
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO
1955 -PRIMER PRODUCTORDEPETROLEO EN EL NORTE DEL PERU -2025

"AÑODE LA RECUPERACION YCONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

Informe N�. 213-06-2025-SG.RRHH-MDEA. MUNCnA n1 cT�TA �EL ALIO
GFRFMICA AnINC �G ACON

A :Gerencia de Administración. 89JUN 2025Asunto :Proceso de Nombramientos2025-Personal RégimenD.L. N 276.

Referencia :Resolución de alcaldía n°129-06-2025-MDEA-A. |6:43 p

Resolución N° 000048-2025-SERVIR-PE HORA:ne FIRNA:

Fecha :ElAlto,09 de juniodel 2025.

Por medio del presente, alcanzo a usted el Proceso de nombramientos2025 - Personal

Régimen D.L. N° 276 con resolución n°129 -06-2025-MDEA-A.

I. ANTECEDENTES

1.1. Marco Normativo:

Resolución N°000048-2025-SERVIR-PE que aprueba los "Lineamientos parael

Nombramientodel Personal Contratado bajo el Régimendel Decreto Legislativo N°

276"

Ley N° 32185-Ley de Presupuesto del Sector Público para elAño Fiscal 2025

Decreto Legislativo N°276 -Ley de Bases de la Carrera Administrativa

1.2. Necesidod Instituciona: La Municjpolidod Distritol de �Alto debe implementor e
proceso de nombramientos2025 para el personal contratado bajo el régimen del D.L. N°

276, conforme a los ineamientos establecidos por SERVIR, requiriendo para ello la

conformación de una Comisión Evaluadora especializada.

AUDISTRI
PROCESO DE NOMBRAMIENTOS 2025-RÉGIMEN D.L.276

SUEGE
LFASE I: IDENTIFICACIÓN DE BENEFICIARIOS

DE ®os�
REQUISITOS PARAACCEDER AL NOMBRAMIENTO

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

Haberocupado unaplaza orgánica presupuestada por período no menor de 3años
consecutivos O

Haber ocupado una plaza orgánica presupuestada por4añosalternados

2.Requisitos Adicionales:

Estar contratado bajo el régimen del Decreto LegislativoN° 276

Cumplir con los requisitos delpuesto según el Manual de Organización y Funciones

(MOF)
Contar con plaza orgánica presupuestada vigente

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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No tener procesos disciplinariosen curso o sanciones vigentes

FASEII: VERIFICACIÓNY VALIDACIÓN

RESPONSABILIDADES DELA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOs

1. Revisión Documental:

Verificar contratos de serviciospersonales bajo D.L. 276

Validar continuidad en el puesto (3añios consecutivos o4 alternados)
Confirmar que la plaza sea orgánica y presupuestada
Revisar cumplimiento de requisitos del perfil del puesto

2.Elaboración de Expedientes:

Crear expediente individual por cada trabajador elegible

Incluirdocumentossustentatoriosde la permanencia

Adjuntar evaluaciones dedesempeño(si las hubiere)

Incorporar constancias de cumplimiento de requisitos

FASE II:PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ETAPAS DEL PROCESO

1. Publicación de ConvocatoriaInterna

Plazo: 15dias calendario (12al 20 de junio)

V°B°
Medio:Portal institucional y fisico

sUBGEENC

Contenido: Requisitos, plazos, documentos requeridos.

HuNOS 2/Presentación de Solicitudes

Los servidores elegibles presentan solicitud formal

Adjuntan documentosrequeridos

Plazo establecido por la entidad (mínimo 10 dias hábiles)21 al 30dejunio

3.Evaluación de Expedientes

Comisiónevaluadora revisa documentación (1al 16 deJulio)

Verifica cumplimiento de requisitos
Elabora informe técnico decada caso

4.Emisiónde Resolución

Resolución de Alcaldia aprobandonombramientos(17al 25deJulio)

Sub Gerencia de Recursos Humanos Ploza deArmos S/N -�Alto

Teléf. #256229anexo205



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO
1955 -PRIMER PRODUCTOR DEPETROLEO EN EL NORTE DEL PERU- 2025

"AÑODE LARECUPERACION YCONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

Notificación individual a cada servidor

Publicación en portal de transparencia

FASE IV:DOCUMENTOS REQUERIDOS

PARA LA MUNICIPALIDAD

Cuadro de Asignación de Personal (CAP)actualizado
Presupuesto Analítico de Personal (PAP)2025

Manual de Organización y Funciones (MOF)vigente
Relación de plazas orgánicas presupuestadas

PARA LOS SERVIDORES

Solicitud dirigida al alcalde

CopiadeDNI vigente

Currículum vitae documentado

Constancia de trabajo emitida por RRHH
Copiade contratos bajo D.L. 276 (últimos años)

Certificados que acrediten requisitos del puesto

Declaración jurada de no tener impedimentos

FASE V: CRITERIOS DE EVALUACIÓN

TRANSPARENCIA YEQUIDAD

Aplicación uniforme de criterios

Publicidad del proceso

Derechodeapelación de los servidores

Supervisión de SERVIR

VERIFICACIONES OBLIGATORIAS

Antigüedad mínima requerida

Correspondencia plaza-servidor

Disponibilidad presupuestal

Cumplimientode perfil del puesto

FASE VI:IMPLEMENTACIÓN YSEGUIMIENTO

RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

Sub gerencia de Recursos Humanos:

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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Coordinar todo el proceso

Verificarrequisitos y documentación

Elaborar informes técnicos

Gestionar resoluciones de nombramiento

Gerencia Municipal:

Supervisar el cumplimiento de lineamientos

Aprobar cronograma de actividades

Garantizar transparencia del proceso

Alcaldía:

Emitir resoluciones de nombramiento

Asegurar disponibilidad presupuestal

Liderar el proceso institucional

CRONOGRAMA

ETAPA ACTIVIDAD PLAZO

Conformaciónde comisión evaluadora5 dias

Ident�ficación de servidores elegibles 10 dias

Publ�cacIon de convocatoria
8dias

Recepcion de solicitudes
10dias

Evaluacion de expedientes 5 dias

Elaboracion de nformestécnicos 5dias

Emisionde resoluCIones 10 dias

Not�ficación y publhcación
5dias

v'B
u� tIEMPO TOTAL ESTIMADO: 75dias calendario

´CONSIDERACIONESIMPORTANTES

LIMITACIONES PRESUPUESTALES

� proceso csta sujcto a la dhsponibildad presupucstal 2025

Sedebe respetar el techo presupuestal asignado

Priorzar segun criterios tecnicos ydeantigüedad

SUPERVISIÓNDE SERVIR

SERVIR brindará asistenciatécnica durante el proceso

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plazo deArmas S/N- El Alto
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Supervisará la correcta aplicación de lincamientos

Las entidades debenreportar avances del proceso

RECURSOSDE IMPUGNACIÓN

Los servidores pueden presentar recursos administrativos

Sedebe garantizar debido proceso

Establecer mecanismosde transparencia y acceso a información

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lineamientos SERVIR: https://www. gob.pe/l/6595201
Portal SERVIR:https://www.servir.gob.pe
Normativapresupuestal 2025

Elaboradoconforme a los Lineamientos aprobadospor SERVIR medianteResolución
N° 000048-2025-SERVIR-PE

II. ANÁLISIS YFUNDAMENTACIÓN

2.1. Base Legal: Los lineamientos de SERVIR establecen la obligatoriedad de conformar ung

comisión técnica para evaluary verificar el cumplimiento de requisitos de los servidores

�Dostulontes olnombromiento.
V°B

Criterios deSelección de Miembros:

• Conocimiento en gestión de recursos humanos

Experiencia enprocesos administrativos

Imparcialidad y objetividad

Disponibilidad de tiempo porael proceso

Conocimiento dela normativa del régimen 276

2.3.Personal Elegible ldentificado: Segúnrevisión preliminar, la entidad cuenta con (XX]

servidores que podrían cumplir los requisitos establecidos en los lineamientos.

III. PROPUESTA DE cONFORMACIÓN

3.1.ESTRUCTURA DE LA COMISIÓN

PRESIDENTE:

Cargo: Gerente Municipal o quien hagasus veces

Sub Gerencio deRecursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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Funclones: Dirigir las seslones, coordinar actividades, suscribir actaseinformes

finales

SECRETARIO TÉCNICO:

• Cargo: Sub gerente de Recursos Humanos

Funclones: Brindar soporte técnico, elaborar documentos,levar registrode
actuaciones.

MIEMBROS:

Miembro 1: Gerente de Administración y Finanzas

Miembro 2:Gerente de asesorlía Legalde la entidad

Miembro 3:Gerente de Planificación y Presupuesto

3.2.MIEMBROSPROPUESTOS

CARGO EN COMISIÓN|

Presidente

SecretarioTécnico

|Miembro

Miembro

Miembro

NOMBRES Y APELLIDOS lCARGO INSTITUCIONAL DNI

||Carlos enrique Briceño Zapata Gerente Municipal 40738729

|Mariadel Rosario Angeldonis Rosillo |Subgerente de RRHH 45983724

Alfredo Carlos Montenegro Bayona ||GerenteAdministración|4751500�

EdwinRomán Pajuelo Pérez |AsesorLegal |l06257932

|Ana YesseniaTume Querevalu Jefe Planificación 46180263

IV.FUNCIONES DE LA COMISIÓN EVALUADORA

0S
TRI�

42)Funciones Generales:V°R
SUBGE
DE R: Verificar el cumplimiento de requisitosestablecidos en los lineamientos de SERVIR
HUMANOS

Evaluar la documentaciónpresentada 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 Específicas:

Del presidente:

Convocar y presidir las sesiones de la comisión

Coordinar con las diferentes áreas involucradas

Suscribir las actas ydocumentosoficiales

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N-El Alto
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Representar a la comisión anteinstanciassuperiores

Del secretario técnico:

Preparar y distribuir la documentación para las sesiones

Elaborar actas de reuniones y acuerdos

Coordinar aspectos técnicos del proceso

Mantenerarchivo ordenadodel proceso

De los Miembros:

Participaractivamente en las evaluaciones

Aportar criterios técnicos especializados

Suscribirinformes y recomendaciones

Mantenerconfidencialidad delproceso

V.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

4UMA

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO

1 Instalación de la comisión |Presidente 2días

2 Elaboración de plan detrabajo Comisión 3 días

dentificación final de elegibles Sec.Técnico 5días

Evaluación de expedientes Comisión 15días

Elaboración de informes técnicos| Comisión 5días

Presentación de informe final Presidente 5días

DURACIÓN TOTAL ESTIMADA: 35 días calendario

VI. RECURSOS NECESARIOS

6.1. Recursos Humanos:

Dedicación parcial de los miembrosde la comisión

Apoyo administrativo para digitacióny archivo

6.2. Recursos Materiales:

Material de oficina para documentación

• Equipos de cómputo para elaboración de informes

Espacio fisico para reuniones de la comisión

6.3. Recursos Financieros:

SubGerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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No se requieren recursos adicionales al presupuesto institucional vigente

ANEXOS:

Anexo 1: Proyecto de Resolución de Alcaldía

Anexo 2: Hojas de vidade los miembrospropuestos

Anexo 3:Cronogramadetallado de actividades

Es todo cuanto pongo en conocimiento para losfines pertinentes.

Atentamente,

Cc-Archivo

�RRLHH.b. Geronte

MUNCPALADDISTRTADE
EL ALTO

Sub Gerencia deRecursos Humanos Ploza deArmos S/N-�Alto
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ANEXOS -cONFORMACIÓN DE COMISIÓN EVALUADORA

ANEXO 1:PROYECTO DE RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA

RESOLUCIÓN DE ALCALDÍA N°[XXXJ-2025-MDEA

ElAlto, Ifecha]

VISTO: El Informe N°001-2025-MDEA-GRRHH dela Oficina de Recursos Humanos sobre

conformación de Comisión Evaluadora para el Proceso de Nombramientos2025 del personal

contratado bajo el Régimendel Decreto Legislativo N° 276.

CONSIDERANDO:

Que,medianteResolución N°000048-2025-SERVIR-PE, la Autoridad Nacional del Servicio

Civil-SERVIRaprobó los "Lineamientos paraelNombramientodel Personal Contratado bajo

elRégimendel Decreto LegislativoN°276",en elmarco de la Ley N° 32185, Ley de

Presupuesto del Sector Público paraelAño Fiscal 2025;

Que, los referidos lineamientos establecen quelas entidades públicas debenimplementarel

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

o1S772)N° 276,observando criterios detransparencia y equidod;

Sue,paragarantizar la correcta implementación del proceso,es necesario conformar una
DERLLFRSOS

Lomisión Evaluodora multidisciplinariaque verifique el cumplimiento derequisitos yHUMANOS

gestione el procedimiento de manera ordenada y eficiente;

Que,la Oficina de Recursos Humanos ha presentado informe técnico recomendando la

conformación de la referida comisión, proponiendo su integración con funcionarios de

reconocida trayectoria y competencia técnica;

Que,el artículo 20°de la Ley N°27972,Ley Orgánica de Municipalidades, establece las

atribuciones del Alcalde parala administración y gestión municipal;

SERESUELVE:

ARTÍCULOPRIMERO.-CONFORMAR Ia Comisión Evaluadora parael Proceso de

Nombramientos2025del personal contratado bajo el Régimendel Decreto Legislativo N

276, la misma que estará integrada por:

PRESIDENTE:

Sub Gerencia deRecursos Humanos Plaza de Armas S/N- El Alto
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[Nombrecompleto], Gerente Municipal

SECRETARIOTÉCNIC0:

[Nombrecompleto), Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

MIEMBROS:

[Nombre completo), Gerente de Administración y Finanzas

[Nombrecompleto), Asesor Legal

[Nombre completo), Jefe de Planificación y Presupuesto

ARTÍCULO SEGUNDO.- ESTABLECERque la Comisión Evaluadora tendrá las siguientes

funciones: �) Verjficorelcumplimiento de requisitosestablecidos en los lineomientos de

SERVIRb) Evaluar la documentación presentada por los postulantes c) Elaborar informes

técnicos individualesdecada caso d) Emitir recomendaciones para el nombramientoe)

Garantizar transparencia y equidad en todo el proceso

ARTÍCULO TERCERO.- DISPONER que la Comisión Evaluadora inicie susfunciones al dia

siguiente de la publicación dela presente resolución,debiendo presentar su informe finalen

oSTRITAun plazo máximo de cuarenta (40) días calendario.

yB� ARTÍCULO CUARTO.-AUTORIZAR a la Comisión Evaluadora para solicitar informacióny

U2GERENCIA

E.JRS0S �bcumentación alas diferentes áreas de la municipalidad queseanecesaria parael
"uMANOS

cumplimiento desusfunciones.

ARTÍCULO QUINTO.-DISPONER Ia publicación de la presente resolución en el portal de

tronsparencia de la entidad y su notificacióna los integrantes de la comisión para losfines

correspondientes.

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE YC�MPLASE.

(Nombre del Alcaldel

ALCALDE

MUNICIPALIDADDISTRITAL DE EL ALTO

Sub Gerencia de Recursos Humanos Ploza de ArmosS/N-�Alto
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ANEXO 2:FORMATO DE HOJA DE VIDA DE MIEMBROS PROPUESTOS

DATOS PERSONALES DEL MIEMBRO DE COMISsIÓN

NOMBRES YAPELLIDOS:[Completar]

DNI:(Completar]

CARGO ACTUAL:(Completar]

TIEMPO EN EL CARGO: (Completar]

TELÉFONO: (Completar]

cORREO ELECTRÓNICO:(Completar]

FORMACIÓN ACADÉMICA

GRADO/TÍTULO INSTITUCIÓNAÑO ESPECIALIDAD

Ejemplo:Bachiller] [Universidad [AñolEspecialidad]

(Ejemplo: Título Profesional]|[Universidad]|[Añol[Especialidad]

(Ejemplo: Maestría] [Universidad]|[Año(Especialidad]

EXPERIENCIALABORAL RELEVANTE

OISTRIYA

V°B°
ENTIDAD CARGO PERÍODO FUNCIONES PRINCIPALES

se Entidad 1][Corgol [Período) [Funciones relacionadas con RRHH/Administración)

HMANOS

/Entidod 2[Corgo][Periodo� [Funciones relocionodos con RRHH/Administración

(Entidad 3][Cargo][Período) (Funciones relacionadas con RRHH/Administración)

CAPACITACIONESRELACIONADAS

CURSO/TALLER INSTITUCIÓNAÑO HORAS

(Ej: Gestión deRRHH enel Sector Público] [SERVIR/Otra] [Año][Horas]

[Ej: RégimenLaboral Público] [Institución] (Añol [Horas]

[�: Procesos Administrotivos] [Institución] [Añol[Horas]

cOMPETENCIAS PARA EL CARGO EN COMISIÓN

cONOCIMIENTOS TÉCNICOS:

Normativa del régimen laboral público

Gestión de recursos humanos

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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Procedimientos administrativos

Marco legalmunicipal

HABILIDADES:

Análisisy evaluación dedocumentos

Trabajo enequipo

Comunicación efectivo

Toma de decisiones

DISPONIBILIDAD:

Tiempo disponible para las sesiones de comisión

Compromisocon el proceso de nombramientos

[Nota:Este formatodebe completarse paracodauno delos5miembrospropuestos]

V°B°

DE RIAURSO

Sub Gerencia deRecursos Humanos Plaza deArmas S/N- EI Alto
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OiSTRIT4

V°B°
sUBGRENC
DE BURSO
OMANOS

ANEXO 3:CRONOGRAMA DETALLADO DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA GENERAL -PROCESO DE NOMBRAMIENTOS 2025

FASE ACTIVIDAD RESPONSABLEINICIoFINDÍAS|OBSERVACIONES

FASE I:

INSTALACIÓN

Emisión de
|Día

1.1 Resolución de Alcaldía Día 1 1
1

conformación

Notificación a
Día

1.2 miembros de Secretaría Día 2 1
2

comisión

nstalación oficial de
Presidente Día3

Díg Actade
1.3 1

|acomisión 3 instalación

FASE II:

PLANIFICACIÓN

Elaboración deplan
Díg 4

Día

de trabajo

Comisión 3 Primerasesión
|6

|Aprobación de
Día

2.2 formatosy Comisión Día 7 1
7

procedimientos

Distribución de |Día

2.3 Presidente Día 8 1

responsabilidades 8
FASE II:

/DENTIFICACIÓN

3.1
Revisión de base de

datos depersonal

|Sec. Técnico Día9
Día

|11

3

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza de Armas S/N-El Alto
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FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE|INICIoFINDAS|OBSERVACIONES

|dentificación
|Día

3.2 preliminar de RRHH Día 12 3
14

elegibles

Verificación de
Planificación Día 15

Día

3.3

plazas orgánicas 16

Consolidación de |Día
Segunda sesión3.4

Vista deelegibles

Comisión |Día 17
|18

FASEIV:

cONVOCATORIA

Elaboración de bases Día

4.1
de convocatoria

Sec. Técnico ||Día 19

20

|Aprobación de
Comisión |Día21

Díg
1 Tercera sesión4.2

convocatoria 21

Publicación de
Día 22

Día Portal web y
4.3 RRHH 1

.�AU
S
DISTRA |convocatoria 22 murales

V°B•
Período de |Día Plazo para

�f

REcos

n

|Día23
HUMAHOS

�4 15
postulantesconvocatoria 37

FASE V:

EVALUACIÓN

5.1
|Recepción de

Sec. Técnico Día 23
|Día Paraleloa

lexpedientes

10
|32 convocatoria

5.2
Revisión formalde

Día 33
Día

RRHH |3

expedientes 35

5.3
Evoluación técnica

Comisión
Día

10 Sesiones diarias

individual

Día 38
47

Sub Gerencia de Recursos Humonos Plaza deArmas S/N- El Ato
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ASE ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINDÍAS OBSERVACIONES

Consolidoción de Dia
Sec. Técnico Dia48 3

sevaluaciones S0

FASE VI:

RESULTADOS

Elaboración de
Comisión

Dia

6.1 Dia 51

informestécnicos 55

Sesiónfinalde Dia

Cuarta sesión62 Comisión Dia 56

comision
56

Presentación de
Presidente Dio5�

Dia

A Alcaldia6.3

linforme final S7

Eloboroción de Dia

6.4
iresoluciones

Asesoria LegalDia 58
60

V'B

HCRONOGRAMA DE SESIONESDE COMISIÓN

FECHA
DURACIÓN

PRODUCTOS
SESIÓN AGENDA PRINCIPAL

ESPERADOSPROGRAMADA

-Instalación<br>- Plan de -Actade

Primera Dia 4-6 trabajo<br>- Distribución 3horas instalacióncbr>- Plan de

deroles trabajo aprobado

Revisión deelegibles<br> -Lista de servidores

SegundaDia 17-18 Validación de 4horas elegibles<brs- Criterios

requisitos<br>- Lista final de evaluación

-Aprobación de bases<br>

-Basesaprobadas<br
Tercera Dia 21 Cronogramafinal<br 2horas

Cronogramadetallado

Estrotegia de difusión

Cuarta Dia 56 Consolidación final<br> 4 horas -Informefinal<br>

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas $/N- El Alto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO
1955- PRIMER PRODUCTORDE PETROLEO EN EL NORTE DEL PERU- 2025

"AÑODE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DELA ECONOMIA PERUANA"

FECHA PRODUCTOS

SESIÓN AGENDA PRINCIPAL DURACIÓN

PROGRAMADA ESPERADOS

Aprobación de Recomendaciones

informes<brs

Recomendociones

RECURSOS Y RESPONSABILIDADESPOR ETAPA

ETAPA RECURSOS HUMANOS |RECURSOSMATERIALES ENTREGABLES

Todos los miembros<br> Comisión

nstalación

|Apoyosecretarial

Actas<br>- Resolución

|instalada

Comisión completa<br> Formatos<br
-Plan de trabajo

Planificación
Apoyo técnico RRHH Procedimientos

Sec. Técnico<br>- Personal Base de datos<br>

-Lista de elegibles
|dentificación

RRHH<br>- Planificación CAP/PAP

-Sec. Técnico<br> |- Portal web<br>- Material-Convocatoria

OISTRITAL

Convocatoria
Comunicaciones |impreso publicada

VB�
Comisión completa<br> |-Expedientes<br> -Evaluaciones

sueGtNg Evaluación
individualesDERU

Apoyo administrativo Formatos de evaluación�MANOS

Comisión completa<brs -Informes<br>
informe finalResultados

|AsesoríaLegal Resoluciones

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE
INDICADOR META

MEDICIÓN

|Cumplimiento de
100% de actividades enplazo Secretario Técnico

cronograma

100% deasistencia de
PresidenteParticipación en sesiones

miembros

Sub Gerencia de Recursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO
1955 - PRIMER PRODUCTORDEPETROLEO EN EL NORTE DEL PERU-2025

"AÑO DE LARECUPERACION YCONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

INDICADOR

Expedientes evaluados

|Transparencia del proceso

Calidad deinformes

RESPONSABLE DE
|META

MEDICIÓN

100% de postulantes evaluados Comisión

100% de información publicada |RRHH

Informes técnicos completos Presidente

NOTA IMPORTANTE: Este cronograoma es referencialypuedeajustarse segúnlas

necesidades especificas dela entidad y elnúmero depostulantes. Serecomiendamantener

reuniones de seguimiento semanalespara evaluar elavancey realizarajustes necesarios.

o1STRIA

v°B°

SUBGERECIA
DE

MANOS

SubGerencia deRecursos Humanos Plaza deArmas S/N- El Alto
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LNEAM�NII ARA EL NOMERAMENTO DEL PERSCONAL CONTRATADO BAJO EL
RÉGMEN DR OECRET LEiISLATIVON° 276,LEY DE BASES DE LA CARRERA

ADMINISTRAIVAY DE REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO, EN ELMARCO DE LA
LEYN 3nss LEYDE PRESUPUESTO DEL SECTOR PÜBLICOPARA ELAÑO FISCAL 2025

1.0BJETIVO

E obyeto de los presentes Lineamentos es establecer los requisitos, condiciones y

procednent para que las entidades püblicas raalicen el nombramiento del personal

admnstatvocontratadobaro el ngimendel Decreto Legislativo 276,Ley de Bases de la Carera
Admnstratva y deRemuneraonesdel SectorPüblico, en el marco de lo establecido en el literal

q) de numera S 1y numera S2del articulo & dela Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector

Plblico para el Año Fiscal 2025.

2.FINALIDAD

Garantzar y faalitar la corecta actuaciónde las Oficinas de Recursos Humanoso la que haga
sus veces en el procedimientode nombramiento del personal administrativo contratadobajo el

rég�men laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carera Administrativa y de
Remuneaoonesdel SectorPublico, en el marco de lo establecido en el literal ) del numeral 8.1

y numeral s2del artiaulo 8de la Ley N° Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico

pera el Año Fisca 2025.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N 32185. Ley dePresupuesto del Sector Püblico para el Año Fiscal 2025.
32 Decreto Legislativo N° 276,Ley de Bases de la CarreraAdministrativay de Remuneraciones

del Sector Püblico.

3.3. Decreto Leg�slativo N° 1023,Decreto Legislativo que crea la Autoidad Nacional del Servicio

Civil.rectora del sistema administrativo de gestión de los recursos humanos.

34.Decreto SupremoN° 004-2019JUS, que aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del ProcedimientoAdministrativo General.

35.Decreto SupremoN° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de CarreraAdministrativa.

4 DISPOSCIONES GENERALES

4.1. Alcance

Las dsposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de cumplimiento

obligatono para las entidades de la Administración P�blica que cuenten con personal

administrativo contratadobajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, que al 1 de enero

de2025oCupe una plaza orgánica presupuestada por un periodono menor de tres (3)años

Consecutivosocuatro (4)años altemados.

No seencuentran comprendidas dentro de los presentes Lineamientos aquellas entidades

públicas que hayan aprobado su Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) en el marco del

proceso de tránsito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, de conformidad
con lo dispuestoen el literal q) del numeral 8.1 del artículo 8de la Ley N° 32185, Ley de
Presupuesto del SectorPúblico para el Año Fiscal 2025.

42Personal comprendido

421. Se encuetra comprendido dentro de los alcances de los presentes Lineamientos el

personal adm�nistrativo contratado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de la CarreraAdministrativa y de Remuneraciones del SectorPúblico, que
Cumple con io siguiente.
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Es nulotodo acto administrativo que contravenga la presente disposición.

4.6. Requisitos para el nombramiento

LaOficina de Recursos Humanosde cada entidad, o la que haga sus veces, será la

encargada de tramitar la solicitud de nombramiento hasta la emisión de la Resolución de
Nombramiento.

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

laboral del Decreto Legislativo N° 276,debe cumplir con los siguientes requisitos:

Presentarsu solicitud de nombramiernto,según el "Formato Solicitud - Deciaración

Jurada' (Anexo 1) de los presentes Lineamientos.

Cumplir con el perfil del puesto o los reg�sitos propios de la plaza orgánica ocargo

en el que seva a nombrar, según lo establecido en el Manual de Clasificador de
Cargos (MCC), Manual de Perfiles de Puestos (MPP)o Manual de Organízación y
Funciones (MOF). Para tal efecto, debe entregar el "Formato Curriculo Vitae
(Anexo 2) de los presentes Lineamientos.

Cumplir con los periodos de contratación estatblecidos en el numeral 4.2.3 de los

presentesLineamientos.

No tener impedimento o incompatibilidad para el acceso a la función públíca, de
acuerdo aley.

Presentar el Certificado Único Laboral(CUL) otorgado por el Ministerio de Trabajo

y Promoción del Empleo.

Los requisitos exigidos deben Cumplirse de manera conunta. � incumplimientode uno de

ellos genera la denegatoriade la solicitud de nombramiento.

6. DISPOSICIONESESPECIFICAS

5.1. Presentación de las solicitudes

a) La entidad elabora un cronograma y sepublica con la convocatoria del procedimientode
nombramiento, el cual contiene toda la información necesaria para el solicitante

inciuyendo, como mínimo, etapas y plazos.

b)� personal administrativo comprendido dentro del alcance de los presentes

Lineamientos presenta su solicitud de nombramiento, según "Fomato Solicitud

DeclaraciónJurada"(Anexo 1) de los presentesLineamientos,maníffestando su voluntad

de someterse a la evaluación de los requisitos previstos en el numeral 4.5 de los

presentes Lineamientos. La iforrnación contenida en dicha solicitud tiene calidad de

declaración jurada y serápresentada ante la Oficina de Recursos Hurmanos o la que

haga sus veces, de la entidad, de acuerdo con el cronograma establecido por cada
entidad. EIpersonal administrativo debe adjuntar a su solicitud de nombramiento el

Formato Curriculo Vitae (Anexo 2) de los presentesLineamientos,así cono copia de
la documentación que sirva para acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos en

el numeral 4.5 de los presentes Lineamientos,siempre que dicha información no se
encuentreen el legajo personalqueseencuentraen custodia de la entidad pública donde
solicita ser nombrado.

5.2. De la evaluación de los requisitos

5.2.1. Presentada la solicitud, la Oficina deRecursos Humanoso la que haga sus veces de la

entidad, realiza la evaluación del cumplimiento de los requisitos exigidos en el numeral
4.5 de los presentesLineamientos.La evaluación del cumplimiento de los requisitos del

perfil se realiza a partir de la información declarada en el Anexo 2 de la solicitud,

Considerando como sustento la información obrante en el legajo personal del servidor,

que se encuentra en custodia de la entidad pública donde solicita ser nombrado, así

comocon la información presentada por el servidor como sustento desu solicitud.
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5.2.2. Laevaluación descrita en el numeral anterior se realiza en un plazo no mayor a treinta

(30)días hábiles.

5.2.3. Vencido el plazo para la verificación de las solicitudes, la Oficina de Recursos Humanos
o laque haga sus veces de la entidad, publica el "Cuadro Final de Resultados", en un
lugar visiblede la entidady en la sede digital. La publicación se realiza, como mínimo,

por un periodode quince (15) dias hábiles, para conocimientode 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 condiciónde "apto"

o "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 orgánica en que será nombrado, así como la denominación de unidad de
organizacióna la que pertenece dicha plaza. El "Cuadro Final de Resultados" debe
consignar la fecha de publicación, a efectos de cómputo de plazo para recursos

impugnatorios.

Los recursos de reconsideración interpuestos contra el "Cuadro Final de Resultados",

sonresueltos por la entidad pública. Del mismomodo, los recursos de apelación son
elevados por la entidad al Tribunal del Servicio Civil, previa incorporación al expediente

de la documentación de obligatoria remisión 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 SupremoN° 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. Resolución de Nombramiento

La entidad, durante el Año Fiscal 2025, emite la Resolución de Nombramiento que

incorpora al personal administrativo contratado al régimen de la carera administrativa

regulado por el Decreto Legislativo N° 276, siempre que, previamente,sehaya verificado

que el cargo a ocupar seencuentra en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP) o

CAP-Provisional,y su respectiva plaza se encuentra en el Presupuesto Analitico de
Personal (PAP). Asimismo, el cargo debe contarcon registro en el Aplicativo Informático

para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanosdel Sector

Público(AIRHSP) y con la respeciva certificación del crédito presupuestario.

6. DISPOSICcIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

6.1. Los presentes Lineamientos tienen vigencia durante el Año Fiscal 2025, periodo durante

el cual las entidadespúblicas seencuentran 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 emisión de las

resoluciones denombramiento desu personal administrativo.

6.2. Ladocumentación con la cual el servidor acredita el cumplimiento de los requisitos para el

nombramiento se encuentra sujeta a fiscalización posterior, de conformidad con el articulo

7de la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH, Normas para la gestión del proceso de

administración de legajos onorma que la sustituya.

6.3. Altérmino del proceso de nombramiento, las entidades públicas que realicen el proceso

de nombramiento con un CAP o un CAP Provisional que hayan sido aprobados sin la

opinión favorable de SERVIR,deben realizar las acciones necesarias para elaborar y

aprobar su primer CAP Provisional de acuerdo con el marco normativo vigernte dispuesto
porSERVIR. Para dicha acción, la entidad pública cuenta con un plazo no mayor a un (1)

año,contado desde la emisión de la resolución del nombramiento.
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Solicitud de nombramiento
Currículo Vitae
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ANEXO N° 01

SOLICITUDDE NOMBRAMIENTO

Yo, .(Nombre y Apelidos), identificado con DNI
Con domicilio en. 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

SectorPúblico; en el marco de lo cual solicito acceder al proceso de nombramiento excepcional

previsto en el articulo & la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año
Fiscal 2025.

Para tal efecto, manifiesto mivoluntad de someterme a las evaluacionesque resulten necesarias

de acuerdo con el proceso de nombramiento regulado en los Lineamientospara el nombramiento

del personal administrativo contratadoen el sector público bajo el régimen del Decreto Legislativo

N° 276, Ley de Bases de la CarreraAdministrativa y de Remuneraciones del Sector Público, en

el marco de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2025.

Asimismo, DECLARO BAJO.JURAMENTO Io sig�lente :
Ser personal administrativo contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo 276, por

un periodono menor de tres (3) años consecutivoso cuatro (4)años altemados en plaza

orgánica presupuestada.

No cuento con impedimento o incompatibilidad para el acceso a la función pública, de
acuerdo con ley.

En tal sentido, firmo la presente declaración jurada, de conformidad con lo establecido en el

articulo 51 dei Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de ProcedimientoAdministrativo

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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ANEXO N° 02
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