdo a la Ley N° 289707

NO( ) Si( )

¢Declaro estar de acuerdo, en caso no solicite la devolucién de mis documentos dentro
de los 05 dias habiles luego de haberse publicado los resultados finales, que éstos sean
desechados por la Institucion?

NO () SI( )

Gregorio Albarracin Lanchipa, .....de............ del 20

T R R R S R R AR R R T wes

FIRMA DEL DECLARANTE HUELLADIGTAL

© GERENCIA DE ADMINISTRACION
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanaos
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE POSTULANTE A CONVOCATORIA DE
CONCURSO PUBLICO CAS

Par e ‘preseite docUmeRit; VO  cainismrrremim R e T
identificado(a) con DNl N, )Y con domicilio  real  en..con.
vereennenens, 0€l Distrito de

wveneene, PrOVINCIA dE e, Departamento de ..., estado

CiVilouvvirsviissssisisiisiiiisiiiccaee, Y @l amparo de las normas legales:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

1 HE CONSIGNADO DENTRO DE MI CURRICULO VITAE (CV), QUE HE
.~ PRESTADO SERVICIOS Y/O CONTRATADO PARA OTRA ENTIDAD ESTATAL
sono DENTRO DE LOS TRES (03) ULTIMOS AROS.

2 MANTENGO PROCESO JUDICIAL ALGUNO CON LA MUNICIPALIDAD
s DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA, A LA FECHA DE
SCripir
siono SUSCRIPCION DEL PRESENTE.

3, QUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN MI CURRICULO VITAE (CV) SON
VERDADEROS Y QUE PRESENTARE OPORTUNAMENTE LOS ORIGINALES O COPIA
CERTIFICADA NOTARIALMENTE CUANDO LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA LO REQUIERA PARA SU RESPECTIVA
VERIFICACION.

Procedo a firmar, para dejar constancia de que lo mencionado en la presente Declaracién es
cierto, y asumo las responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca

Gregorio Albarracin Lanchipa, .....de............. del 20___

FIRMA DEL DECLARANTE —

'GERENCIA DE ADMINISTRACION
'Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
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