MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS —}-
“Ejecutar el Alto Piura es Inclusion y Desarrollo” O
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad” (’ﬂ{"_’)
RESOLUCION DE ALCADIA N° 64D - 2019-MPM-CH-A

70 AGO 2019

Chulucanas,

LCALDE PROVINCIAL DE MORROPON - CHULUCANAS
\

El Decreto de Alcaldia N° 007-2019-MPM-CH (23.05.2019) que aprobd la Directiva N° 002-2019-MPM-
CH para la contratacion del personal bajo el régimen especial de contrato administrativo de servicios-
CAS, regulado por el D. Leg. 1057 y sus modificatorias en la Municipalidad Provincial de Morropén-
Chulucanas; el Decreto de Alcaldia N° 012-2019-MPM-CH-A (25.07.2019) que modifica la directiva
antes citada; el Informe N° 003-2019-COMITE DE EVALUACION-CAS N°001-2019-MPM-CH del
15.08.2019, el Informe N° 002-2019-COMITE DE EVALUACION-CAS N°001-2019-MPM-CH del
15.08.2019, el Informe N° 001-2019-COMITE DE EVALUACION-CAS N°001-2019-MPM-CH del
15.08.2019 suscritos por el Comité de Evaluaciéon designado mediante Resolucién de Alcaldia N° 395-
2019-MPM-CH-A de fecha 07.06.2019; y,

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad a lo dispuesto en el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, en

Fﬂo concordancia con el Articulo II Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972-Ley Organica de Municipalidades,

o

P

a 3y Bpmpetencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Perti establece para las municipalidades
Z dica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al
% rdenamiento juridico”.

Que, el articulo 2° del Decreto Legislativo N°1057, el cual regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios, senala que el régimen especial de contratacién administrativa de servicios
es aplicable a toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales; asimismo, a las entidades publicas sujetas al régimen laboral de la
actividad privada, con excepcion de las empresas del Estado;

ue, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 3° del Decreto Legislativo N°1057, el Contrato
dministrativo de Servicios constituye una modalidad especial de contratacion laboral privativa del
Estado, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen laboral de la
7 actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; siendo que el
" Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057, tiene caracter transitorio.

Que, la Ley N°29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N°1057,
dicha eliminacién se efectlia de manera progresiva y de conformidad con las disposiciones establecidas
Z/en la Ley;

Que, asimismo la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, en su articulo 2°, prescribe la modificacién al
articulo 3° del Decreto Legislativo 1057, cuyo tenor es el siguiente: El Contrato Administrativo de
Servicios constituye una modalidad especial de contratacién laboral, privativa del Estado. Se
regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, el régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales. El Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
1057 tiene cardcter transitorio;

Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 007-2019-MPM-CH (23.05.2019) y Decreto de Alcaldia N° 012-
2019-MPM-CH (25.07.2019), se aprobo la directiva N° 002-2019-MPM-CH, DIRECTIVA PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CAS, REGULADO POR EL D. LEG. 1057 Y SUS
MODIFICATORIAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS, la cual
consta de 38 articulos, 03 Disposiciones Transitorias y 12 anexos, la misma que expresa lineamientos
para el ingreso v desempeno de las funciones de los trabajadores de la Municipalidad Provincial de
Morropon - Chulucanas contratados bajo este régimen;

1



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS
“Ejecutar el Alto Piura es Inclusién y Desarrollo”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Que, en atencion de los documentos de la vista el Comité de Evaluacion designado mediante

Resolucion de Alcaldia N° 395-2019-MPM-CH-A de fecha 07.06.2019 alcanza el mérito de las bases del

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CAS, REGULADO POR EL D. LEG.
= 1057 Y SUS MODIFICATORIAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-
CHULUCANAS, siendo necesario emitir el acto administrativo que disponga su aprobacion para llevar
a\;. be oncurso citado;

Por lo cual, en uso de las facultades conferidas en el inc. 6) del Articulo 20°, de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades, la cual prescribe que es atribucion del Alcalde: “Dictar Decretos y
Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las leyes y Ordenanzas”.

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LAS BASES PROCESO CAS N° 001-2019-MPM-CH PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-CAS, REGULADO POR EL D. LEG. 1057 Y SUS
MODIFICATORIAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON-CHULUCANAS, la misma
que forma parte integrante del presente acto resolutivo.

., ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR al Comité de Evaluacion designado mediante Resolucion de
2\ Alcaldia N° 395-2019-MPM-CH-A de fecha 07.06.2019 el estricto cumplimiento de las bases aprobadas
= mediante el presente acto resolutivo, asimismo, encargar a la Gerencia de Tecnologia de la
j,;lnformacién, la publicacion del mismo en el portal web de la Municipalidad Provincial de Morropén —
=/ Chulucanas y su difusion a la Sub Gerencia de Imagen Institucional, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO: Notifiquese a la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia
de Administracién, Procuraduria Publica Municipal, Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano y
Organo de Control Institucional, integrantes del comité de evaluacién para su conocimiento y
cumplimiento.
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REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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A : LOURDES ELIZABETH VELASQUEZ ROMAN 7
UNICIPALIDAD PROV. MORROPON CHULUCANAS
GERENTE MUNICIPAL i SECRETARIA GENERAL

ASUNTO : SE ALCANZAN BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N2001-MPM-CH PARA SU[ i] ?mg
RESPECTIVA APROBACION, U AY

REFERENCIA: MEMORAMDUM MULTIPLE N200004-2019-GA/MPM-CH H""B’-JJJJ-L F"m‘i‘f----))z-"

DECRETO DE ALCALDIA N2007-2019-MPM-CH-A
DIRECTIVA N2002-2019-MPM-CH mem PROV. HIORRCPON ruuwcms

RESOLUCION DE ALCALDIA N2395-2019-MPM-CH-A | SECRETARIA DE ALCALDIA
DECRETO DE ALCALDIA N2012-2019-MPM-CH .
INFORME N200262-2019-GPPDI/MPM-CH i 720 AGD ZU13
!
{

FECHA : CHULUCANAS 15 DE AGOSTO 2019

Tenemos a bien en dirigirnos a usted en atencion a los documento de la referencia y
hacerle conocer lo siguiente:

Que con INFORME N200262-2019-GPPDI/MPM-CH, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, da Cobertura Presupuestal para la Convocatoria
CAS N2001-2019, para la realizacién del Proceso de Seleccion por parte de del Comité
de Evaluacion, en mérito al Art 202 (20.4).

Que en mérito a la Directiva arriba mencionada se alcanzan las Bases y términos de
referencia (TDR) de la Convocatoria de Contratacién de Personal del Proceso CAS
N2001-2019 a su despacho para su APROBACION, asimismo de acuerdo al Articulo
N221 de la Directiva de la referencia, se autorice a comunicar al Servicio Nacional del
empleo las Bases del Proceso CAS N2001-2019, publicando la Convocatoria y las Bases
en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Morropén — Chulucanas:
www.munichulucanas.gob.pe, asi como en un lugar visible de acceso al publico de la
sede central de la entidad.

Al bpo

——7

CPC.Carla Valladolid Navarro Q Lic. Adm.Elna Garcia Julca

Mg. Y ncy Montalban Ramos

Lo que informamos para su conocimiento y fines consiguientes.
|/




BASES
PROCESO CAS N° 001 - 2019 - MPMCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
MORROPON CHULUCANAS, BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON -
CHULUCANAS

INFORMES EN LA SUB GERENCIA DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

Jr. Cuzco N° 421 — Chulucanas




PROCESO CAS N° 001-2019- MPMCH

I.  GENERALIDADES
1. Objeto:
Establecer los alcances, requisitos, perfil, modalidad de contratacién, etapas, evaluacion,
resultados y aspectos complementarios para la contratacion de personal de la Municipalidad
Provincial de Morropén Chulucanas, bajo el régimen de contratacién administrativa de
servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057 y normas complementarias.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Municipalidad Provincial de Morropén Chulucanas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano

4. Base legal:

a. Constitucion Politica del Peru.

b. Ley N2 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post natal
de la trabajadora gestante, modificada por la Leyes N¢ 27402, 27606 y 29992,

c. Ley N226771, Ley que establece |a prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

d. Ley N2 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

e. Ley N2 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, y sus modificatorias.

f. Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

8. Ley N2 27588, Ley que establece prohibicién e incompatibilidades de funcionario y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

h. Ley N2 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

i. Ley N2 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Jo Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

k. Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

l. - Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores
de la actividad publica y privada.

m. Ley N2 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacién de los Antecedentes Penales en
Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

n. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N© 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad.

p. Decreto Legislativo N2 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

g. Decreto Legislativo N2 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacién y
rendimiento para el sector publico.

r. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado mediante D. S. N°
075-2008-PCM, modificado por D.S. 065-2011-PCM.

s. Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

t.  Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley que establece
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
Sector Publico, en casos de parentesco.




aa,

bb.

Decreto Supremo N¢ 019-2002-PCM, Reglamenta Ley que establecid prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, Aprueba Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N2 29409, Ley que concede el
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publicay privada,
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

Resolucién Ministerial N 124-2018-TR, Aprueba el “Manual de Usuario del Aplicativo
para el Registro y Difusién de las Ofertas Laborales del Estado”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE , Aprueban reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del D. Leg. N2 1057.

Decreto de Alcaldia N° 007-2019-MPCH-A, que aprueba la directiva para la
contratacion del personal bajo el régimen especial de contrato administrativo de
servicio — CAS.

Decreto de Alcaldia N2012-2019-MPM-CH-A que modifica la Directiva N2002-2019-
MPM-CH.

Il.  DISPOSICIONES GENERALES

MODALIDAD DE CONTRATACION

El proceso de seleccién para el personal administrativo se desarrollara conforme a las presentes
bases, el personal seleccionado se vinculara a la Municipalidad Provincial de Morropdn Chulucanas,
bajo el régimen Laboral Especial de contratacién Administrativa de Servicios, Regulado por el
Decreto Legislativo N°® 1057, sus normas modificatorias y complementarias.

ORGANO RESPONSABLE

El proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo del COMITE DE EVALUACION, de acuerdo
al Decreto de Alcaldia N°007-2019-MPM-CH-A, que aprueba la Directiva N° 002- 2019 MPM-CH
modificada por el Decreto de Alcaldia N2012-2019-MPM-CH-A donde establece en su Articulo 23°
gue El Comité de Evaluacion estara integrado por:

a.
b.
c.

Gerente de Administracion, quien lo presidird,
Sub Gerente de Gestién del Recurso Humano.
Sub Gerente de Contabilidad y Costos

lll. DEL PROCESO DE REQUERIMEINTO, SELECCION Y CONTRATACION

DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento realizado por la dependencia usuaria deberd incluir:

La descripcion del servicio a realizar.

Los requerimientos minimos y las competencias que debe reunir el postulante;
La justificacion de la necesidad del servicio a contratar.

d.

b.
c.
d

La

certificacion presupuestaria, determinada por la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Desarrollo Institucional de Ia Entidad.
La autorizacion de la Gerencia Municipal.



DE LA SELECCION
DESIGNACION DEL COMITE DE EVALUACION

Designado mediante Resolucion de Alcaldia N2 395-2019-MPM-CH-A.
El comité de evaluacidn estara integrado por:

a. Gerente de Administracion, quien lo presidira.
b. Sub Gerente de Gestion del Recurso Humano.
¢. Sub Gerente de Contabilidad y Costos

EL COMITE DE EVALUACION

El comité de evaluacién tiene a su cargo la elaboracion de las bases del proceso, segln el modelo
consignado en el anexo N° 03, debiendo definir los aspectos a evaluar y el puntaje que se asignara
en cada etapa del proceso.

PASOS PREVIOS A LA CONVOCATORIA

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, en coordinacion con el comité de evaluacion
comunicara las bases del proceso CAS al servicio Nacional del Empleo.

Transcurrido un minimo de diez (10) dias habiles de la comunicacion del proceso al servicio
Nacional del Empleo, la Sub Gerencia de Recurso Humano publicara la convocatoria y las bases del
proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Morropén- Chulucanas:
www.munichulucanas.gob.pe; asi como en un lugar visible de acceso al publico de la sede central
de la Entidad.

CONVOCATORIA

La publicacién de la convocatoria debera hacerse y mantenerse un minimo de cinco (5) dias habiles
previos al inicio de |a etapa de seleccidn.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion de la convocatoria en el Servicio
Nacional del Empleo

Del 20 de Agosto al
04 de setiembre del

Comité de Evaluacién /[
Gerencia de Tecnologia de
la Informacién.

CONVOCATORIA

2019

Publicacién de la convocatoria en el portal
web.

www.munichulucanas.gob.pe y en la vitrina
institucional.

Del 20 de agosto al
04 de Setiembre del
2019

Comité de Evaluacion /[
Gerencia de Tecnologia de
la Informacion

SELECCION

Presentacion de la hoja de vida
documentada en Unidad de atencién al
ciudadano (ANEXO 4, 9, 11).

05 de setiembre del
2019

Unidad de Atencion al
Ciudadano/Postulante

Evaluacion de la hoja de vida

Del 06 al 09 de
Setiembre del 2019

Comité de Evaluacion




Publicacién de resultados de la evaluacion de | 09 de setiembre del | Comité de
la hoja de vida en el portal web y en el | 2019 Evaluacién/Gerencia  de
periddico mural de la Unidad de Atencion al Tecnologia de la
Ciudadano. informacion
Evaluacion Escrita. (ELIMINATORIA) 10 de setiembre del | Comité de
2019 Evaluacién/Postulante
Publicaciéon de resultados de la evaluaciéon | 11 de Setiembre del | Comité de
escrita en portal web y en el periédico mural | 2019 Evaluacién/Gerencia  de
de la Unidad de Atencion al Ciudadano. Tecnologia de la
Informacion.

Entrevista

Del 12 al 13 de
setiembre del 2019

Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados finales en el portal
web y en el periddico mural de la Unidad de
Atencién al Ciudadano.

16 de Setiembre del
2019

Comité de Evaluacion
/Gerencia de Tecnologia
de la Informacion.

Presentacidn de reclamos

17 de setiembre del
2019

Unidad de atencién al
ciudadano/ postulante

Absoluciédn de Reclamos 18 de setiembre del | Comité de

2019 evaluacién/postulante.
Publicacién de resultados definitivos 19 de setiembre del

2019
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcidn del contrato. De no presentarsea | Del 20 al 21 de | S.G.G.R.H

la firma de contrato se convocara al | Setiembre del 2019

postulante que obtuvo el orden de Merito

INSCRIPCION DE PARTICIPANTE Y PRESENTACION DE SOBRES:

La inscripcion de los postulantes se realizara a través de la presentacion del sobre cerrado ante la
Unidad de Atencidon al Ciudadano, conteniendo el formato de hoja de vida (Anexo N204) y la
documentacion sustentatoria, debidamente foliada y firmada en todas sus hojas.

La recepcion de documentos al ser presentados por los postulantes se realizara durante el plazo de
un (01) dia habil, siendo la unidad de atencién al ciudadano la encargada de recibir los sobres de
los postulantes a la convocatoria los cuales seran remitidos al comité de evaluacién de forma
inmediata.

ETAPAS DE LA EVALUACION

Al vencimiento del periodo para la presentacion de los documentos, el comité de evaluacion
realizara la evaluacién curricular de los postulantes, admitiendo como aptos para la siguiente etapa
del proceso a las personas que hayan cumplido con presentar sus sobres en los que remiten la
documentacion requerida en la convocatoria, en los plazos y formas previstas en las bases,
adjuntando la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos (Anexos N°
04); caso contrario seran calificadas No Aptas, publicdndose su nombre en el resultado final en
concordancia con lo dispuesto en |a Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR.




La relacion de postulantes aptos sera presentada por el comité de Evaluacién, y serd publicada en
el portal Institucional de la Municipalidad. La publicacién de los postulantes aptos debe realizarse
el dia habil siguiente de vencido el periodo para la presentacion de documentos.

Excepcionalmente, el comité de evaluacién podra prorrogar este plazo por un dia (1) habil
adicional.

FACTORES DE LA EVALUACION CURRICULAR

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE | PUNTAIE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 30% 20 30

a. Formacion Académica | ... 10

b. Experienca | .. 15

c. Capacitacion 5
Puntaje total de la evaluacién de la hoja de vida
EVALUACION ESCRITA 30% 13 30
Puntaje de evaluacién escrita
ENTERVISTA PERSONAL 40% 32 40

1. Dominio tematico 13

2. Capacidad analitica 13

3. Facilidad de comunicacion 10

4, Eticay competencias 4
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100
El puntaje aprobado sera de 65 para ser considerado en el cuadro de orden de mérito.

EVALUACION ESCRITA

Es aplicada en forma transparente y debidamente supervisada por la comision evaluadora; su puntaje
maximo serd de 30 (Treinta) puntos y un minimo 13 (trece) puntos.

ENTREVISTA PERSONAL

Es profundizar la informacion que tiene a través del curriculo vitae y comprobar algunos detalles, la
entrevista personal tendra un puntaje maximo de 40 (Cuarenta) puntos, distribuidos de la siguiente

manera.
1. Dominio tematico - puntaje méaximo de 13 (Trece) puntos
2. Capacidad analitica - puntaje maximo de 13 (Trece) puntos
3. Facilidad de comunicacién - puntaje maximo de 10 (diez) puntos
4, Eticaycompetencias - puntaje méaximo de 4 (cuatro) puntos

DE LA CALIFICACION

Cada etapa de la evaluacidn es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.
El proceso de seleccion se llevard a cabo a través del comité designado.

1. Estudios de especializacion.
Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los
diplomados nho menos de 90 horas lectivas (por tanto los certificados deben indicar el nimero
de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideran los estudios
de especializacion relacionados con el servicio materia de la convocatoria.

2. Cursos



Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacién académica menores de 24
horas.

I. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida:
La hoja de vida se presentara en un sobre cerrado y estara dirigido a la Comité de
Evaluacién drgano equivalente, segln el siguiente detalle:

Sefiores

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MORROPON CHULUCANAS

Atte. COMITE DE EVALUACION

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° ....... —2019-MPM-CH-A

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE (puesto y/o
cargo materia de la convocatoria)..

Objetivo de la convocatoria.........ocoviieieviniinn s

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI N°

La informacidon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Experiencia a presentar:
a. Formato de hoja de vida (ANEXO N° 4)
b. Copia simple del DNI vigente.
c. Copiasimple de la documentacidn sustentatoria de la hoja de vida.

d. Declaracidn jurada de no tener inhahilitacidn vigente, nepotismo, sobre deudas alimentaria, ni
registrar antecedentes policiales (ANEXO N° 9).

e. No procede la devoluciéon de la documentacidn presentada por los postulantes al proceso CAS
convocado, que no aprueben la evaluacion curricular, debiéndose custodiar el expediente
respectivo por cada convocatoria.

f. El expediente debe estar debidamente foliado y firmado en cada hoja, el no hacerlo es causal
de que se considere como no presentado.

g. Declaracidn jurada de no tener antecedentes penales ( ANEXO N° 11)

2. Documentacién adicional

Documentacion para acreditar mayor formacion académica o experiencia que las
solicitadas en los requisitos minimos.



Certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley.

3. Nota: los Anexos se encontraran a disposicion en el portal web institucional.

DE LAS BONIFICACIONES

A) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacidn del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista
personal, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de Las Fuerzas Armadas, de
conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en
el ANEXO N° 04, asimismo haya adjuntado en su hoja de vida documentada copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicidn.

Bonificacidon por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10%

Entrevista Personal

B) Bonificacidn por discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificaciéon del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la persona
con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 04, asimismo
haya adjuntado la certificacion expedida por CONADIS.

Bonificacion por Discapacidad = 15% puntaje total

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL
Puntaje Tota |= Evaluacién de Conocimientos +Entrevista Personal + Bonificacion Lic.
FFAA ( 10% Entrevista Personal)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacidn por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos caso la bonificacion a otorgar seré de aplicacién cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de entrevista y puntaje total segun
corresponda.




OBSERVACIONES PARA TODOS LOS PUESTOS INDICADOS:

-,
R
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*
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No sera valido la presentacion de documentos gue carezcan del sello y firma de la
autoridad competente de la entidad que los emite.

Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos minimos soliocitados, abstenerse
de postular a la presente convocatoria publica CAS.

Tal como lo indica la Directiva de Contrataciones CAS, el puntaje de Evaluacion curricular es
UNICO y es de 20 puntos, por lo que el postulante debera presentar sélo los documentos
requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, nho considerandose
documentacion adicional presentada por el postulante.

El postulante debera sefialar el N2 de Folio que contiene la documentacion que sustente el
requisito sefialado en el Perfil del Puesto, en el ANEXO N2 04 “HOJA DE VIDA”

Ofimatica: Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria, toda vez que su
validacidn podrd realizarse en la etapa de evaluacién correspondiente del proceso de
seleccién. Comprende la evaluacién del nivel de dominio de procesadores de texto, de hojas
de calculo y programa de presentaciones que pudieran ser requeridos para el puesto.

Experiencia se acreditara con:

¢ Constancia, resoluciones, contratos, certificados, escritos y otros documentos anélogos
que acrediten lo requerido, las que deberan sefialar el periodo de inicio y término
respectivo.

e En el caso de los documentos emitidos por entidades publicas, sélo serdn consideradas
aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o las que
hagan sus veces.

*  Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por designacion
o similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacién, como la de
cese del mismo. Si la Resolucidon Ministerial continta vigente, deberd acreditar la
situacion de la misma, ya sea con boletas de pago o con documentos, los que deberan
tener firma y sello de la autoridad competente de la entidad.

¢ No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia.

e Para el caso de experiencia laboral (general);

- Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo
de experiencia se contard desde el momento de egreso (**) de la formacion
correspondiente. Se tomard en cuenta las practicas pre-profesionales, las practicas
profesionales u otras modalidades formativas como experiencia.

- (**) Es necesario que el postulante adjunte el certificado o constancia de egreso de la
formacion técnica o universitaria, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma
de bachiller y/o diploma de titulo profesional)

- Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo primario
o secundaria), se considerard cualquier experiencia laboral.

e Para el caso de experiencia especifica;

- Entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado labores en

un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

Otra informacidn gue resulte conveniente:

- Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.



- Para el caso de estudios realizados en el extranjero y de conformidad a lo establecido por la
Directiva N¢ 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N
010-2014-SERVIR/pe, sefiala que los titulos universitarios, grados académico o estudios de
postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acreditan seran registrados previamente ante SERVIR. La copia de la solicitud constituye la
constancia del registro de los titulos, grados o estudios de postgrado obtenidos en el
extranjero.

PUBLICACION DE RESULTADOS

El comité de evaluacién en coordinacién con la Sub Gerencia de Gestion del Recurso humano,
publicard los resultados obtenidos en la pagina web Institucional y en lugar visible de la Entidad, el
mismo dia en que finalicen las entrevistas mediante un listado que contendrd la indicacién de los
nombres y el orden de mérito de cada postulante, asi como los puntajes obtenidos,
excepcionalmente, el comité de evaluacién podra prorrogar este plazo por un (01) dia habil
adicional.

La evaluacion curricular, la prueba de conocimientos y la entrevista personal se realizaran sobre la
sumatoria de un puntaje maximo total de cien (100 ) puntos. Para ser declarado ganador el
postulante que obtuvo mejor resultado debe haber obtenido como minimo sesenta y cinco (65)
puntos entre todas las evaluaciones (minimo 30 puntos en la evaluacién de la hoja de vida, 30
puntos en la evaluacion escrita y 40 puntos entrevista personal.

La ampliacién de la bonificacion por ser persona con discapacidad y/o persona licenciado de las
Fuerzas Armadas se realizara de conformidad con la legislacidn vigente.

Opcionalmente, se podra aplicar otros mecanismos, como la evaluacién de conocimientos, la
evaluacién psicologica o la evaluacion de competencias especificas, que se adecuen a las
caracteristicas del servicio materia de la convocatoria, al requerimiento del area usuaria.

PROCESO DESIERTO
El proceso serd declarado desierto por el comité de evaluacion en los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de evaluacion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacion
del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO
El proceso sera cancelado en algunos de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de la
convocatoria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificadas.

Los casos o situaciones no previstas relacionadas a cualquier etapa de la convocatoria seran
resueltos por el comité a cargo del proceso.

No procede la devolucion de la documentaciéon presentada por los postulantes al proceso CAS
convocado, que no aprueben la evaluacidn curricular, debiéndose custodiar el expediente
respectivo por cada convocatoria.
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El comité de evaluacion deberd elaborar y suscribir las etapas de todas las cesiones referidas a la
etapa de seleccidn respectiva y elevarlo a la Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, para la
elaboracion del contrato respectivo y su elevacion a Alcaldia para la firma correspondiente por el
titular del Pliego.

IV.- DE LA SUSCRIPCION, REGISTRO, PRORROGA Y EXTINCION DEL CONTRATO
SUSCRIPCION

El postulante que obtuvo el primer lugar en el orden de relacidn, suscribird el contrato (anexo N° -08) En
un plazo no mayor a dos (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados, para lo cual sera notificado con el aviso del resultado del proceso.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a su persona,
se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente
para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las consideraciones anteriores la Sub Gerencia
de Gestidn del Recurso Humano podrd declarar desierto el proceso.

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
suscripcion del contrato, deberd ingresarlo en los aplicativos informaticos regulados. Asi mismo, a partir
de dicho momento queda encargada de verificar discrecionalmente la autenticidad de la documentacion
presentada en el trabajador.

La sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano, verificara discrecionalmente la documentacion
presentada por el trabajador respecto a su hoja de vida, su declaracién de antecedentes penales; asi
mismo, que no se encuentre en el Registro Nacional de sanciones de Destitucion y Despidos y en el
registro de deudores Alimentarios Morosos.

La Sub Gerencia de Gestién del Recurso Humano, debera hacer entrega de una copia de la presente
Directiva y del Cédigo de Etica de la Funcion Publica. A cada servidor que ingresa a laborar al momento
de la suscripcién de contratos.

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

La Municipalidad por razones objetivas, debidamente justificadas podra modificar el lugar, tiempo y
modo de prestacion del servicio sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato.

IMPEDIMENTO PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa
o judicial para contratar con el Estado, salvo que, en Ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos
durante la vigencia del contrato CAS. Esta prohibicion no alcanza cuando los ingresos provienen de la
funcién docente vy la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los Directorios de entidades o
de empresas publicas.

DURACION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. Su duracién no puede ser mayor al
periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacién; sin
embargo, puede ser prorrogado o renovado cuantas veces se considere necesario, pero cada prorroga o
renovacién no puede exceder el afio fiscal y estd sujeta a la disponibilidad presupuestal de la
Municipalidad Provincial Morropén- Chulucanas, debiendo formalizarse por escrito antes del
vencimiento del plazo del contrato o de |la prorroga o renovacion anterior.
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La Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano deberd informar con no menos de diez (10) dias
habiles de anticipacion a las areas usuarias de la entidad, cuando este préximo el vencimiento de los
contratos fin de que esta manifieste su interés de solicitar la renovacion de los mismos.

CONTRAPRESTACION.

El pago de la contraprestacion del servicio se efectta, deducidos impuestos, descuentos por tardanzas e
inasistencias injustificadas reportadas por la Sub Gerencia del Recurso Humano, de ser el caso.

La Sub Gerencia del Recurso Humano es la encargada de emitir y entregar las boletas de pago a los
trabajadores bajo el régimen CAS.

EXTINCION DEL CONTRATO.
La extincion del contrato administrativo de servicios se produce en caso de;

a) Fallecimiento del trabajador.

b) Extincidn de la Municipalidad.

c) Renuncia del trabajador, comunicada por escrito al jefe inmediato, con 30 dias naturales de
anticipacion a la fecha de cese, salvo pedido de exoneracion de plazo.

Este ultimo sera remitido a la Sub Gerencia del Recurso Humano y se entenderd otorgada si no es
rechazada por escrito dentro del tercer dia natural de presentada la renuncia,

d) Invalidez absoluta permanente sobreviviente del trabajador.

e) Resolucion arbitraria o injustificada del contrato, en cuyo caso deberd otorgarse al trabajador
una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiento del plazo contractual, con un méaximo de tres (3) meses.

f)  Inhabilitacion administrativa, judicial o politica sobreviviente por mas de tres meses.

g) Vencimiento del plazo contractual, previamente emitiéndose la carta de agradecimiento por los
servicios prestados en nuestra institucion.

La decision unilateral de extinguir el contrato administrativo de servicios debe ser motivada por el jefe
de la Unidad Orgdnica que solicito el servicio, sustentandola en el cumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

El Sub Gerente de Gestion del Recurso Humano sera el responsable de remitir la comunicacién oficial al
trabajador de la extincion de su contrato.

LIQUIDACION.

La Subgerencia de Gestion del Recurso Humano es la encargada de efectuar la liquidacién de cada uno
de los contratos al producirse su extincidn, determinando los derechos y obligaciones de caracter
econdmico del trabajador, en virtud a su prestacion de servicios.

El calculo de la compensacion por vacaciones truncas se hace sobre |a base del cien por ciento (100%) de
la remuneracidn que el trabajador percibia al momento del cese.

ENTREGA DE CARGO

En la fecha en que se extingue el contrate, el trabajador deberd hacer la entrega de cargo
correspondiente, conforme al formato del Anexo 10, en el que conste la entrega de bienes que le fueron
asignados, el fotocheck de identificacion y la documentacién a su cargo, si la hubiere.

La entrega de cargo se efectla ante el responsable de la dependencia usuaria, quien debera remitirla a
la Sub Gerencia de Gestion del Recurso Humano, para que sea anexado al legajo correspondiente.

Cuando el trabajador ha ejercido el cargo de funcionario, para efectos de la entrega de cargo, deberé
tenerse en cuenta los criterios y recomendaciones establecidos por la contraloria General de la
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Republica mediante Resolucion de Contraloria N° 088-2016-CG, Lineamientos Preventivos para la
Transferencia de Gestion de las Entidades del Gobierno Nacional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1) Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por la Sub Gerencia de Gestion
del Recurso Humano, en armonia con las normas legales pertinentes. La presente directiva
debera hacerse de conocimiento de todas las unidades orgénicas de la Entidad.

2) Cualquier modificacion al contenido de esta directiva sera mediante el acto resolutivo
correspondiente.

3) Las diferentes Unidades Organicas de la municipalidad, son responsables de la adecuada
aplicacién y el debido cumplimiento de las normas de la presente directiva.
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ANEXO N° 4

FORMATO DE LA HOJA DE VIDA
(Con cardcter de DECLARACION JUARADA)

|. DATOS PERSONALES
Apellido paterno
Apellido materno
Nombres
Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento (Dpto./Prov./Dist)
Documento de identidad
Ruc
Estado civil
Direccién (Av. Calle/N°/ Dpto. N°)
Teléfono
Correo electrénico
Colegio profesional (si aplica, N° de colegiatura)
Vigencia de la habilidad profesional

II. ESTUDIOS REALIZADOS

TiITULO O ESPECIALIDAD | FECHA  DE | UNIVERSIDAD | CIUDAD/PAIS | CONCLUIDOS
GRADO EXPEDICION

DE TiTULO

(**)

(MES/ANO)
DOCTORADO si() [NO()
MAESTRIAS si() [ NO()
POSGRADO O Si{) [NO()
DIPLOMADO
TiITULO SI( ) | NO()
PROFESIONAL
BACHILLERATO SI() [NO()
EGRESADO si{) | NO()
ESTUDIOS si( ) [ NO()
TECNICOS
OBSERVACIONES

j ‘,;:* (*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique. Para el caso de estudios realizados en el extranjero,

; = llos postulantes deberdn acreditar que los titulos o diplomas producto de esos estudios, estén
“gcertif'rcados por el ministerio de Relaciones Exteriores y/o la Asamblea Nacional de Rectores.
Sy i (**)Sino tiene titulo, especificar si: Estd en trémite, es egresado, estudios en curso.

1.1 CAPACITACION
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N°® ESPECIALIDAD | FECHA DE INSTITUCION | CIUDAD/PAIS | HORAS

INICIO Y LECTIVAS
TERMINO

1

2

3

Inserte mas filas si asi lo requiere.

ll. EXPERIENCIA LABORAL
a. Experiencia laboral tanto en el sector publico como privado (comenzar por la mas
reciente con duracién mayor a un mes)

N° Nombre de la Entidad o | Cargo Fecha de Fecha de
Empresa desempefiado | Inicio término
(mes/afio) (mes/afio)
1
2
3

En caso de haber ocupado varios cargos en una misma entidad mencionar cuales y
completar los datos respectivos.

b. Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema
especifico de la convocatoria.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con
una duracion mayor a un mes. (Puede adicional mas bloques si asi lo requiere).

N° Nombre de Ia | Cargo Fecha de | Fecha de | Tiempoen
Entidad o | desempeiiado | inicio termino el cargo
empresa (mes/afo) | (mes/afio)

1

Descripcion del trabajo realizado

2| | | | |

Descripcion del trabajo realizado

(En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se
considera el periodo cronolégico de mayor duracion de dichas consultorias)
declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta y, en caso necesario,
autorizo su verificacion posterior).

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:
FECHA

FIRMA
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ANEXO 09

DECLARACION JUARADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE, NEPOTISMO, SOBRE
DEUDAS ALIMENTARIA, NI REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES.

Y0, ettt e et et et ene st ene e st s e er s , identificado (a) con DNI N° ........ocecuuneee..
Y €ON dOMICIHTO oot et ens DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente:

I No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de matrimonio (padre, hermano, hijo, tio, sobrino, primo, nieto,
suegro, cufiado) con funcionarios y/o personal de confianza de la Municipalidad
Provincial de Morropon Chulucanas que tengan la facultad de designar, nombrar o
contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién
de personal, no encontrdndome incurso en los alcances de la ley N° 26771 y su
Reglamento.,

EN CASO DE TENER PARIENTES EN LA MUNICIPALIDAD DE CHULUCANAS:

Declaro que en la municipalidad provincial de Morropén Chulucanas labora(n) la(s)
siguiente(s) persona(s) con la(s) cual (es) mantengo vinculo de consanguinidad, afinidad, de
matrimonio o unién de hecho, tal como lo indico a continuacién, en concordancia con lo
establecido en el articulo 4-A del reglamento de la ley N° 26771,

DEPENDENCIA DE LA
APELLIDOS NOMBRES RELACION MPM-CH EN LA QUE
TRABAJA

I. No encontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con
el estado, ni para ser postor o contratista, ni encontrarme en el Registro Nacional de
sanciones de Destitucién y Despido- RNSDD.

1. No me encuentro inscrito en el Registro de DEUDORES Alimentarios Morosos- REDAM
a que se hace referencia la ley N° 28970 Y su reglamento.

v, No registrar antecedentes policiales, a efectos de postular en el presente proceso,

Lugat Y e B e S R e
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ANEXO N° 11

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES

R o OO OO RPROUTPUPRPORPRSPSRPRPRRN (o 1= 41 11 i [or-Yo Lol 013!

NI [ Carne de extranjerfa [ Pasaporte [ ] Otros [

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales a efecto de postular a una
vacante segln lo dispuesto por la ley N° 29607, publicada el 26 de octubre del 2010 en el Diario
Oficial “El peruano” autorizo a su ENTIDAD a efectuar la comprobacién de la veracidad de la
presente declaracion jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del
Poder Judicial.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad

Citidad de ..o dei 2019

Firma

Huella dactilar
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IMPORTANTE:

La informacién consignada en los Anexos (04, 09,11) tiene caracter de Declaracién jurada,
siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos vy
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Entidad.

El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA documentada
(incluyendo los Anexos 04, 09, 11), deberd estar debidamente FOLIADA en nuUmero en cada
una de las hojas.

No se foliara al reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los
términos “bis” o “tris”.
De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a los antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con ldpiz o no foliados o rectificados, el postulante serd
considerado NO APTO.

MODELO DE FOLIACION:

| o1
|
|
02
_ | 03
04

Y
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