1955 - PRIMER PRODUCTOR DE PETROLEO EN EL NORTE DEL PERU — 2025
~“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

Informe N2. 213-06-2025-SG.RRHH-MDEA.

g

A : Gerencia de Administracidn. ] T
Asunto : Proceso de Nombramientos 2025 - Personal Régimen D.L. N3276. - ~Ui%
Referencia  : Resolucion de alcaldia n°129-06-2025-MDEA-A. ; [6:43 put

Resolucidn N° 000048-2025-SERVIR-PE HOR!-oo . Fran L/
Fecha : El Alto, 09 de junio del 2025. e

Por medio del presente, alcanzo a usted el Proceso de nombramientos 2025 - Personal
Régimen D.L. N° 276 con resolucién n°129 -06-2025-MDEA-A.

I. ANTECEDENTES

1.1. Marco Normativo:

e Resolucién N° 000048-2025-SERVIR-PE que aprueba los "Lineamientos para el
Nombramiento del Personal Contratado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°

276"
e Ley N°32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025
e Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

1.2. Necesidad Institucional: La Municipalidad Distrital de El Alto debe implementar el
proceso de nombramientos 2025 para el personal contratado bajo el régimen del D.L. N°
276, conforme a los lineamientos establecidos por SERVIR, requiriendo para ello la
conformacion de una Comisién Evaluadora especializada.

1. Requisito Temporal (al 1 de enero de 2025):

« Haber ocupado una plaza orgénica presupuestada por periodo no menor de 3 afios
consecutivos O
o Haber ocupado una plaza organica presupuestada por 4 afios alternados

2. Requisitos Adicionales:
« Estar contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276
¢ Cumplir con los requisitos del puesto segun el Manual de Organizacidn y Funciones

(MOF)
» Contar con plaza orgénica presupuestada vigente
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”AIVO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

» No tener procesos disciplinarios en curso o sanciones vigentes

FASE II: VERIFICACION Y VALIDACION

RESPONSABILIDADES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1. Revision Documental:

Verificar contratos de servicios personales bajo D.L. 276

Validar continuidad en el puesto (3 afios consecutivos o 4 alternados)
Confirmar que la plaza sea organica y presupuestada

Revisar cumplimiento de requisitos del perfil del puesto

2. Elaboracion de Expedientes:

Crear expediente individual por cada trabajador elegible
Incluir documentos sustentatorios de la permanencia
Adjuntar evaluaciones de desempefio (si las hubiere)
Incorporar constancias de cumplimiento de requisitos

FASE Ili: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ETAPAS DEL PROCESO
1. Publicacion de Convocatoria Interna

o Plazo: 15 dias calendario (12 al 20 de junio)
e Medio: Portal institucional y fisico
[ ]

Contenido: Requisitos, plazos, documentos requeridos.
A }/&resentaclon de Solicitudes

« Los servidores elegibles presentan solicitud formal
» Adjuntan documentos requeridos
» Plazo establecido por la entidad (minimo 10 dias habiles) 21 al 30 de junio

3. Evaluacion de Expedientes
¢ Comisién evaluadora revisa documentacion (1 al 16 de Julio)
e Verifica cumplimiento de requisitos
« Elabora informe técnico de cada caso

4. Emisién de Resolucion

* Resolucion de Alcaldia aprobando nombramientos (17 al 25 de Julio)
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« Notificacion individual a cada servidor
« Publicacién en portal de transparencia

FASE IV: DOCUMENTOS REQUERIDOS

PARA LA MUNICIPALIDAD

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) actualizado
Presupuesto Analitico de Personal (PAP) 2025
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) vigente
Relacion de plazas organicas presupuestadas

PARA LOS SERVIDORES

Solicitud dirigida al alcalde

Copia de DNI vigente

Curriculum vitae documentado

Constancia de trabajo emitida por RRHH

Copia de contratos bajo D.L. 276 (ultimos afios)
Certificados que acrediten requisitos del puesto
Declaracion jurada de no tener impedimentos

FASE V: CRITERIOS DE EVALUACION

TRANSPARENCIA Y EQUIDAD

¢S e\sw,ﬁ,(
V°B° « Aplicacion uniforme de criterios
SUBGERENCIA / o Publicidad del proceso
[ ]
L ]

13

017V

AANDS. Derecho de apelacion de los servidores
e Supervision de SERVIR
VERIFICACIONES OBLIGATORIAS

Antigiiedad minima requerida
Correspondencia plaza-servidor
Disponibilidad presupuestal
Cumplimiento de perfil del puesto

FASE VI: IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

Sub gerencia de Recursos Humanos:
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Coordinar todo el proceso
Verificar requisitos y documentacion

Elaborar informes técnicos
Gestionar resoluciones de nombramiento

L]
Gerencia Municipal:

« Supervisar el cumplimiento de lineamientos
« Aprobar cronograma de actividades
« Garantizar transparencia del proceso

Alcaldia:

« Emitir resoluciones de nombramiento
e Asegurar disponibilidad presupuestal
« Liderar el proceso institucional

CRONOGRAMA

FTaA ACTIVIDAD ___[PLAZO]
I Conformacion de comision evaluadora dias ||
2 idenuficacion de servidores clegibles (10 dias |
3 Pubhcacion dcconvocatona |8 dias ||

~ Receparon de sohicitudes____[10dias ]
5 Evaluacionde expedientes |15 dias ||
= Fiabaironde o iz~ s |
7 Emmonderesolucones [10dias ]
s Nouficaciony publicacion S dias_[]

“CONSIDERACIONES IMPORTANTES

LIMITACIONES PRESUPUESTALES
o El proceso esta sujeto a la disponibilidad presupuestal 2025

o Se debe respetar el techo presupuestal asignado
o Prionzar segun critenios tecnicos y de antigiedad

SUPERVISION DE SERVIR
» SERVIR brindara asistencia técnica durante el proceso

Sub Gerencio de Recursos Humanos Plazo de Armas S/ — £1 Ale
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e Supervisara la correcta aplicacion de lineamientos
« Las entidades deben reportar avances del proceso

RECURSOS DE IMPUGNACION

» Los servidores pueden presentar recursos administrativos
» Se debe garantizar debido proceso |
» Establecer mecanismos de transparencia y acceso a informacion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Lineamientos SERVIR: https://www.gob.pe/l/6595201
o Portal SERVIR: https://www.servir.gob.pe
+ Normativa presupuestal 2025

Elaborado conforme a los Lineamientos aprobados por SERVIR mediante Resolucién
N° 000048-2025-SERVIR-PE

1. ANALISIS Y FUNDAMENTACION

2.1. Base Legal: Los lineamientos de SERVIR establecen la obligatoriedad de conformar una
comisién técnica para evaluar y verificar el cumplimiento de requisitos de los servidores
stulantes al nombramiento.

> Criterios de Seleccién de Miembros:

e Conocimiento en gestion de recursos humanos |
s Experiencia en procesos administrativos ‘
e |mparcialidad y objetividad

o Disponibilidad de tiempo para el proceso

e Conocimiento de la normativa del régimen 276

2.3. Personal Elegible ldentificado: Segin revision preliminar, la entidad cuenta con [XX]
servidores que podrian cumplir los requisitos establecidos en los lineamientos.

ill. PROPUESTA DE CONFORMACION
3.1. ESTRUCTURA DE LA COMISION
PRESIDENTE:

» Cargo: Gerente Municipal o quien haga sus veces
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« Funciones: Dirlgir las seslones, coordinar actividades, suscribir actas e informes
finales

SECRETARIO TECNICO:

« Cargo: Sub gerente de Recursos Humanos
« Funciones: Brindar soporte técnico, elaborar documentos, llevar registro de

actuaciones,
MIEMBROS:

+« Miembro 1: Gerente de Administracién y Finanzas
« Miembro 2: Gerente de asesorfa Legal de la entidad
* Miembro 3: Gerente de Planificacién y Presupuesto

3.2. MIEMBROS PROPUESTOS

[cARGO EN convus'oNJ[ B NOMBRESYAPELLIDOS ~Jlcarso INSTITUCION!\L[ DNl |
Prgsldente "Carlos enraque Brlceﬁo Zapata ' ”Gerente Munlcupal [40735755
ge&gt oVTécmco ”Maria del Rosano Angeldonls Rosullo“Sub gerente de RRHH : [45983724
Mtembro ) _MJIAIfredo Carlos Montenegro Bayona J[Gerente Ad»min_Istracnén [47515000]
Miemblj& - [Edv&fn 'ﬁ;r“néAnﬁPAaj‘uelo‘P‘ 7 ” e { —: - @6257932
|Miembro ] [na Vé;;énia Tum‘éﬂdﬁérevaia_m Jrefe Plamﬁcacaén 46180263

IV. FUNCIONES DE LA COMISION EVALUADORA

S 0'874’/)
Ve 84‘1 unciones Generales:

Verificar el cumplimiento de requisitos establecidos en los lineamientos de SERVIR
Evaluar la documentacién presentada por los postulantes

Elaborar informes técnicos individuales de cada caso

Emitir recomendaciones para el nombramiento

Garantizar transparencia y equidad en el proceso

4.2. Funciones Especificas:
Del presidente:
» Convocar y presidir las sesiones de la comisién

» Coordinar con las diferentes areas involucradas
» Suscribir las actas y documentos oficiales
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De los Miembros:

» Participar activamente en las evaluaciones
* Aportar criterios técnicos especializados

* Suscribir informes y recomendaciones

« Mantener confidencialidad del proceso

V. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

+ Representar a la comisién ante instancias superiores

Del secretario técnico:
e Preparar y distribuir la documentacién para las sesiones
« Elaborar actas de reuniones y acuerdos
» Coordinar aspectos técnicos del proceso
* Mantener archivo ordenado del proceso

ETAPA| ACTIVIDAD [RESPONSABLE] PLAZO|
1 |Instalacién de la comisién |Presidente |2 dias
,g___ffEIaboracién de plan de trabajo HComisién ]3 dias
;3 ffldentiﬁcacién final de elegibles ISec. Técnico ‘5 dias
;4 §§Evaluaci6n de expedientes Comision “—ls_dla—sl
; ’@__QElaboracién de informes técnicos|Comisién "5 dias ]
6 |Presentaci6n de informe final _ ||Presidente HS dias |

- DURACION TOTAL ESTIMADA: 35 dias calendario

VI. RECURSOS NECESARIOS

6.1. Recursos Humanos:

+ Dedicacion parcial de los miembros de la comisién
e Apoyo administrativo para digitacion y archivo

6.2. Recursos Materiales:
s Material de oficina para documentacién
* Equipos de computo para elaboracién de informes

s Espacio fisico para reuniones de la comisién

6.3. Recursos Financieros:

Sub Gerencia de Recursos Humanos
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] “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

« No se requieren recursos adicionales al presupuesto institucional vigente
ANEXOS:

* Anexo 1: Proyecto de Resolucién de Alcaldia
e Anexo 2: Hojas de vida de los miembros propuestos
e Anexo 3: Cronograma detallado de actividades

Es todo cuanto pongo en conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente,

C.c.-Archivo
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=" 1955 - PRIMER PRODUCTOR DE PETROLEO EN EL NORTE DEL PERU - 2025
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ANEXOS - CONFORMACION DE COMISION EVALUADORA

ANEXO 1: PROYECTO DE RESOLUCION DE ALCALDIA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° [XXX]-2025-MDEA

El Alto, [fecha]

VISTO: El Informe N° 001-2025-MDEA-GRRHH de la Oficina de Recursos Humanos sobre
conformacién de Comision Evaluadora para el Proceso de Nombramientos 2025 del personal
contratado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 000048-2025-SERVIR-PE, la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR aprobd los "Lineamientos para el Nombramiento del Personal Contratado bajo
el Régimen del Decreto Legislativo N° 276", en el marco de la Ley N° 32185, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025;

Que, los referidos lineamientos establecen que las entidades publicas deben implementar el

proceso de nombramiento del personal administrativo contratado bajo el régimen del D.L.

° 276, observando criterios de transparencia y equidad;

e, para garantizar la correcta implementacidn del proceso, es necesario conformar una
05,5»5‘ :gsm)%misio’n Evaluadora multidisciplinaria que verifique el cumplimiento de requisitos y
gestione el procedimiento de manera ordenada y eficiente;

Que, la Oficina de Recursos Humanos ha presentado informe técnico recomendando la
conformacidn de la referida comision, proponiendo su integracion con funcionarios de
reconacida trayectoria y competencia técnica; 1
Que, el articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, establece las

atribuciones del Alcalde para la administracion y gestién municipal;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- CONFORMAR la Comisioén Evaluadora para el Proceso de
Nombramientos 2025 del personal contratado bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°
276, la misma que estard integrada por:

PRESIDENTE:
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~ “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

e [Nombre completo], Gerente Municipal
SECRETARIO TECNICO:

« [Nombre completo], Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
MIEMBROS:

e [Nombre completo], Gerente de Administracidn y Finanzas

e [Nombre completo], Asesor Legal

» [Nombre completo], Jefe de Planificacién y Presupuesto
ARTICULO SEGUNDO.- ESTABLECER que la Comisién Evaluadora tendrd las siguientes
funciones: a) Verificar el cumplimiento de requisitos establecidos en los lineamientos de
SERVIR b) Evaluar la documentacidn presentada por los postulantes c) Elaborar informes
técnicos individuales de cada caso d) Emitir recomendaciones para el nombramiento e)
Garantizar transparencia y equidad en todo el proceso
ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Comision Evaluadora inicie sus funciones al dia
siguiente de la publicacion de la presente resolucion, debiendo presentar su informe final en

un plazo méximo de cuarenta (40) dias calendario.

TICULO CUARTO.- AUTORIZAR a la Comisién Evaluadora para solicitar informacion y
cumentacion a las diferentes dreas de la municipalidad que sea necesaria para el

T~ cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el portal de
transparencia de la entidad y su notificacion a los integrantes de la comisién para los fines
correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

[Nombre del Alcalde]
ALCALDE
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza de Armas S/N — El Alto
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* “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

ANEXO 2: FORMATO DE HOJA DE VIDA DE MIEMBROS PROPUESTOS
DATOS PERSONALES DEL MIEMBRO DE COMISION

NOMBRES Y APELLIDOS: [Completar]

DNI: [Completar]

CARGO ACTUAL: [Completar]

TIEMPO EN EL CARGO: [Completar]

TELEFONO: [Completar]

CORREO ELECTRONICO: [Completar]

FORMACION ACADEMICA

GRADO/TITULO INSTITUCION||ANO | ESPECIALIDAD

[Ejemplo; Bachiller] [Universidadﬂ [Afio]||[Especialidad]

[Ejemplo: Titulo Profesional]||[Universidad]|[Afio]||[Especialidad]

[Ejemplo: Maestria] [Universidad] |[Ai’io] [Especialidad]

EXPERIENCIA LABORAL RELEVANTE

TR
mnmo CARGO PERIODO FUNCIONES PRINCIPALES
VEB* o

suecfity idad 1] [Cargo] [Periodo] [Funciones relacionadas con RRHH/Administracién]

/T;Entidad 2] [Cargo] [Periodo] [Funciones relacionadas con RRHH/Administracion]
[Entidad 3] [Cargo] [Periodo] [Funciones relacionadas con RRHH/Administracidn]
CAPACITACIONES RELACIONADAS

CURSO/TALLER INSTITUCION ANO HORAS

[Ej: Gestidn de RRHH en el Sector Publico] [SERVIR/Otra] [Afio] [Horas]

[Ej: Régimen Laboral Publico] [Institucién]  [Afo] [Horas]

[Ej: Procesos Administrativos] [Institucidn] [Ado] [Horas]

COMPETENCIAS PARA EL CARGO EN COMISION
CONOCIMIENTOS TECNICOS:
e Normativa del régimen laboral publico

e Gestion de recursos humanos

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza de Armas S/N — El Alto
Teléf. # 256229 anexo 205




#&== MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO

¥ 1955 - PRIMER PRODUCTOR DE PETROLEO EN EL NORTE DEL PERU - 2025

[

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

e Procedimientos administrativos
« Marco legal municipal
HABILIDADES:
e Andlisis y evaluacion de documentos
e Trabajo en equipo
o Comunicacion efectiva
e Toma de decisiones
DISPONIBILIDAD:
e Tiempo disponible para las sesiones de comision

e Compromiso con el proceso de nombramientos

[Nota: Este formato debe completarse para cada uno de los 5 miembros propuestos]

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza de Armas S/N — El Alto
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ANEXO 3: CRONOGRAMA DETALLADO DE ACTIVIDADES
CRONOGRAMA GENERAL - PROCESO DE NOMBRAMIENTOS 2025

OISTR/
* ’4(<
V°B°®

SUBGHRENC!

DE BLQURS,

MANDS
1

FASE IACTIVIDAD RESPONSABLE| INICIO”FIN DIAS||OBSERVACIONES
FASE I:
INSTALACION
Emision de
Dia
1.1 Resolucidn de \Alcaldia Dia 1 7l
1
conformacion
Notificacion a
Dia
5L miembros de Secretaria Dia 2 1
2
comision
Instalacion oficial de Dia Acta de
753 Presidente Dia 3 1
la comision 3 instalacion
FASE Il:
PLANIFICACION
,:\ Elaboracidon de plan Dia
) Comision Dia 4 3 Primera sesion
de trabajo 6
Aprobacion de
Dia
22 formatos y Comision Dia 7 1
7
procedimientos
Distribucion de Dia
2.3 Presidente Dia 8 1
responsabilidades 8
FASE Iil:
IDENTIFICACION
Revision de base de Dia
331 Sec. Técnico ||Dia 9 85
datos de personal 77

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Plaza de Armas S/N ~ El Alto

Teléf. # 256229 anexo 205




e A

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO

$.#71955 - PRIMER PRODUCTOR DE PETROLEO EN EL NORTE DEL PERU — 2025
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

@

FASE IACTIVIDAD RESPONSABLE|INICIO||FIN D/Aj”OBSERVAClONES
Identificacidn
Dia
252, preliminar de RRHH Dia 12 3
14
elegibles
Verificacion de Dia
3.3 Planificacién ||Dia 15 2
plazas orgdnicas 16
Consolidacion de Dia
3.4 Comision Dia 17 2 Segunda sesion
lista de elegibles 18
FASE IV:
CONVOCATORIA
Elaboracion de bases Dia
4.1 Sec. Técnico |[Dia 19 2
de convocatoria 20
Aprobacion de Dia
252 Comision Dia 21 i Tercera sesion
convocatoria 21
Publicacion de Dia Portal web y
4.3 RRHH Dia 22 il
'\! convocatoria 22 murales
Periodo de Dia Plazo para
- Dia 23 15
convocatoria 37 postulantes
FASE V:
EVALUACION
Recepcion de Dia Paralelo a
5.1 ) Sec. Técnico ||Dia 23 10
expedientes 32 convocatoria
Revision formal de Dia
53,4 RRHH Dia 33 3
expedientes 35
Evaluacion técnica Dia
513 o Comision Dia 38 10 |Sesiones diarias
individual 47
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S ":.—:*::_.";:~::.::;;:.::ﬂ;a‘w‘g::\1f".’ SRR A T LRI A k 'Nm mi i‘ RVA Es

i SRy R Loy SR - Pl Sl - ~“!k’m'f“ B RS oe e d\ ‘"' 3 = SRS Pl M s Fa
‘Consolidocion de | Dial
54 . s;Sec Técnico :Doo 48 |3
- evoluoaones i l /50 |
T . it 5 i1 & }LW& o , - § » oo
e N =z e TG . RTINS PV T T
Vi
R
IElaboracidn de Dia
6.1 ; comision  Dia 51| IS
’gw‘nfomwes técnicos | 155
ISesidn final de Dia
| j6.2 ] omisién | Dia 56| |[1 | Cuarta sesion
éggcomts:dn 56
Dia
Presidente Dia 57| - 1 |AAlcaldia
Dia
Asesoria Legal|Dia 58 3
60
DE SESIONES DE COMISION
PRODUCTOS
AGENDA PRINCIPAL DURACIO
ESPERADOS
- Instalacidn<br>- Plan de - Acta de
‘Primera | Dia 4-6 trabajo<br>- Distribucion |3 horas |linstalacidn<br>- Plan de
E e roles trabajo aprobado
| r}- Revision de elegibles<br>- - Lista de servidores
Segunda Dia 17-18 !Validacidn de 4 horas  |elegibles<br>- Criterios
lrequisitos<br>— Lista final de evaluacion
- Aprobacion de bases<br>-
- Bases aprobadas<br>-
Tercera |Dia 21 Cronograma final<br>- .2 horas
Cronograma detallado
Estrategia de difusidn
Bamrm ED:'a 56 - Consolidacion final<br>- |4 horas |- Informe final<br>-
] L
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FECHA PRODUCTOS
SESION IAGENDA PRINCIPAL DURACIO
PROGRAMADA |ESPERADOS
'',r:':.z:',:'-:_:,J e e T T T T s e J -
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RESPONSABLE DE
INDICADOR META

MEDICION
Expedientes evaluados 100% de postulantes evaluados ||Comision

Transparencia del proceso

100% de informacion publicada

RRHH

Calidad de informes

Informes técnicos completos

Presidente

NOTA IMPORTANTE: Este cronograma es referencial y puede ajustarse segun las

necesidades especificas de la entidad y el nimero de postulantes. Se recomienda mantener

reuniones de seguimiento semanales para evaluar el avance y realizar ajustes necesarios.
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A\u!m idad Nacional

LINEAMENTOS PARA EL NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 278, LEY DE BASES DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA Y DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICQ, EN EL MARCO DE LA
LEY N® 32188, LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2025

1. OBJETVO

El obystivo Ge los presentes Lineanmwantos @s establecer los requisitos, condiciones y
procecMmenty PEra Que las entidades pubkicas realicen el nombramiento del personal
SOMINESralive contratado baye & regimen del Decrato Legislativo 276, Ley de Bases de la Caera
Agmnstratng y de Remuneradonas dal Sector Publico, en el marco de lo establecido en el literal
Q) g8l Humeral 8 1 y numeral 8 2 del artcuio 8 de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector
PUbRcO para ol Ao Fiscal 2028,

2. FINALIDAD

su Reglamento y modificatorias. La integridad

de la(e) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

Garantizar y faciitar la comecta actuacion de las Oficinas de Recursos Humanos o la que haga
SUS veoss en &l procedimiento de nombramiento del personal administrativo contratado bajo el
régwmen laboral del Decreto Legisiativo N° 276, Ley de Bases de la Camera Administrativa y de
Remuneracones del Sector Pubico, en el marco de lo establecido en el literal Q) del numeral 8.1
y numeral 8.2 del articulo 8 de la Ley N° Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico
para & Ao Fiscal 2025

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

3.2 Decreto Legislativo N°® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

3.3. Decreto Legisiativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil rectora del sistema administrativo de gestion de los recursos humanos.

3.4. Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.5. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Alcance

Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de cumplimiento
obligatono para las entidades de la Administracion Publica que cuenten con personal
administrativo contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, que al 1 de enero
de 2025 ocupe una plaza organica presupuestada por un periodo no menor de tres (3) afios
consecutivos o cuatro (4) afios altemados.

No se encuentran comprendidas dentro de los presentes Lineamientos aquellas entidades

publicas que hayan aprobado su Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) en el marco del
| proceso de transito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, de conformidad
| con lo dispuesto en el literal q) del numeral 8.1 del articulo 8 de la Ley N° 32185, Ley de
| Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2025.

gitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Pirmas y Certificados Digitales,

4.2 Personal comprendido

421 Se encuentra comprendido dentro de los alcances de los presentes Lineamientos el
personai administrativo contratado bajo el régimen laboral det Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de ia Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, que
cumpie con o siguiente:
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

PE R!'J Presidencia

del Consejo de Ministros

Es nulo todo acto administrativo que contravenga 1a presente disposicion
Requisitos para el nombramiento

La Oficina de Recursos Humanos de cada entidad, o la que haga sus veces, sers la
encargada de tramitar la solicitud de nombramiento hasta la emision de la Resolucion de
Nombramiento.

Para acceder al nombramiento, el personal administrativo contratado bajo el régimen

laboral def Decreto Legisiativo N° 276, debe cumplir con los siguientes requisitos:

. Presentar su solicitud de nombramiento, segin el “Formato Solicitud - Declaracién
Jurada” (Anexo 1) de los presentes Lineamientos.

. Cumplir con el perfil del puesto o los requisitos propios de la plaza organica o cargo
en el que se va a nombrar, segin lo establecido en el Manual de Clasificador de
Cargos (MCC), Manual de Perfiles de Puestos (MPP) o Manual de Organizacion y
Funciones (MOF). Para tal efecto, debe entregar el “Formato Curriculo Vitae”
(Anexo 2) de los presentes Lineamientos.

. Cumplir con los periodos de contratacion establecidos en el numeral 4.2.3 de los
presentes Lineamientos.

. No tener impedimento o incompatibilidad para el acceso a la funcién pablica, de
acuerdo a ley.

. Presentar el Certificado Unico Laboral (CUL) otorgado por ef Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo.

Yy modificatorias. La inategridad

Los requisitos exigidos deben cumplirse de manera conjunta. El incumplimiento de uno de
ellos genera la denegatoria de la solicitud de nombramiento.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. Presentacion de las solicitudes

a) La entidad elabora un cronograma y se publica con la convocatoria del procedimiento de
nombramiento, el cual contiene toda la informacién necesaria para el solicitante
incluyendo, como minimo, etapas y plazos.

b) El personal administrativo comprendido dentro del alcance de los presentes
Lineamientos presenta su solicitud de nombramiento, segin “Formato Solicitud -
Declaracion Jurada” (Anexo 1) de los presentes Lineamientos, manifestando su voluntad
de someterse a la evaluacién de los requisitos previstos en el numeral 4.5 de los
presentes Lineamientos. La informacién contenida en dicha solicitud tiene calidad de
declaracién jurada y seré presentada ante la Oficina de Recursos Humanos o la que
haga sus veces, de la entidad, de acuerdo con el cronograma establecido por cada
entidad. EI personal administrativo debe adjuntar a su solicitud de nombramiento el
“Formato Curriculo Vitae” (Anexo 2) de los presentes Lineamientos, asi como copia de
la documentacién que sirva para acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos en
el numeral 4.5 de los presentes Lineamientos, siempre que dicha informacién no se
encuentre en el legajo personal que se encuentra en custodia de la entidad publica donde
solicita ser nombrado.

gitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento

del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: httpa://apps.firmaparu.gob.pa/web/validador.xhtml

5.2. De la evaluaci6n de los requisitos

52.1. Presentada la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces de la
entidad, realiza la evaluacién del cumplimiento de los requisitos exigidos en el numeral
4.5 de los presentes Lineamientos. La evaluacién del cumplimiento de los requisitos del
perfil se realiza a partir de la informacién declarada en el Anexo 2 de la solicitud,
considerando como sustento la informacién obrante en el legajo personal del servidor,
que se encuentra en custodia de la entidad pablica donde solicita ser nombrado, asi
como con la informacién presentada por el servidor como sustento de su solicitud.
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6§22. La evaluacién descrita en el numeral anterior se realiza en un plazo no mayor a treinta
(30) dias habiles.

5.2.3. Vencido el plazo para la verificacion de las solicitudes, la Oficina de Recursos Humanos
o la que haga sus veces de la entidad, publica el "Cuadro Final de Resultados", en un
lugar visible de la entidad y en la sede digital. La publicacién se realiza, como minimo,
por un periodo de quince (15) dias habiles, para conocimiento de los interesados.

En el "Cuadro Final de Resultados" constan los nombres y apellidos de todos los
participantes en el proceso de nombramiento, donde se consigna la condicién de “apto”
0 “no apto”. En el caso de personal declarado “no apto” se precisa el requisito no
cumplido para el nombramiento. En el caso del personal “apto” se indica el nivel y la
plaza orgénica en que serd nombrado, asi como la denominacién de unidad de
organizacion a la que pertenece dicha plaza. El “Cuadro Final de Resultados” debe
consignar la fecha de publicacién, a efectos de cémputo de plazo para recursos
impugnatorios.

Los recursos de reconsideracion interpuestos contra el “Cuadro Final de Resultados”,
son resueltos por la entidad publica. Del mismo modo, los recursos de apelaciéon son
elevados por la entidad al Tribunal del Servicio Civil, previa incorporacién al expediente
de la documentacién de obligatoria remisién y la totalidad de los antecedentes que
originaron el acto impugnado, conforme lo dispuesto en el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2010-PCM. Corresponde a los
impugnantes cumplir con los plazos y los requisitos de admisibilidad de cada recurso,
conforme a las normas sobre la materia.

5.3. Resolucién de Nombramiento

La entidad, durante el Afio Fiscal 2025, emite la Resolucion de Nombramiento que
incorpora al personal administrativo contratado al régimen de la carrera administrativa
regulado por el Decreto Legislativo N° 276, siempre que, previamente, se haya verificado
que el cargo a ocupar se encuentra en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) o
CAP-Provisional, y su respectiva plaza se encuentra en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP). Asimismo, el cargo debe contar con registro en el Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico (AIRHSP) y con la respectiva certificacion del crédito presupuestario.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

6.1. Los presentes Lineamientos tienen vigencia durante el Afio Fiscal 2025, periodo durante
el cual las entidades publicas se encuentran habilitadas para efectuar el nombramiento del
personal administrativo contratado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°® 276,
para lo cual implementan las medidas que resulten necesarias para la emision de las
resoluciones de nombramiento de su personal administrativo.

6.2. Ladocumentacion con la cual el servidor acredita el cumplimiento de los requisitos para el
nombramiento se encuentra sujeta a fiscalizacion posterior, de conformidad con el articulo
7 de la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH, Normas para la gestion del proceso de
administracién de legajos o norma que la sustituya.

6.3. Al término del proceso de nombramiento, las entidades publicas que realicen el proceso
de nombramiento con un CAP o un CAP Provisional que hayan sido aprobados sin la
opinion favorable de SERVIR, deben realizar las acclones necesarias para elaborar y
aprobar su primer CAP Provisional de acuerdo con el marco normativo vigente dispuesto

| por SERVIR. Para dicha accion, la entidad publica cuenta con un plazo no mayor a un (1)
afio, contado desde la emision de la resolucion del nombramiento.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO

............................................................................... (Nombre y Apellidos), identificado con DN
, con domicilio en...............c.cccc...............veNgo ocupando el cargo de
.................................. . en el grupo ocupacional ........................, perteneciente al régimen del
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico; en el marco de lo cual solicito acceder al proceso de nombramiento excepcional

previsto en el articulo 8 la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025.

Para tal efecto, manifiesto mi voluntad de someterme a las evaluaciones que resulten necesarias
de acuerdo con el proceso de nombramiento regulado en los Lineamientos para el nombramiento
del personal administrativo contratado en el sector pblico bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, en
el marco de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO o siguiente:

« Ser personal administrativo contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo 276, por
un periodo no menor de tres (3) afios consecutivos o cuatro (4) afios altemados en plaza
orgéanica presupuestada.

« No cuento con impedimento o incompatibilidad para el acceso a la funcién pablica, de
acuerdo con ley.

En tal sentido, firmo la presente declaracién jurada, de conformidad con lo establecido en el
articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Nombre:
Apellido:
DNI:
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Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatoriaa.

gitalmente en el marco de la Ley N°27269,
de la(@) firma(a) pueden ser verificadas en: https://appa.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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