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ORDENANZA MUNICIPAL N° 016-2016-MDS

Santa, 13 de Junio del 2016.

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA.

S2Por cuanto; el Pleno del Concejo Distritai de Santa:

"Visto: En Sesién Ordinaria de fecha 13 de Junio del 2016, el Informe N°
~ 0179-2016-ARH-MDS sobre la propuesta presentada por el Area de
ecursos Humanos respecto a la aprobacién del Reglamento para el
cedimiento de Contrataciones de Personal bajo el Régimen Especial de
ntratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad Distrital
:;g»d% Santa; asi como visto el informe Legal N° 319-2016-MDS-OAJ del 18-
T MAY-2016 emitido por la Oficina de Asuntos Juridicos y el Informe N° 131-
2016-GM-MDS del 24-MAY-2016 emitido por la Gerencia Municipal; y

. CONSIDERANDO:

" Que, el Area de Recursos Humanos a través del Informe N° 0179-2016-
~ ARH.-MDS de fecha 09-MAY-2016 remite ante la Gerencia Municipal el
Reglamento para el Procedimiento de Contrataciones de Personal Bajo
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
de la Municipalidad Distrital de Santa, con el propésito de que se expida el
acto administrativo que disponga su aprobacion.

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849 regula
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, el cual tiene
por objeto garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de
oportunidades y profesionalismo de la administracién publica, aplicabie a toda
entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la
Carrera Administrativa, asi como a las entidades publicas que se regulan bajo
el regimen laboral de la actividad privada.

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 y.su Reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, cuya modalidad contractual
administrativa y privativa del Estado, vincula a una entidad publica con una
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- persona natural que presta servicios de manera no auténoma y no esta sujeta
a las disposiciones del Decreto Legislativo N° 276 ni al régimen de la actividad
privada ni a ningun ofro régimen de carrera especial.

ue, en atencion a lo establecido en el articulo 3° del Reglamento del Decreto
islativo N° 1057 aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
dificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, corresponde que la
Dsrecc:o*a de ésta mummpahdad adoptar las accmnes legales que

ue, conforme al Art. |l del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
unicipalidades N° 27972, los 6rganos de gobierno local, gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
‘.competencia. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de
_"?f-goblerno administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
—~" /juridico, en estricta concordancia con lo establecido en el articulo 194° de la
7 Constitucion Politica del Per. .

Que, el numeral 14) del Articulo 20° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades sefiala que son atribuciones del Alcalde proponer al concejo
municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno
y la administracién municipal.

Que, de acuerdo a lo que sefiala el Articulo 40° de la Ley N° 27972 — Ley
Organica de Municipalidades, las ordenanzas de las municipalidades
provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son las normas de
caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por
medio de las cuales se aprueba la organizacion interna, la regulacion,
administracion y supervision de los servicios publicos y las materias en las
gue la municipalidad tiene competencia normativa.

Que, con la opinién legal favorable emitido por la Oficina de Asuntos Juridicos
a traves del Informe N°319-2016-MDS-0AJ, asi como, de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 8) del Articulo 9°, Articulo 39° y 40° de la Ley
Organica de Municipalidades - Ley 27972, con el voto por unanimidad del
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Pleno del Concejo Municipal y con la dispensa de la lectura del Acta, se
aprobo la siguiente:

ORDENANZA MUNICIPAL
. QUE APRUEBA ELREGLAMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA

~ARTICULO PRIMERO: Aprobar el REGLAMENTO PARA EL

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
RVICIOS - CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA, el que
% cfb anexa a la presente Ordenanza Municipal como parte integrante de la
seenfisma.

pas
IﬁRTICULO SEGUNDO: Se encarga a la Gerencia Municipal; a la Oficina de
("< Planeamiento, Presupuesto e Informatica; a la Oficina de Asuntos Juridicos y
> T al Area de Recursos Humanos de efectuar las coordinaciones necesarias
; - parael cumplimiento de lo dispuesto en la presente ordenanza.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacién integra de la presente
"t ordenanza en el portal web de la Municipalidad Distrital de Santa,
.munidistsanta.gob.pe.

ARTICULO CUARTO: Encarguese al responsable de la actualizacién del
Portal Web Institucional de efectuar la publicacion de este dispositivo
municipal que entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

POR TANTO:
REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

& mgfw t s
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REGLAMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

- SANTA

Aprobado por
Ordenanza Mumclpal N° 01 6-2016-MDS

Santa - 2016
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REGLAMENTO PARAEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SANTA.

1.- OBJETO

Estabiecer ei procedimiento adecuado para la contratacidn de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Legisfativo N° 1057, ingresante a la Municipalidad
Distrital de Santa.

- Ley N2 30026 Ley que autoriza a los gobiernos Regionales y Gobiernos Locales... Ia contratacidn
de pensionistas de la PNP y de las Fuerzas Armadas para apoyar en Areas de Seguridad Ciudadana
y Seguridad Nacional y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2014-in.

wAME
PRES
£ nFqRI

=]
:;';:3‘- L'héy N® 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
" Aublicos asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

- Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Ftica de Ia Funcién Publica, publicada el 13 de agosto del 2002.
- Ley N¢ 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

- Ley N2 20248, Ley del Servicio Militar.

DHRECTIVA PARA EL PROCEDIVIENTO GE COMTRATACIONES DE PERSONAL BAJO EL REGEMEN ESPECIAL DF { ACION
~CAS D LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL OF SANTA.
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- Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1 de la Ley N2 26771, que establece la prohibicién de
ejercer s facuitad de nombramiento y contratacion de personal en ef sector publico en caso de
parentesco.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N2 1146, que modifica fa Ley 29248 Ley del Servicio Militar.

- Decreto legislative N2 1
Sistema de Administracién d

023, que crea fa Autoridad Nacional del Servicio Civil rectora de!
e Gestién de Recursos Humanos.

- Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057.

Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, gue modifica el Reglamento del Decreto Legisiativo N2

Y

- Decieto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de Ia Ley 30057, Ley
del Servicio Civil.

fexto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civii, aprobado por Decreto Supremo N2

- Decreto Supremo N2 003-2013-DE, Reglamento que aprueba la Ley de! Servicio Militar N@ 29248.

- Decreto Supremo N2 003-2009-MIMDES que modifica el Decreto Supremo N°003-2000-
PROMUDEH.

.’pD WC%RM

§0°—‘-’-3——,, \Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-20013 SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-

2% stuoe SR013-SERVIR /GDSRH, “Formulacion dei vianual de Perfiles de Puestos (MPP} y sus Anexos.
\ ASUNTOS JURIDICOS ;

Ordenanza Municipal vy Resolucién de Alcaldia que aprueba los reglamentos de gestién ROF,
10F, PAP, CAP,

As disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cbservancia obligatoria para la
Municipalidad Distrital de Santa que solicita la contratacién de personal bajo el régimen CAS.

4. RESPONSABILIDAD

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con la Gerencia Municipai, son responsabies
de la implementacién, difusién, monitoreo y cumplimiento de la presente Directiva,

DIRECTIVA. PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATAGIONES DE PERSONAL BAIO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 588
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5. DISPOSICIONES GERENERALES,

a) Definicién:

|

T0S JURIDiCOS .

.

d)

La contratacién administrativa de servicios en adelante denominada CAS - constituye una
modaiidad  especial de contratacién laboral privativa de Estado, gue vincula Ia
Municipalidad Distritai de Santa con una persona que presta servicios de manera
subordinada, se rige por sus propias normas y confiere a las partes sclamente los derechos
y obligaciones estabilecidas en estas.

Se regula por el Decreto Legisiativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias. No es de
aplicacién al Contrate Administrativo de Servicios ia Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, las normas del Régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que
regulan carreras administrativas especiales.

Duracién:

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

Los trabajadores designados por resolucién en cargos de confianza no se encuentran
sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales de suspensién o
extincidn, sujetdndose a las normas que regulan ia materia.

¢} Jornada Semanal Maximas

La jornada de prestacion de seivicios de las personas contratadas bajo I modalidad de
CAS no podré exceder de (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48} semanales tal como fo
establece la Ley.

Es de exclusiva responsabilidad del Gerente, Sub Gerente o jefe def Area 0 Departamento
donde se presta el servicio, velar por Ia permanencia del personal contratado bajo Ia
maodalidad CAS.

La asistencia del personal contratado bajo la modalidad CAS se registrard en ios sistemas
de control de asistencia que correspondan, siendo el Area de Recursos Humanos la
encargada del control de asistencia.

Régimen Tributario

El personal contratade bajo la modalidad CAS est3 comprendido en el Régimen Tributario

de renta de cuarta categoria.

~CAS 0 L& MUNIDIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA.




Municipalidad Distrital de Sants
Ir. Marafion N® 227-Santa.

e) Evaluacién y Capacitacion

El personal contratado bajo la modalidad CAS ests comprendido en ¢l Plah de Desarrollo
de Personas de i3 Municipalidad Distrital de Santa, asi como otras dispasicicnes gque emitan
venlas cuales se establezca que se encuentran bajo sus alcancas.

El Area de Recursos Humanos es responsable de la ejecucion del Plan de Desarroilo de
Personas.

fl Impedimentos

Una persona no podr4 ser contratada a través de la modalidad de CAS sj presenta algun
de los siguientes impedimentos:

® Estar inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, contratar con sl Estado o para desempefiar funcidén publica.

¢ Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder O ejercer
servicio, funcién o cargo convocado.

® Percibir mds de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualguier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel cencepto que pudiese ser pagado, con
fondos de cardcter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es incompatible
la percepcion simultdnea de remuneracién y pension por servicios prestados al Estado.

El ingreso de personai contratado bajo Ia modalidad CAS sers a través de un concurso publico
que asegure la-contratacién en funcién a la capacidad y merito profesional o técnico mediante
procedimiento de evaluacién y seleccién, desarrollados dentro del marco legal vigente aplicabie
a la materia, disefiados en base a las caracteristicas {funciones y actividades) y el perfil
\requisitos) materia de fa convocatoria.

i of stén exceptuados del ingreso a través de Concurso Publico aquel personal que ocupe cargos
¥ previstos en el Cuadro de Asignacién de Personal que se encuentre calificado como Funcionario
=e= PUblico, Empleado de Confianza o Servidor Publico — Directive Superior, en aplicacitn de la
SRrimera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29849, que sefiala que el personal
8tablecido en los numerales 1), 2) e Inciso a) del numeral 3) de! Articulo 4 de I3 Ley N° 28175 -
tPy Marco del Empleo Piblico, contratado por e Régimen Laboral Especial del Decreto
/ egislativo 1057, estd excluido de fas reglas establecidas en el Articulo 8° de dicho decreto
legislativo.

oso de Contratacién

El proceso de seleccién de personas bajo la modalidad CAS estard 3 cargo del Area de
Recursos Humanos y tiene las siguientes etapas:

- Etapa preparatoria

SIRECTIVA PARA SL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACKINES DE PERSONAL BANQ EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINGSTRATIVA DE SERVICIOS . L
~CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA. B




Municipalidad Distrital do Santa
Jr. Marafion N2 227-Santa,

- Etapa convocatoria
- Etapade Seleccién
- Suscripcidn y Registro de Contrato,

Cada etapa del proceso de seleccion se regird por in cronograma,
7. PROCEDIMIENTO
7.1,  Etapa Preparatoria

La Gerencia Municipal remitird sus requerimientos de contratacién ante el Area de
Recursos Humanos de acuerdo alo senalado en el anexo 01.

El Area de Recursos Humanos; realiza las siguientes acciones:

O Revisa ¢l saldo de la certificacion presupuestal en la meta asignada para
verificar  si el requerimiento de contratacion cuenta con disponibilidad
presupuestal de lo contrario comunicara a la  Gerencia Municipal para la
habilitacién  correspondiente; una vez habilitado ei presupuesto, el Area de
Recursos Humanos solicitard a respectiva certificacidn presupuestal.

o Elabora el perfil del puesto de acuerdo a los documentos de gestién.

De encontrar alguna observacion, el Area de Recursos Humanos devolverd a la Gerencia
Municipal (6rgano solicitante) el requerimiento de contratacién presentade con las
respectivas observaciones.

De encontrarse conforme, el Area de Recursos Humanos coordinard con la Gerencia
Municipal pars la validacion del perfil de puesto elaborado.

Validado el perfil del pueste, el Area de Recursos Humanos elevard el requerimiento de
contratacion al Despacho de Alcaldia para la respectiva aprobacién dela contratacidn.

De contar con 1a autorizacién de tontratacién, el Area de Recursos Humanos tramitard el
requerimiento al Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empieo, para su difusién.

\

\* SUFCERENCIA O 2 _
\ En caso de que la solicitud de contratacién no cuente con la aprobacién otargada por el
Despacho de Alcaldia, el Area de Recursos Humanos devolvers a Ia Gerencia Municipal-el
requerimiento de contratacion presentadao.

El requerimiento de contratacion debidamente suscrito por el responsable de la Gerencia
Municipal vy el Alcalde que lo autoriza, debers contener Ia siguiente informacion:

* Descripcion del servicio

GIRECTIVA PARA EL PROCEDSMIENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIM. DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS  ERTAREEE
—CA5 D LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA.




¥ e B _
Municipalidad Distrital de Santa
Jr. Marafion N9 227-Santa.

» lustificacién de la necesidad de contratacién
¢ Etapas de Evaiuacién

* (antidad de personas

*  Plazo del servicio

® Monte de los ingresos por la contraprestacién del servicio
* Datos presupuestales.

El Area Responsable de los Procesos de Seleccidn CAS o quien haga sus veces, har4 entrega
a la Gerencia Municipal, los resultados de cada etapa desarrollada, al término de las

mismas.

Los resultados de la Evaluacién Curricular debers ser firmadas por el Area Responsable de
tos Procesos de Seleccién - CAS, o quien haga sus veces.

Los resultados de la Entrevista Personal debersn ser remitidos debidamente firmadas por

o

C 0 o O

el Area Responsable de los Procesos de Seleccién - CAS, o quien haga sus veces a la
Gerencia Municipal.

La Unidad de Informatica en coordinacién con &l Arca de Recursos Humanos realizara la
publicacién del resultado de la evaluacién, en cada una de sus etapas. En forma de lista por
orden de mérito, conteniendo los nombres de os postulantes y los puntajes obtenidos por
cada uno de ellos.

Enlos Anexos N2 04,05, 06y 07 se detallan los puntajes de calificacidén que se utilizaran
de acuerdo a las etapas de seleccién gue se elija,

a) Verificacién De Los Retjuisitos Técnicos Minimos.
Es eliminatorio;
El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados en el
siguiente orden:

Carta de Postulacidn {Anexo N2 01)
Copia del DNI vigente.
Ficha de Postulacion {Anexo N2 02)

Declaracién Jurada del Postulante (Anexo N203)

Curriculum Vitae documentado {fotocopiado simpiej ordenado de acuerdo a
los requisitos minimos solicitados {Anexo 02).

El postulante deberd descargar los formatos de los Anexos: 01,02y 03) del portal web
institucional (www.muniditsanta.gob.ne) a fin de imprimirles, Hfenarlos, sin borrones, sin
enmendaduras, firmadas y foliadas numerados. De lo contrario el postulante guedard
DESCALIFICADO del proceso de seleccién, por lo tanto, no serd considerado para la

siguiente etapa de evaluacion,

DIRECTIVA PARA Ei PROCEINMIENTC DE CONTRATACIONES OE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINSSTRATIVA 55 SERVICIOS _: >
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El postulante de no cumplir con presentar alguno de los documentos sefialados
previamente, asi como no foliar dicha documentacién presentada vy no firmar Ia
documentacién, sera declarado DESCALIFICADO.

Se DESCALIFICARA alf postulante Que no consigne carractamente el nimers y nombre de
la CONVOCATORIA CAS a la que se presenta.

Los documentos anteriormente sefialados en su totalidad, deberan ser presentados en la
Mesa de Partes de fa Municipalidad Distritai de Santa, conforme a la direccién indicada en
la convocatoria y durante el plazo establecido en el cronograma sefialado previamente de
lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

La documentacidn en su totalidad de acuerdo al orden solicitado (Anexo Ne 01), copia del
DNi vigente, Ficha de Postulacién (Anexo02), Curriculum Vitae documentado (Formato —
Anexo N2 01) v las acreditaciones respectivas de Discapacitade v Licenciado de las FF AA,
de ser el caso, debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el dltimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas. De no
encontrarse  los documentos  foliados conforme se indica, el postulante quedard
DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

El postulante debers tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION

_ AmERMIENTO, En esta etapa se verificard lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacién en
w“To Le x I3 - '3 -

o términos de si cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en

el requerimiento.

Correspondera calificar a2 los postulantes como APTOS O NO APTOS, siendo los
postulantes considerados como aptos fo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de ia informacién consignada en la Ficha de
Postulacion y de fas consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

La relacién de postulantes evaluados vy gue pasan a ia siguiente etapa serd publicada a
través del portal institucional del portal de la Municipalidad (www.munidist santa.com.pe)

DIRECTIVA. PARA EI PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES D PERSONAL BAID £L REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
~CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA.
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en la fecha establecida en el cronograma siendo responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos y la Unidad de Informatica la publicacidn de la misma.

La Area de Recursos Humanos no efectuara fa devolucion parcial o total de los documentos
entregada por los postulantes calificados ¢ no calificados por formar parte def expediente
del proceso de seleccién.

b) Evaluacién Curricular:

La Evaiuacion Curricular es de cardcter eliminatorio y comprende los siguientes criterios:
los cuales serdn considerados por el Area Responsable del Proceso de Seleccién - CAS de
la Municipalidad Distritai de Santa,

- Formacién Académica.-Se tendré en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil de puestos elaborados.

Experlencis: Se tendrd en cuenia el tiempo expresado en los Términos de referencia, los
cuales deberdn ser acreditados con los certificados o contratos en copia simple.

* Para el case de experiencia laboral, se tomard en cuenta a partir  de las practicas
profesionales.

* Para el caso de experiencia profesional, se contabiliza a partir de Ia obtencién del grado
académico de Bachiller.

* Para el caso del ejercicio en la profesion, se contabilizard a partir de la colegiatura
respectiva.

Asimismo, para todos los casos, se tomaran en cuenta aquellos que deberdn ser
acreditados con la respectiva documentacidn sustentadora: certificados, dipiomas,
constancias de participacién o similares.

El Curriculum Vitae documentado {fotocopia simple}, presentara los documentos
requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerandose
documentacién adicional breser_'.tada Poi el postulanie.

El puntaje de cada criterio, asi como el puntaje total de {a Etapa de Evaluacion
Curricular se obtendra segin los Factores de Evaluacién dispuestos en el Anexo N2
04y N2QS |

En esta etapa, el Area responsable de los Procesos de Seleccidn —CAS, debera
identificar a los postulantes que les corresponda la Bonificacion por ser Licenciado
de la Fuerzas Armadas y/o Discapacitado, con la finalidad de que dichas
bonificaciones sean otorgadas en la etapa correspondiente.

¢} Evaluacidn Técnica

HRECTIVA. PARA EL PROCECIMIENTO MMTWWMMRMWMMIMWWAMM 3
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d)

La Evaluacion Técnica tiene puntaje v es eliminatorio

La Evaluaciin Téenica s opcional. Mide de manera objetiva el grado de conocimiento
del postulante en fa especialidad requerida, utilizando criterios de evaluacidon que
permitan determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado, a través de una
prueba tedrica v/o prictica, realizads de forma de orai y/o escrita.

Para la evaluacién técnica de forma oral, se requerira al Grgano o unidad organica
solicitante que designe un representante que conozca las necesidades y exigencias del
servicio, a fin que lleve a cabo ia evaluacion técnica en coordinacién con el Area de
Recursos Humanos de conformidad con el Anexo Ne 0§

Para la Evaluacién Técnica escrita de forma escrita, se solicitard al érgano o unidad
organica la elaboracién de i3 prueba, la cual serd remitida al Area de Recursos
Humanos en fisico y digital, anterior a la fecha programada en el cronograma de!
proceso, debiendo adjuntarse las respuestas de las pruebas elaboradas
respectivamente,

Dicha documentacion debera ser entregada en un sobre lacrado, velando por la
confidencialidad de a informacién en todo aspecto,

La fecha y hora v local serdn comunicados oportunamente, los postulantes ingresaran
tnicamente portando su DN, guedando prohibido el uso de ceiuiares y cualguier otro
equipo de comunicacion movi o portatil durante el examen,

La Evaluacién que no cuente con la firma respectiva, no serd calificada y el postulante
pasara a ia condicidn de DESCALIFICADO, siendo pubticado dicho resultzde en la fechs
de publicacién correspondiente.

Los postulantes que obtengan como minimo 28 puntos, equivalente a 14 puntos en
sistema vigesimal, aprobaran fa Evaluacidn Técnica quedando aptos para ia etapa de
la Entrevista Personal.

En caso que los postulantes obtengan un puntaje inferior a los 28 puntos la
convocatoria serd DESIERTA.

Verificacién de Informacién de los Postulantes.
Es eliminatorio

Se realizard la verificacion de los siguientes datos del postulante:

Registro Nacional de Sancicnes de destitucién y Despido (RNSDD), en caso de que el
postuiante registre antecedentes, serd descalificado.

Registro de Deudores Alimentarios Morosos {(REDAMY; en caso de que el postulante se
encuentre registrado se informara a ia Entidad competente {Ley N2 28970).

Grados académicos y constancias de ira Gajo preseniadas.

Referencias laborales, para el fin los postulantes deberan brindar informacién
actualizada en el formato de Hoja de Vida del Postuiante.

En caso de que el postulante se encuentre REGISTRADO en los Sistemas consultados via
internet (RNSDD y REDAM), serdn declarados DESCALIFICADOS del proceso

INRECTIVA PARA EL PROCEDIVHENTD DE CONTRATACIGNES OF PERSONAL BAJCHEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATAGION ADMINISYRATIVA DE SERVICIOS -
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e} Entrevista Personal

L2 entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mds adecuados
para los reguerimientos de los puestes de trabajo que desempefiaran, es decir, se
analiza su perfil en el aspecto persona l, el comportamiento, las actitudes y habilidades
del postulante conforme a las tompetencias solicitadas para la evaluacién.

La entrevista se podrd realizar en forma grupal o individual de acuerdo a la cantidad de
postulantes o competencias personales requeridas para el puestos de trabajo que
desempefiardn, es decir, se analiza su perfil en el aspecto persenal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias solicitadas pars la evaluacion.

La entrevista se podra realizar en forma grupal o individual de acuerdo a 3 cantidad de
postulantes o competencias personales requeridas para el puesto. Si dos o mds
convocatorias solicitan ei mismo tipo de competencias por la similitud de los puestas,
estas podran ser agrupadas.

El Area de Recursos Humanos, respansable de los Proceso de Seleccidn, en fa Etapa de
fa Entrevista Personal, de considerarlo necesario podra requerir la presencia de un
Representante del Area usuaria que requiera el Servicio, para el asesoramiento
técnico y profesional para algunos casos por la Especializacion, Técnicas, Experiencia,
Practica y Dominic del Servicio.

\7.2. Convocatoria:

7.2.1. Informaci6n que debe contener la convocatoria, incluird el cronograma de
centratacion, los mecanismos de evaluacion, ios requisitos minimos a cumpiir por el
postulante y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas el lugar en el que se

prestara el servicio, el plazo de duracion del contrato y el monto de la retribucion a pagar.

7.2.2. Publicacién.- En cumplimiento de la Ley N2 27736 y su Reglamento aprobade con
Decreto Supremo N2 012-2004-TR, el Area de Recursos Humanos remitird la oportunidad
laboral al Servicio Nacional del Emplea Del Ministerio da Trabajo y Promocién del Emplec
MINIRA, para su publicacién en el portal web de dicha institucién en un plazo no menor
de diez dfas habiles anteriores a Ia publicacién en el portal institucional fa Municipalidad.

La publicacion de ia convocatoria se efectuara en el portal institucional v/o en lugares de
acceso pablico  del Local Municipal donde se prestaran los servicios materia de
contratacion, por un plazo no menor de 05 dias habiles previos 3! inicio de la etapa de
seleccion,

7.3, Seleccién

El Proceso de Seleccidn estd a cargo del Area de Recursos Humanos, conforme a ia
Resolucién de Alcaldia N? 074-2016-MD5 y  al Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,

CRECTIVA PARA Bt PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE PERSGNAL BAJIC EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIGN ACMINISTRATIVA DE SERVICIOS
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modificado por Decreto supremo N2 065-2011-PCM, que aprobdé el Reglamento del
Decrete Legisiativo N2 1057, el mismo que en su Articulo 152 estabiece que el Organo
encargado de los contratos administrativos de personal es la Oficina de Recursos Humanos

© quien haga sus veces,

El proceso de seleccién comprende la evaluacién objetiva del postulante relacionado con
las necesidades del servicio garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades-

El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

¢ Evaluacién Curricular {obligatorio)
* Entrevista Personal {obligatorio)

Le corresponde al responsable de los Procesos de Seleccion CAS efectuar el desarrollo de
las siguientes etapas:

- Evaiuacién Curricular
- Entrevista Parsonal

CADA ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION ES DF CARACTER ELIMINATORIO SALVO la
evaluacion psicoldgica que sers referencial de conform idad con lo establecido en el
numeral 8.2, De la presente Directiva.

La Entrevista Personal sers realizada por el responsable de los Procesos de Seleccidn, que
evaluard  conocimientos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del
postuiante requeridas para el servicio ai cual postulan.

Para el desarrolio de la Entrevista Personal se utilizard el Formato N2 09 Los puntajes que
deberan registrarse en el citado Anexo “Formato de Entrevista Personal”, serén los que a
continuacidén se detallan:

- Deficiente = 01 punto

-~ Regular = 02 puntos

- Bueno = 03 puntos
Sobresaliente = 04 puntos.

Con respecto a los puntaies en la Etapa de Entrevists Personal.

- El puntaje méximo aprobatorio es de 40 puntos
- El puntaje minimo aprobatorio es de 28 puntos

En caso de que algun postulante obtenga un puntaje inferior ai puntaje minimo
aprobatorio, el postulante guedara DESCALIFICADO.
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En el caso de que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje minimo
aprobatorio, la convocatoria serd deciarada DESIERTA.

Si el postulante no se presenta ala etapa de Entrevista Personal en el lugar, la fecha y
hora sefialada, se le considerara come retirads del proceso de seleccion.

7.4. Puntaje Final y Bonificaciones Especiales
El puntaje méximo de la Entrevista Personal no podra superar el 50% del puntaje total.

La lista de los resultados de la evaluacian obtenida en cada una de sus etapas deberd
pubiicarse en orden de mérito, con los puntajes obtenidos y sefialando a las personas que
fueron seleccionadas.

Ei puntaje final es la sumatoria -de los puntaies de la Evaluacién Curricular y la Entrevisia
Personal, tomando en cuenta las bonificaciones especiales de corresponder, siendo
elegido como ganador del concurso, el postulante que tenga el mayor puntaje, segun lo
contenido en el Formato N2 04 del presente Reglamento.

Los resultados de la avaluacién final se publicaran a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, debiendo contener los nombres del postulante
ganador y al nuntaie final obtenide, asi como de cada una de sus etapas.

Bonificacién_por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

se otorgaré una bonificacién del diez por ciento {10%; sobre ef puntaje obtenido en ia
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpia

indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, con
su respectivo numero de Folio.

Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente gue
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

Bonificacién_por ser persona con Discapacidad.

Se otorgard una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento {15%) sobre el
Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes

requisitos:

HRECTWA FARA EL FROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DE PEASONAL BAID EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADBUNISTRATIVA DE SERVICIOS BB
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1. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicién de DISCAPACITADO, con su
respectivo niimero de foiio.

2. Adjuntar copia simple de I3 Resolucidn y/o Carnet de Discapacidad emitida por el
CONADIS,

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente
sefialado, a fin de obtener Ia bonificacién respectiva,

7.5. Declaratoria de Desierto o de Cancelacion dei Proceso
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuands no se presentan posiulanies ai proceso de seleccion.

b.  Cuando ninguno de fos postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunos de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatarin en las etapas de la evaluacidén del proceso,

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

El proceso de convocatoria que haya sido declarado DESIERTO por alguno de los supuestos
indicados en ei numeral 7.5. debera intormarse a la Gerencia Municipal y paralelamente a fa
Unidad de Informdatica para realizar el tramite de publicacién correspondiente, siempre y
cuando persista la necesidad de contar con el servicio indicado en el requerimiento de
contratacion original y no haya modificacién en fo siguiente:

- Descripcién del Servicio

- Justificacidn de la necesidad de servicio

- Etapas de Evaluacién

- Cantidad de Personas

- Monto de los ingresos por la contraprestacién del servicio
- Datos presupuestaies.

el caso del plazo del servicio que se indica en el requerimiento de contratacion, la Gerencia
Wpnicipal  al momento de solicitar el trémite correspondiente de una convocatoria que fue
3 Eclarada desierta, comunicard también el plazo del servicio a convocar; sin embargo, éste no
deberé exceder al plazo del servicio sefialado en el requerimiento de contrataci6n original.
or ejemplo, si el plazo del servicio original indicaba un tiempo de dos {02} meses, el nuevo
co deberd ser iguai o menor ai piazo del servicio original,

3

existir alguna modificacidn en los requisitos anteriormente mencionados, el requerimiento de
%o contratacidén deberd seguir el trdmite correspondiente a la Etapa Preparatoria de la presente
i~

irectiva para la respectiva aprobacién,

Las convocatorias que sean declaradas DESIERTAS se remitiran af Servicio Nacional del Empieo
del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empieo, para su respectiva publicacién de diez (10)
dias habiles anteriores a la publicacién en el Portal Institucional de 12 Municipalidad.
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Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que ses
resnonsabilidad de la entidad.

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacisn deol proceso de seleccion debera ser publica y justificada por la Oficina de
Recursos Humanos hasta antes de Ig Etapa de Entrevista Personal.

7.6. De la Contratacién
7.6.1. Suscripcién y Registro del Contrato,

El Titular del Pliego sers el responsable de la suscripcidn de los contratos el cual deheri cor
firmado por el postulante declarade GANADOR de la convocatoria,

Asi mismo, el postulante seleccionado deberd llenar la Ficha de Datos Personales, que se
enciientra en ef Formatn Mo 01,

La suscripcion del contrato se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias hébiles,
contados a partir del dia siguiente de ia publicacion de los resultados.

St vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a _
él, el Area de Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda 2 |3 suscripcién del respectivo contrats
dentro def mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.,

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, el Area de Recursos
Humanos podrd deciarar desierto el proceso comunicandose dicha decision a la Gerencia

Municipal.,

na vez suscrito el contrato y dentro de ios cinco (05) dias habiles, el Area de Recirsos
cerevea b ~IUManos procederd a ingresar al registro de Contratos Administrativos de Servicios — CAS ya
/ la planilla electrénica, regulada por ef Decreto Supremo N2 018-2007-TR.

Ne acuerdo 2 |2 naturaleza de! contrate, o postulante declarado como ganador deberd

resentar al momento de la suscripcidn del contrato los documentos originales, que acrediten
indicado en las declaraciones juradas de:

A. No tener antecedentes Penales.
B. No tener antecedentes Policiales.
€. Notener antecedentes Judiciales.

7.6.2, Acciones posteriores a Ia firma del contrato.
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El Area de Recursos Humanos tendré a su cargo, conforme 3 sus funciones las siguientes
acciones:

¢ Confirmar y llevar el registro de contratos CAS.

* Solicitar al contratado la actualizacian de datos y documentacién faltante al expedianta
personal,

*  Llevar el registro y control del plazo de contratacién, a fin de establecer el cronograma
de vacaciones por afio cumplido, para el personal CAS. A Sclicttud escrita del
trabajador, este podra gozar de su descanso en forma fraccionada en periodo no
inferior a 7 dias calendario.

¢ Custodiar y archivar los expedientes CAS.

Proporcionar informacion reiativa a ios contratos bajo la modalidad CAS ente

cualquier autoridad competente que lo solicite.

» Preparar los proyectos de contratos, adendas, prorrogas, renovaciones, traslados y
cualquier otro dacumente relacionado con la ejecucidon y controi dei contrato.

® Entregar al trabajador para su firma la Ficha de Datos Personales

* Consignar adecuadamente el régimen pensionario que corresponda  al servidor
tontratado segtin su condicién o preferencias de afiliacién.

® Llevar a cabo el proceso de fiscalizacién posterior

® Realizar las gestiones que sean necesarias para la acreditacién de los contratados
bajo la modalidad CAS al Régimen contributive de Seguridad Social en saled acargo de
Essalud.

® Realizar los descuentos para las aportaciones correspondientes de los contratados
bajo {a modalidad CAS ai Sistema Privado de Pensiones o Sistema Nacionai de
Pensiones y de todo o relacionado a la Pianilia Electrénica.

¢ Emitir y hacer entrega a los trabajadores las boletas de pago

. Solucién de Controversias,

Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios bajo la modalidad CAS, asf como
los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos dentro del proceso de
seleccién, seran resueltos por el Area de Recursos Humanos.

Contra la resolucién emitida por dicho Grgano, cabe interponer recurso de apelacién, cuya
resofucion corresponde al Tribunal del Servicio Ciuil,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

8.1. Tode aquello que no esté reguladen en g presente Reglamento, se reguls de acuerdo a
las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil ~ SERVIR y demds
normas generales, que incluye los principios de la Ley de Procedimientos Administrativos
Generai N2 27444,

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMEENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL BAJO EL AEGIMERN ESPECIAL UE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVWCIOS
=LA DE LA MUMOPALDAD DISTRITAL DE SANTA.




Municipalidad Distrital de Sants
Jr. Marafion N@ 227-Santa.

8.2. En caso que I3 Municipalidad Distrital de Santa, requiera la aplicacién de una evaluacion
Psicolégica, el drea de Recursos Humanos realizard las acciones necesarias para gue ésta
se realice por un profesional especializado.

8.3. De conformidad con la Ley N2 30294, Ley que modifica el Articulo 12 de la Ley N2 26771,
que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector piblico en el caso de parentesco, se debera tener en cuenta que los
funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Entidad que gozan de la facultad

- de nombrar y/o contratar al personal, no tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccién se encuentra prohibido de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo en su
entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

8.4. No se devolvers la documentacién entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente del proceso de seleccidn.

8.5. £l Area de Recursos Humanos, en coordinacién con la Unidad de Informadtica brinda
soporte informdtico para la publicacién de las convocatorias nara el pracesn de saloccidn
de personai CAS; asi como los resultados correspondientes, en el Portal Web MDS.

8.6. El Area de Recursos Humanos, en coordinacién con la Unidad de Informatica, debera
difundir ia presente Directiva a través del portal Instituciona! web de la Murcipaiidad
Distrital de Santa.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Factiltese al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Santa, para gue mediante resolfucién de
Alcaldfa resuelva los actos no previstos en el Presente Reglamenta.
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ANEXO N° 01
CARTA DE POSTULACION
Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA
Jr. Marafién N¢ 227-Santa
Presente.-
Yo e e e » con DML oNe L » con domiciiic legal en:

OO0 Bledtronico: ... mediante el
presente le solicito se me considere para participar en el Concurse Publico de CAS N°®

- Gonvocado por la Municipalidad Distrital de
Santa, a fin de acceder al puesto cuya denominacion es

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

i. Cara de postuiacién (Anexo N®(1)

2. Copia Documento Nacional de Identidad - DNt

3. Ficha de Postulacion {Anexo N°0

4. Curriculum Vitae documentado {Anexo N°01) ordenado de acuerdo a los requisitos.
5. Declaracién Jurada del Postulante

.

7

Copia simple del documento oficial emitido por ia autoridad competente que acredita mi condicién de
Licenciado de ias Fuerzas Armadas. de ser e caso.

Copia Simple del documento del Carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS, de
ser el caso,

Sin otro particular, quedo de Usted.

Santa,.......... e LSOO de 2018

Firma
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ANEXO N° 02

FICHA DE POSTULACION

Apellidos y Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Nilmera del DN o Carnet do Extranjeria

Estado Civil

Domicilio Actual

Dpto. Prov. Dist.

N de teléfonos fijo y mévil (*}

Correo electrdnico (*)

Colegio profesional (N2 si aplica )

R et

N2 RUC, Brevete, Categoria de Brevete

OSTRIZN F)

£ Consigne correctamente su nimero telefénico y direccion electronica, en caso de requerirse [a entidad
9' Oﬁ« tilizara tales medios para las comunicaciones,
IvE ¢
5 &drhl GRADOS Y TITULOS ACADEMICOS
1, Sy jiPD DE FORMACION | ESPECIALIDAD | FECHA DE EXPEDICION UNIVERSIDAD CIUDAD /
0‘11 DEL TITULO O EGRESO CENTRO DE PAIS
(D1A/MES/ARO) ESTUDIOS
SR\ | DOCTORADO
(g
MAESTRIA
7,
Svnses 9 | POSTGRADO O
. DIPLOMA
1 TITULO PROFESIONAL

j
."’I
et ;#f

suf grpenew st CHILLER

N ASTRTOS JURIDICOS,

TITMHOTECNICO

UEYTE

& Wf

: Dejar Ins espacios en blanco para aguelios

-
wiS. oo tiene tiulo: especificar en qu

. OTROS ESTUDIOS Y CAPACITACION :

que no aplique

é estado se encuentra {sies egresado adjuntar su constancia respectiva) indicar nimero de folig en
waTich ciial se encuentra ef documento, deberd constar en el Curriculum Documentado.

Ne ESPECIALIDAD FECHA DE | FECHA FIN TOTAL
INCIO {dia/mes/afio) INSTITUCION HORAS
fdtzfmes/

3}

~CAS DE LA MLIASCID &) IDAD DISTRITA)L DE SANTA
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V. CONCCIMIENTD DE INFORMATICA

NE

PROGRAMAS
ESTUDIADOS

CENTRO DE ESTUDIOS

NFUES

ALCANZADO

Puede insertar mas filas s asi lo fegiiare,

DOCUMENTOS

\Z SUBGERENCIADE )

Q. ASUNTOS JURIDICOS & resumen curnicular,

(Incluye Licencias de Conducir u otros en los términos de referen

cia).indicar nimero de folio g

onde se encuentra en el

NOMBRE DE 1A
ENTIDADO EMPRESA

CARGO FECHA INICIO
(dla/mes/afio)

FECHA FIN
{dia/mes/fafo

TIEMPO
TOTAL

REMUNERA
CION

MOTIVO DE
CESE

DIRECTIVA PRRA EL PROCEDIMIENTO 1€ CONTRATACIGNES DF PERSOMAL BAJK) €1, REGRWEM £5PECIAL NE CONTRATACION ADSAINISTRATIVE DE SERVIZUS
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TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESF'ECIFlCAR t (XXANOS s XX MESES)

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS 8l NO

SOY LICENCIADC DE LAS FUERZAS ARMADAS Y CUENTO CON LA CERTIFICACION
CORRESPONDIENTE. -

Especificar nimarc de folio donde ohra &t dozuments daglarsds QUS acradie ob CoNGICION (Curriculum Vitae)

PERSONA CON DISCAPACIDAD St NO

S0Y UNA PERSONA CON DISCAPACIDAD Y CUENTO CON LA ACREDITACION CORRESPONDIENTE
LDE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 27050 CONADIS.

Especificar nimero de folic donde obra et documento declarado que acredite su condicién (Curriculum Vitae)

DECLARC QUE LA INFORMACION Y DOCUMENTOS PROPORCIONADOS SON VERACGES Y EXACTUS,
MOTIVO POR EL CUAL RUBRICO LA COPIA DE CADA UNO DE ELLOS Y AUTORIZO SU INVESTIGACION.
EN CASO DE DETECTARSE QUE SE HA OMITIDO, OCULTADO O CONSIGNADC INFORMACION FALSA
ME SOMETO A LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS, LEGALES Y PENALES QUE CORRESPONDAN.

de del 201__

FIRMA,

Nota: Todos los documentos declarados sn la Ficha Curricufar deberdn adjuntaras ordenadamenie an al Curriculum Vitae documeantado,

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATAGKONES DE PERSONAL BAJ) EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Wy
~CAS DE LA MUMKCIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA,
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ANEXO N 03
DECLARACION JURADA DEL POSTUEANTE

EifLa) que suscribe

identificado(a) con DNi N2 , con RUC N2 _ , domiciliado(a} en
., postulante al Proceso
de Convocatoria N° de la Municipalidad Distrital de Santa,

declaro bajo juramento que:

* Sobre el impedimento de Contratar en caso de Parentesco en apiicacidn def Art. 12 de la Ley N°
26771 y el Art. 22 de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N€ 021-2000-PCM, al haber
leido ia relacion de los funcionarios de direccion y/o personal de confianza dal Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos que tienen facultad para contratar o nombrar personal ¢ tienen injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion en ef que participo, no guardo relacién de parentesco
on ninguno de elios,

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N2 26771 aprobado por D. S. N2 021- 2000-
PCM e incorporado por el Art. 2°D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si { } no { } tengo familiares que
vienen taberando en la Municipalidad Distrital de Santa, ios mismos que detalio a continuacidn:

QYOMBREYAPELUDO Grado de Parentesco | Oficina en la que
. o Vinculo Conyugal viene laborando

e fo Sabre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 42 Numeral 4.3 del Decreto Supremo

N2 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legisiativo N¢ 1057, que no percibo del Fstade Perua no
tros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente 0 por ser miembro de un érgano
iegiado.

gr' especio a los impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N2 1057, y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,

» Sobre el Principio de Veracidad soy responsabie de la veracidad de todos los documentos e
informacioén que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacién es

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO BE CONTRATACIONES DE PERSONAL BAJQ L REGHAEN ESPECIAL DE CONTRATACKIN ADMINISTRATIVA DE SERVICIGS
~LAS DE LA MUNICIPALIDAD DHSTRITAL DE SANYA.




Municipalidad Distrital de Santa
Ir. Marafion N2 227-Santa.

falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automadtico, sin perjuicio de las
acciones legales que correspondan,

* He leido la Ley del Cédigo de Etica de [a Funcion Pablica y su Reglamento, aprebados por ja Ley
N2 27815 v el Decrato Supremo N2 033-2005-PCM, respectivamente, nar in que me COMIPIometo a
observar dichas normas, bajo responsabilidad.

* En aplicacién del Art. 12 de Ia ley N 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcicnarics ¥ seividores pubiicos, que por el cardcter o naturaleza de la
funcién que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cuaiquier modalidad contractual,
tenga acceso a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinidn ha sido determinante en la
toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por Ley
expresa tengan dicho caracter.

* No tengo la condicién de Deudor Alimentario Moroso ni estar comprendido en Registro Nacional
de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM gue dispone la Ley N2 28970 '

® No me encuentro INHABILITADO segin el Registro Nacional y Sanciones de Destitucién y
Despido (RNSDD).

* No tener antecedentes Policiales, Penales y judiciales.

O z g% x

' Declaro ademds que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
5 V° Declaracion Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada, y que iz falta de veracidad de lo
0 S

C%z 2 anifestado dar4 lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas ¥y judiciales conforme a

lo dispuesto en la normatividad vigente,

Santa, de dei 201__

FIRMA
: : :)

& SUB-GERENCIA DL A DNEL......

ASUNTOS JURIDICOS
s o

DIRECTIVA PARA EL PROCEDWHENTG WCMTM“NWM&WEFE&MMMAT@RWMWAMM
~CAS O LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA,
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ANEXO N° 04

PUNTAJE DE CALIFICACION - PROCESO DE SELECGION

Amaedﬁaﬂabamjesdecaiiﬁmddn

necasaria considerar, segun las caracteristicas dei servicio.

que se utilizaran de scuerdo a las evaluaciones que la entidad convocante estime

5 ClA L

=8

\ A30NTOS

N° ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE TOTAL

1 Evaluacion Curricular 80

2 Entrevista Personal 40
TOTAL 100

Mo PROCESO DE SELECCION PUNTAJE TOTAL
1 20
Evaluacion Curricular

2 Evaluacian Técnica @

3 Entrevista Personal 40
700

TOTAL
DIRECTIVA. PARA EL PROCEDHIMIENTD umvmumma-mmmwmmwaum ]

—CAE DE LA MUMIOPALIDAD DISTRITAL 52 3ANTA.
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Municipalidad Distrital de Santa
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ANEXO N° 05
FACTORES DE EVALUACION

BASE DE PUNTAJE: 100 PUNTOS

CUANDO SON DOS ETAPAS:

PRIMER CASO
PUNTAJE MINIMO
EVALUACIONES Bid, b PESO APROBATORIAC PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60%
a) Experiencia 25% 25.00 25.00
b} Formacian Académica 35% ! 35.00 35.00
Puntaje Total de la Evaluacion 60.00 £0.00
Cutricutar
ENIREVISTA 40% 26.00 40.00
Puniaje Total de Ja Entrevista 28.00 40.00
PUNTAJE TOTAL 100% 88.00 100.00
SEGUNDOD CASQ
| PUNTAJE MINIMO
EVALUACIONES PESO AFPRCBATORIAD PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60%
a)  Experiancia 25% 25,00 25.00
b Formacion Académica 17.5% 17 80 17.50
¢} Capacitacidn 17.5% 17.50 17.50
Puntaje | do ia By, ] §0.00 &0.00
{;‘“ SUHTOS JUR[DICQS cumlﬂ‘:ﬁt& feln al 2
ENTREVISTA 40% 28.00 40.00
Puntaie Total de la Entrovists 28.00 40.00
PUNTAJE TOTAL 100% 83.00 100.00

DHRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTO ﬂm‘mﬂMM!LMM“M‘M ADMINISTRATRVA DE SERVICIOS
~CAS DE LA MUNICIPALIDAD DNSYRITAL DE SANTA,
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B. CUANDO SON TRES ETAPAS :

PRIMER CASD
PUNTAJE MINIMO
EVALUACIONES PESO APROBATORIAG PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 20%
b}  Experiencia B% 8.00 8.00
b} Farmacitin Académica iR 12.00 12.00
Puntaje Total de la Evaluacién 20.00 20.00
Curricular
EVALUACION TECNICA 4G% 28 40.00
Puntaje Totai de la Evaluacion
Técnica 28 40.00
ENTREVISTA 4any 25,50 40.00
Puntaje Tota! de ia Entravista 28.00 40.00
PUNTAJE TOTAL, 100% 88.00 186.00
i
SEGUNDO CASO.
| PUNTAJE MINTMO
EVALUACIONES PESO APROBATORIAQ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 20%
b)  Experencia 8% B.00 25.00
b)  Formacitn Académica 6% 8.00 17 &0
¢} Capacitacidn 6% 6.00 17.50
Puntale Total de ja Evaluacion 20.00 20.00
Curricular
EVALUACION TECNICA W% 28.00 40.00
! Puntaje Total de fa Evalyacién 28.00 40,00
! Técnica
|
1
! ENTREVISTA 0% 28.00 40.00
|
I
|
| Puntaie Totz! de la Entrovists 26.00 40.00
|
|
i PUNTAJE TOTAL 100% 76.00 100.00
|

DIRECTIVA PARA EL PROCEDIMIENTD umnmfmmummmnmmmmrm ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
~CAS DE LA MUNICIPAGIDAD DISTRITAL DE SANTA.
|
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ANEXO N°0§

FICHA DE EVALUACION TECNICA

ONVOCATORIA N APELLIDOS Y NOMBRES DE {
i POSTULANTE {

CRITERIOS DE EVALUACION

DEFICIENTE | REGULAR | BUENOD

My

B

i
L A

RESPONDE ADECUADAMENTE A LAS PREGUNTAS PROPUESTAS
Busca identificar si el evaluado tiene conocimiento de los temas oropuestos y si en sus respuestas maneja
informacién adecuada,

PLANTEA SOLUCIOMES ADECUADAS A LA PROBLEMATIVA GUE SE PRESENTA
Este criterio busca medir s ef postulante presenia soluciones realments Utites a los problomas planteados

03

GEMNERA ESTRATEGIAS BASANDOSE EN SU EXPERIENGIA Y AJUSTANDOLAS AL CONTEXTO ACTUAL
Evaiia laforma en Gue ei candidato plantea scluciones a través de ptanes v criterios innovadores

APORTA IDFAS Y GENERA CONCLUSIONES PARTICIPANDO OE MANERA ACTIVA

Capacidad pars levar a cabo jas actividades, funcionss y respensabilidades inherentes ai puesto de trabajo bajo
astandares de calidad y buscando la mejora continua proponiends la adaptacion a Ja modemizacién de los
procesos y metodologias en la organizecion a partir de sus conocimientos técnicos y formacién profesional.

05

INTEGRA CONOCIMIENTOS DE OTROS Y LOS ARTICULA CON LOS SUYDR COMUNICANDOLOS BE
MANERA FACH.

Este criteric busca madir la capacidad def evaluado de unificar ideas, generar conceplos a partir det intercambio
de opiniones e interaccion con el evaluador

ANALIZA LOS PROBLEMAS Y LOS DISGREGA, JERARQUIZANDOLOS SEGUN SU IMPORTANGIA
Evaida en que medida puede ardenar y rasolver problemas que of evaluador io plantea relacionados con of
puesto & ocupar,

07

MANEJA INFORMACION ACTUALIZAA RELACIONADA A LAS FUNGIONES A REALIZAR
Evaliiz si el postulante mansia informacion actualizada sobre of servicio requerido

[}
o

SUPONE PROBLEMAS QUE PRODRIAN PRESENTARSFE, PI ANTEANDO SOLUCIONES ANTICIPADAS
RELACIONADAS AL SERVICIO REQUERIDO.

Evaliia conocimiente del postulante cuando a la descripcitn det senvicio, io gue fleva a prever probiemas,
anticipando solucicnes.

08

CONOCE Y DEFINE LOS PROPIOS INTERESES DE FORMAGION EN RELACION GON EL OBJETIVO
LABORAL

identiiica ias deficiencias formativag que pueden afectar at desarrolic de tareas afrontando con actitut positiva
hacia el aprendizaje para mejorar capacidades profesionaies. )

10

AMPLIA CONOCIMIENTOS ACERCA DELA PROMA ESPECIALIZACION, OCUPACION, PROFESION

Conoce informacion actualizada sobre &l ambito profesional en el que se mueve, mostrando conductas
Gieniadas a vesanallo profesional Jue coniteve al &xito, Capacidad de utitizar y avnpliar el conocimients iécnico
uir_gue los demas adquieran conocimientos felacionado al trabajo.

PUNTAJE TOTAL

Diciembtre = 1 Regular =2 Bueno =3

Muy Buenp = 4

~CAS DE LA MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DDE SANTA,
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inicipalidad Distrita! de Santa
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ANEXO N° 07
ENTREVISTA PERSONAL
e e e S i T ; o
APELLIDOS ¥ NOuanee
N° Convocatoria :
Puasto:
Fecha:
g COMPETENCIAS A Deffciente Regular Bieno Sobresaliente TOTAL
EVALUAR
1 Comaromiso
2 Responsabliidad
3 Viocacidn de Ssrvicio
4
Adaptacion ~ fexibificed
¢ Comunicacitn
g Orientacion a lus resultados
’ Compstanciz Espacifica N° 01
i Competencla | Especifica N° 02
_ ’ Competencia Especifica N* D3
| 10 | Com, ig £ iz NP 04 )
| PUNTAJE TOTAL !
Deficiente = 1 Repulgr =2 Bugno=3 Muy Bueno = 4
M Las competerciss procontadss en el prEseiie dnvxo son las “Competencias ardinales” gue debe incluir todo el proceso de seleccion (CAS}.
Al msetgntga{bmarn se le afladiré obligatoriamenta cyatry {04} “Competencias Especificas” de acuerdo al perfit del puesto elaborado para la

ERVACIONES:

[

wmnmmo DE CONTRA
!

TACIONES DE PERSONAL BAIO EL AEGIMEN ESPECIAL OF CONTRATACION ADMINISTRATIVA D SERVISGS
~CAS DE LA MUSIOPALIGAD DISTRITAL DE SANTA,
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ANEXO N° 08
REQUERIMIENTO N°
A JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

be : REQUERIMIENTO DE PRORROGA / RENCVACION DE CONTRATOS ADMINISTRA TiIVOS DE
SERVICIOS (CAS)

FECHA : SANTA,

Se solicita fa promoga / renovecidn de Centratos Administrativos de Servicios (CAS), segiin el siguiente detzlie:

DIRECTIVA PASA KL PROCEDINIENTD DEMA?&HMMWBWRMMBEMTWMW!MM
—CAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA.
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