MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
LOS OLIVOS

"ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°® 110 -2017-GM-MDLO

Los Olivos, 02 de noviembre de 2017

VISTOS: El Informe N° 068-2017/MDLO/GAF/SGRRHH de fecha 19 de
octubre de 2017, emitido por Recursos Humanos, informe N° 1193-
2017/MDLO/GAF/SGRRHH de fecha 20 de octubre de 2017, proyecto de Directiva
CAS y sus modificatorias emitido por el Sub Gerente de Recursos Humanos y el
Informe N° 344-2017-MDLO/GAJ de fecha 27 de octubre de 2017, emitido por la
Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Conforme a lo prescrito en el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Perd modificada mediante leyes de I3 reforma constitucional N* 27680, N° 28607 y
N° 30305 en concordancia con el Ariculo Il y IV del Titulo Prefiminar de la Ley
Organica de Municipalidades: “Los gobiernos locales gozan de autoncmia Paolitics,
Economica y Administrativa en los asuntos de su competencia’;

Que, el Decreto Legislative N* 1057 que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, tiene por objeto garantizar los principios de
mérito y capacidad de oportunidades profesionales en la administracion poblica.

Que, el articulo 1* de Reglamento del Decreto Legisiativo N® 1057,
sefiala que el Contrato Administrativo de Servicios es una modalidad contractual
administrativa y privada del Estado, que vincula & una entidad publica con una persona
natural que presta servicios de manera no autdnoma, se rige por normas de derecho
piblico y confiere a las paries unicamente los beneficios y las obligaciones que
establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento.

Que, el articulo 4* del Decreto Legisiativo N° 1057 establece gue son
requisitos para la celebracion del Contrato Administrativo de Servicios, (en adetants
CAS) el requerimiento realizado por la dependencia usuaria y la exislencia de Ia
disponibilidad presupuestaria determinada por oficina de presupuesto de |a entidad o

[z gque haga sus Veces

Que, las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos © acciones gue deben realizarse en cumplimiento de disposiciones
legales vigentes del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) en la Municipalidad Distrital de Los Olivos, el cual consta de 7 articulos, 3
Disposiciones Complementarias Finales, y 8 anexos.
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Que, la mencionada Directiva sera de aplicacién general y obligatoria en
todos los 6rganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Los Olivos.
En ese sentido dichos servidores deberén ser contratados bajo el Regimen (CAS).
Asimismo, los aleances de la presente Directiva se aplicaran a los servidores que tiene
contrato vigente bajo el Régimen (CAS).

Que, Ia presente directiva se encuentra conforme al Decreto Legislative
N° 1057, en ese sentido la Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del
proceso de contratacion de personal bajo la modalidad del Régimen CAS en |z Entidad
Municipal. Asimismo, es responsabilidad de los funcienarios de las unidades organicas
de la Entidad Municipal que tengan a su cargo personal coniratado bajo el Régimen
(CAS) la supervisibn, control y cumplimiento efectivo de sus obligaciones
contractuales,

Que, en fa presente Directiva, se ha establecido las etapas al proceso
de concurso publico al CAS, las cuales son preparatoria, convocaloria, seleccién,
evaluacion, entrevista personal y suscripcion del contrato, las que se encuentra
conforme a las normas vigentes.

Que, la presente Directiva contara con el procedimienio gue
establezcan en el régimen (CAS) en la Municipalidad Distrital de Los Olivos, la cual es
acorde con las normas legales vigentes sobre la materia emitida por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil = SERVIR.

Estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones conferidas por
el articulo 1° literal m) de la Resolucion de Alcaldia N* 471-2017-MDLQ, de fecha 05
de setiembre de 2017, se delego en el Gerente Municipal de la Municipalidad de Los
Olivos. las atribuciones administrativas de competencia de la Alcaldia, salvo aquellas
sefialadas expresamente como indelegable por Ley.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR; la Directiva N* 001-2017-MDLO
“Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) en la Municipalidad Distrital de Los Clivos”, la misma que consta de 7 articulos,
3 Disposiciones Complementarias y Finales y 8 anexos, que forman parie integrante
de la presente Resolucion; en merito a los considerandos anles expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente
Resolucion y de la directiva aprobada por ésta, a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de Recursos
Humanos y demas unidades organicas.
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ARTICULO TERCERO.- DISPONER; la publicacion de la presente
Resolucion, Directiva y Formatos en el Portal de la Municipalidad Distrital de Los
Olivos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Av. Carlas A lzsguime N® 813, Los Qlivos - fima 32
Gentral Teleltnica: 513 8282 - www. ponal. mundlosolives. org. pe



Rl MUNICIPALIDAD
£ 3] DISTRITAL-DE

J LoS oLIvOS DIRECTIVA N° 001-2017-MDLO/GAF/SGRRHH

liL
V.

“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
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i

l. OBJETIVOS

1.1 Lo presente directiva tiene como objetivo, establecer criterios tecnicos poro
conducir los procesos de reclutamiento, seleccién e Incorporacion,
garantizando  los principios de transparencio, objefividad. mérito,
capacidad, profesionaiismo e igualdod de operfunidades, durante sl
desamrolio del proceso de contratacién de perssonal bojo el régimen
especial de Contrafacion Administrativa de Servicios (en adelante CAJ)
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula
el régimen especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, su
Reglamento y modificalorias, acorde con la Ley N° 29849 "Lay que
establece o eliminocién progresiva del Regimen Especial del Decrelo
Legisiativo N° 1057 y Otorga Derechos Laboroies™

il. FINALIDAD

2.1 Establecer los lineamientos pora garantizor los principios de mértos e
igualdad de opoeriunidades, asi como homogenizar e tratamiento para las
confrataciones bajo el régimen CAS en la Municipalidad Distrital de Los
Olivos, acorde ol marco de los normas legales vigentes sobre lo materia.

. ALCANCE

3.1 Las disposicionss contenidas en la presenie directiva son de aplicacion
general y obligatorio cumplimiento por los drganos y/o unidodes organicas
de la Municipdiidad Distital de Los Olivos que requieran la confratacion de
personal bajo el régimen CAS.

IV. MARCO LEGAL

41 ley N° 24771, ley que regula la prohibicion de la foculiod de
Nombramiento y Contratacién de Personal en el sector Publico en el caso
de parentesco, y sus normas complementarnas.

42 ley N° 27444, Ley de Procedimiento Adminisirativo General y sus
modificatorias.

43 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibiidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que presten
servicios al Estado bajo cueiguier modalidad confractual.

4.4 Ley N° 27734, Ley para la Transmision Rodial y Televisiva de ofertas laborales,

45 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Efica de la Funcién Pdblica.

4.4 Ley Ne° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

47 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.8 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudares Aimentarios Morosos.

4.9 Ley N° 29248, Ley del Servicio Miiitar, su Reglomento aprobado por Decreto
Supremo N° 003- 2013-DE, y sus moedificatorias.

L2+
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4.10 Ley N°® 2?845' Ley qua ES‘!GHECE !{: ehrmnm:}éﬂ WO‘Q!E:SNG del régimen
especial del Decreto Legisiofivo N° 1057 y oforga derechos laborales.

4,11 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

4.12 Decreto legislative N° 1023, Decrefo Legislative que crea la Auteridad
Nacional del Setvicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Geslidn de
Recursos Humanos.

4,13 Decreto Legisiativo N° 1057, Decrefo Legisiativo que regula el regimen
especial de contratacién administrativa de servicios y sus modificatornios,

4.14 Decrato Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglomentarias de la
ley N° 27736, referente a lo transmision radial y televisiva de oferfos
laborales del sector publico y privado.

4.15 Decreto Supremo N° 003-2006-MIMDES, Modifican Reglomento de la Ley
General de la Persona con Discapacidad, aprobado por Decreto Supremo
N? 003-2000-PROMUDEH.

4,16 Decrefo Supremo N® 075-2008-PCM, Reglomento del Decrefo Legisiafivo
que regula el régimen especial de confratacion administrativa de servicios.

4.17 Decreto Suprema N° 065-2011-PCM, Medifica el Decreto Supremo N°® 075-
2008-PCM.

418 Crdenaonza Municipal N°® 456/CDLO, Aprueba el Reglomenio de
Organizacién y Funciones (ROF) de lo Municipalidad Disfrital de Los Olivas.

4.19 Directiva N® 001-2014-SERVIR/GDSRH — "Normas pora la Gestidn del Proceso
de Disefios de Puestos y Formulacion del Manual de Perfites de Puestos -
MPP"

RESPONSABILIDADES

5.1 De la Sub Gerencla de Recursos Humanos o la que haga sus veces
La Sub Gerencia de Recursos Humanos o lo que hoago sus veces. s
responsable del desarrallo del proceso de confratacion de personal bajo lo
modalidad de CAS en la Municipalidad Distrital de Los Ofivos, dentro del
marco legal y conforme a las disposiciones de la presente directiva.

5.2 Del Comité de Seleccién y Evaluacion de Personal CAS
Et Comité designado mediante Resolucién de Alcaldia, es responsable de
elecutar los procesos de evaluacion y seleccion de postulantes al proceso
de Confratacién Administrativa de Servicios de la Municipalidad Distrital de
Los Olives, denfro del marco legal y de conformidad a las disposiciones
establecidas en la presente direciiva.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

Respecto de la Confratacién Administraliva de Servicios, comesponde lensr en
cuenta lo siguiente:

6.1 Del Régimen especial CAS
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

la Contratacién Administrative de  Servicios, consfiluye uno
modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado,
gue vincula a la Municipalidad Distrital de Los Olivos con una persona
natural que presta serviclos de manera subordinada. Se rige por sus
propias normas y confiere a los partes solamente los derechos y
obligaciones establecidos en ésta.

El régimen CAS es regulado por el Decreto Legisiativo N* 1037, su
reglamento y modificatorias, asimos; son aplicables en lo que resulte
perfinente la Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Pablico, ia Ley N°
27815, Ley del Codigo de Elica de lo Funcien Plblica y su
modificatoria, y los demds normas de cardcter general que regulen el
servicio clvil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
odministraiiva funcional y/o las disposiciones que eslablezcan los
principics, deberes; obligociones, incompatibiidades, prohibiciones,
infracciones vy sanciones aplicables al sarvicio, luncion o cargo para
gl que fue confratada la perscna, asi como: las estipulaciones del
contrato suscrito y las normas intemas de ia Municipalided Distrital de
Los Oiives.

Fl CAS se celebro con unc persona natural a piazo determinado,
tiene una duracién no mayor al aio fiscal dentro del cual se efectia
la contratacién, sin embargo; puede ser renovade o promogado
cuantas veces considere la enfidod contratante en funcion de sus
necesidades, dicha prormoga o renovacion no puede exceder &l afio
fiscal.

Los servidores CAS designados por resclucién an cargos de confianza
no se encuentran sometidos a los reglos de duracion del contrato,
procedimiento, cousales de suspensién o exfincion, sujgtdndose a las
nommas que regulan la matena.

Impedimentos
Una persona no puede ser confratada a frovés de 1o modalidad CAS s

presenta alguno de los siguientes impedimeanios:

6.2.1

6.2.2

623

Estar inhabilitade administrativa o judicialmente paro el ejercicio de lo
profesién, confratar con el Estado o para desempenar funcion
publica

Tener impedimento para ser postor o confratista y/o para postular
acceder o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado,
expresamente previsto por las disposicionss legales vy reglamentarias
sobre la materia,

Percibir mas de una remuneracién, refribucidn, emolumento o
cualquier fipe de ingreso. entendiéndose por ingreso todo concepic
que sea pogado por fondos de cordcier plblico, sin impartar 1o
tuente de financiamiento. Es incompatibie la percepcion simultanea
de remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado, salvo
excepcién establecida por ley.

4
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Sobre el ingreso del personal
El ingreso de personal confratado bajo el régimen de CAS es a traves de un
Concurso Publico gue asegure la confratacidn de personal en luncion a la
copacidad y mérto profesional o técnico, mediante procedimientos de
evaluocién y seleccién, desamollados dentro del marco legal vigente
aplicable a la materia, disefiados en base a los caractersficas (funciones y
actividades) y el perfil [requisitos) materia de la convocatonia.

7.2 Actividad y Responsabilidad de los Organos y/o Unidades Orgénicas

7.2.1 Cada Organo y/o Unidad Orgdnica deberd presentar a la Gerencia
de Administracién y Finanzas su requerimientc para lo centratacion
de personal bajo la modalidad CAS segin formato (ANEXO 1) suscrifo
por el responsable del drea usuaria, adjuntondo de manera
obligatoria el perfil del puesto requerido en base a las necesidades
del area usuaria y de conformidad a la metodologia aprobada por
SERVIR mediante Directiva N°® 001-2014-SERVIR/GDSRH - "Normas para
la Gestion del Proceso de Disefos de Puestos y Formulacion det
Manual de Perfiles de Puestos — MPP" (ANEXO 2).

7.2.2 La Gerencia de Administracién y Finanzas procedera a la evaluacion

},y‘” "Ir;" y/o aprobacién del requerimiento CAS y determinard el monto de la
E ] remuneracidon a propuestc del organo y/o unidaod orgdnico
32 solicitante, acorde o la necesidad y la disponibilidad de las recursos
“M . econdmicos de la Corporacién Municipal, la misma que no serd
\"--.._"-"r menor a la remuneracion minima legalmente establecida.

7.2.3 Se debe contar con la disponibllidad presupuestal determinada por la
Gerencia de Floneamiento y Presupuesto, la misma gue serd
requerida por lg Gerencia de Administracion y Finanzas.

7.2.4 Lo Gerencia de Administracién y Finanzas defivara a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos los requerimientos CAS aprobados y con la
disponibilidad presupuestal para que se encorgue de lodo el
procedimiento en coordinacién con &l Comité de Seleccion y
Evaluacion de Personal CAS.

7.2.5 Después de haber sido aprobado los requerimientos CAS, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos slabora el proyecto de cronograma
y bases. De acuerdo al requerimiento de las Greas usuarias, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos determinard en las Bases los fipos de
evaluaciones a aplicar en la convocatoria, Las Bases previa o su
publicacién, deberdn ser aprobados por el Comité de Seleccion y
Evaluacion de Personal CAS.
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7.3 Acilvidad y Responsabllidad del Comité de Evaluacién y Seleccién
7.3.1 B Comité de Evaluacién y Seleccién de personal designado

mediante Resolucion de Alcoldio, estd conformado por fres (03)

miembros fitulares y fres (03) miembros suplentes, los mismos gque se

encargardn de sjecutar los procesos de evaluacion y seleccion de
personal mediante la modalidad CAS.
7.3.2 Son funciones del Comité de Evaluacion y Seteccion los siguientes:

a) Aprobar los bases del concurse CAS de conformidad con &l
marco legal vigente.

b) Delerminar nimero de proceso CAS, nimerp de servidores o
contratar y codigo de puesio.

¢) Evaluar los fichas de resumen cumicular enviados por los
postulanies vio comeo elecitnice v los expedientes conieniendo
los curiculos de los postulantes ingresados per Mesa de Partes de
la Municipalidad Distrital de Los Olivas.

d) Redlizor las entrevistas personaies segun los criterios establecidos en
la presenie directivo.

a) Publicar los resullados de cada etapa del concurso.

f) Elaborar y suscribir las actos de: todas los reuniones del comite
referidas a o evaluacién y seleccion de postulanites y asimismo:
remifilas a lo Sub Gerencia de Recursos Humanos, firmadas por
todos los infegrantes dei comite.

g) Declarar desierfo o la concelacidn del proceso o sl pussto
convocado.

h) Absoclver las consultas y recomsideraciones en los Elopas de
Evaluacion Cumiculor y Entrevista Personal.

I} Redlizor todo acto necesario para el desarollo de ftodo el procese
de seleccion de pearsonal hasta la comunicacion de los resultados
finales.

De las Etapas del Proceso de Contratacion de Personal bajo Régimen CAS

Bl procedimiento de confratacion de personas bajo la modalidad CAS
estard a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos y se efeciuara de
aocuerde a los disposicionss legales vigentes vy lo dispuesio en la presenle
directiva. Tiene laos siguientes stapas: Preparatoria, Convocgiona e
Inscripcion, Seleccidn y Suscripcion y Registro de Contrato. Coda etapa dei
proceso de contratacion se regird por un cronograma de aclividades.

7.4.1 ETAPA PREPARATORIA
Es lo etapa de instalacion del Comité, aprobacion de las boses ¥
cronograma y la comunicacion de o oferta de emplec onte el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo. En esta elapa se deberd
tener en cuenta lo siguiente:
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a) la Sub Gerencio de Recurssos Humanos recepcionarg los
requerimienfos de confratacién de personal de los diversos
érganos y/o unidades orgbnicas de la Municipalidad de Los
Olivos, debidamente aprobados por la Gerencio de
Administracion y Finanzas, revisando si el requerimiento cuenta
con disponibiidad presupuestal, de lo conirarie comunica al
érgano o unidad orgdnica solicitante para gue redlice el framite
de cobertura presupuestal anie la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, bajo responsabilidad dsl soficitante con la finalidad
de contar con la habilifacién del presupuesto comespondiente,
siendo que de no contar con la cobertura presupuestal, se pone
fin al proceso CAS.

b) En el caso de confratocion de personal por reemplozo, el area
usuaria deberd sefnalar en el informe de requermiento de
confratacicn de personol, apellidos y nombres de la persona gue
deja los servicios. indicando los funciones que realizoba y el
monto de la contraprestacién, debiendo cdjuntar el perfil det
puestc en base al reguermientc del drea usuara Yy de
conformidad o [k metodologiac oprobada por SERVIR,
manteniendo el servicio a prestar y €l monio de la remuneracion
mensual, los demdas requisitos pueden ser ojustados segun la
necesidad del érganc ¢ area usuaria.

¢) Todo requermiento de confratacion de personal bajo régimen
CAS, deberd esiar ocompafiado del perfl de puesto de
conformidad a lo metodologio aprobada por SERVIR mediante
Direciiva N° 001-2017-SERVIR/GDSRH - Nomas poro la Gesfion
de! Proceso de Disefios de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos— MPP"

d) Lo Sub Gerencia de Recursos Humanaos revisa y valida el perfil dei
puesto en base al requermienio y a las necesidades del area
usuaria.

e) De encontrar alguna observacion en el perfil de puesto, la Sub
Gerencia de Recursos Humanos devuelve al dreg usuaria
soficitante el requenmiento de coniratacion presentado. con fas
respectivas cbservaciones. para la subsanacion,

f) En caso la solicitud de confrotocion no cuente con la
aprobacién oforgada por la Gerencia de Administrocion y
Finanzas, la Sub Gerencia de Recursos Humanos devuelve O los
drgancs  y/o unidades organicas el requerimiento  CAS
presentado,

g) De cumpiir con fodos los requisitos, la Sub Gerencia de Recursos

Humanos remifird comeo a la Gerencia de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion, solicitando la creacién del comeo

slecirénico para el concurso CAS.
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h) La Gerencic de Tacnulnglns de rnfnrmud-::-.n ¥ Cnmtmlcqcidn
crea el comeo electrdnico del concurso CAS ¥ luego informa a lo
Sub Gerencia de Recursos Humanaos.

) LaSub Gerencia de Recursos Humanos eloborard en base o las
normas de la materio y a lo presente directiva, el proyecio de
cronograma y Bases del Proceso y lo remitird ol presidente del
Comité CAS, el cual debe contener los periiles de cada puesto
con su comespandiente certificacion presupuesiol.

I) El presidente del comité CAS debera convocar a los miembros de
su comisién para ig revision del proyecio de cronograma y bases
para su revision y/o aprobacién, suscribiendo el acta respectiva.

k) Llos bases (ANEXO 3) deben estor visados en todas sus paginas
por los miembros del comité CAS e incluye los anexos siguientes:

+ FORMATO N® 01.- FICHA DOCUMENTARIA
Contiens la informacién de los documentos que presenta sl
postulante foliados de inicio a final segin &l orden establecido
en las bases.

+ FORMATO N° 02.- FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
Es el documento de postulocion al Proceso CAS, contiene
datos generales del postiulante. formocidn  acodémico,
experiencia laboral y ofros.

« FORMATOS N° 03, 04, 05, 04, 07, 08.- DECLARACIONES JURADAS
Formatos de Declaraciones Juradas debidamente llenadas v
firmadas por el posiulante.

« SOLICITUD DE POSTULACION

» OTROS.- Todo lo relacioncdo al cumplimiento del perfil del
puesto, el cronogroma, las etapas del procedimiento CAS, los
mecanismos de avaluacion, los requisitos minimos a cumplir
por &l postulante, las condiciones esenciales del conlrato de
acuerdo ol Formato de Perfii de Puesio.

) Aprobada las boses del concurso por el comite CAS,

posteriormente lo derivaréd a la Sub Gerencic de Recursos

Humanos, para que ésta o su vez remita informacion al Servicio

Nacional del Emplec del Ministeric de Trabajo y Promocidn del

Empleo, para la difusion de la convocatoria con 10 dias habiles

de anficipacién o la publicacion en ofros medios, de

conformidad a lo establecido en la Ley N* 27734 y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 012-2004-TR,

7.4.2 ETAPA DE CONVOCATORIA E INSCRIPCION
a) La Sub Gerencia de Recursos Humanos coordinara con o
Gerencia de Tecnologias de Inlormocién y Comunicacion o
publicacién de la convocatoria a traves de la paging web de ic:
Municipalidad de Llos Olivas (www.munilosolivos.gob pel.
pefivicio de ufifizarse ofros medios de informacion udmnc:ies
para difundir la. convocatoria, la cual debe hocernse Y
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mantenerse, cuando menos, cinco (05) dias habiles previos al
inicio de la etapa de seleccion.

b) En la publicacién de la convocatoria CAS via pagino web, se
incluirds las BASES del Concurso, el cuadro de puestos a requerir, &l
cronograma, &l Formate N° 02, los Anexos de Declaraciones
Juradas y la soficitud de postulante.

¢) & postulante para acceder g una postulacion previomenle
deberd realizor su inscripcion virlual; v se efectuard mediante &l
comeo electrdnico designado a dicho CAS indicado en las Bases
del Concurso, adjuniando por & misme medio en Word &l
FORMATO 02-FICHA DE RESUMEN CURRICULAR (sin documentar),
debidamente lienado con los datos personales del postulants vy
tedo lo relaclonods ol cumplimienio del perfi de pussto, en &l
plazo (fecha y hora) establecidos-en el cronograma.

d) la Sub Gerencia de Recursos Humanos procedera g remifir o
comité CAS. las fichas de resumen cumicular enviadas via comeo
slectrénico (FORMATO 02) de todos los posiulanies, para su
validacién de la informacidn consignada en los formatos.

7.4.3 ETAPA DE SELECCION

a) Fl proceso de seleccion estd a cargo del Comité CAS, siendo
auténomo en todas sus actuaciones y eslard a cargo de la
etopa de seleccién. El guérum para las reuniones del Comité
CAS, es de la tolalidod de sus integrantess fitulares.

b) la evaluacion se rediizargé fomando éen consideracian  los
requisitos relacionades con lo necesided del semvicio y
garanfizando los principios de c¢apacidad e igualdod de
oporfunidades.

La Blapa de seleccién comprends,;

A) SELECCION DE FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR (FORMATO 2)

@) En esta efapa se evaluard sl Formato 02-Ficha Resumen Cumicuiar
prasentado en la inscrpcion virtual, Los postulantes deberan llenar
los formatos de acuerdo a las bases indicadas en la pagina web.

b) La Informacién enviada a la Municipalidad Distritcl de Los Ofivos
lisne caracier de declaracion jurada. por lo que el postulante sera
resporsable de la infermacién consignoda en dichos documentos
y se somete al proceso de fiscalizocion posterior.

¢) Esta etapa. fiene cardcter efiminalorio y no fiens puniaje, pora
dicho efecto se tomard en cuenta lo sigulente:

1. 5e considerard APTO a lodo postulanie que cumpla con los
requisitos; en caso contrario se considerard NO APTO.
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etapa.

3. Serd DESCALIFICADD ogusl parficipante gue no liens 1cdos |os
campos del Formato 2 con sus datos generales, no precise sl
codigo de puesto al que pestula y fodeo lo relacionado al
cumplimiento del perfi de puesto; y/o contenga Informaciaon
gjena ol proceso,

4. Serd DESCALIFICADO aouel parficipante que se presente a mas
de un pussto © cargo &n una misma convocatorna.

5. los comeocs que lleguen fuera del rango esiablecido en &l
cronograma, no seran considerados para la calificacion.

d) El Comité CAS suscribird el acta respeciiva y coordinara con la
Sub Gerencia de Recursos Humanos la publicacion de los
resultados en la pagina web de lg Municipalidad Distrital de Los
Olivos,

B) EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

a) Estas evaoluaciones son opcionales, siendo obligatorios la
Evaluacién de la Hoio de Vida o Cumicular y la Entrevista Personal.

b) De tomarse en cuenta la evaluacion de competencias especificas,
deberan estar precisadas en los boses de io convocateria del
proceso de seleccion y el fipo de evaluacidon dependera dei
puesto requerido para su confratacion.

¢) Estas evaluaciones estan a cargo de lo Sub Gerencia de Recursos
Humanos, de acuserdo a los ineamientos establecidos en las boses
del concurso y de ocuerdo a la necesidad del servicio.

d) Esta etapa es de cardcier efminatorio y fiene puntaje segun lo
indicado en lo presenie directiva; se aplicardn pruebas de
conocimientos y/o psicotécnicas, de conduccion de vehiculo y
evaluacion de aptitud fisica, acordes a la naturaleza del servicio.
Podran considerarse fodas o parfe de las mencionadas
evaluacionss, las mismas que se detalion;

6.1 Evaluacién de conocimientos La evaluacion de conocimientos
&5 un proceso que liene como propdsito emitir un juicio de valor
acerca de los conocimientos profesionales y/o técnicos de los
postulantes, acorde al puesto al que postulan y/o conocimiento
de la institucién por medio de una prueba escrita.

B.2 Evaluacién de conduccién de vehiculos (conductores y
motorizados)

Este examen es para evalucr los hoblidodes para conducin
vehiculos, como requisite indispensable para el puesto al que

postula.

10
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g)

C.

i 3 Evuluudﬁn de apiﬂur.l ﬁsi::n {an ﬂ caso de personal operativo
para seguridod civdadana)
Evaluar si el postulants tiene la capacidad fisica necesaria, que le
permita cumplir las exigencias requeridas durante el proceso de
formacion y posiefiormenta en el desempefo de su funcian,

Es cousal de eliminaciéon aufomatica la suplantacion o sustitucion
de los postulantes; asi mismo los incidentes o lesiones gue impida
que &l postulante llegue a la meta o cumpla con la evaluacién de
la prueba comrespendiente.

Los postulantes que alcancen el puniaje requerido en las bases
del concumo posoran o lo siguisnie etagpa de Evaluacién
Curricular.

B comité CAS coordinard con la Sub Gerencia de Recursos
Humaonos la publicacién de los resultodos en el Portal Institucional
con la denominaciéon CALUFICA de ser aprobado y NO CALIFICA
en el caso de no ser gprobado.

B.4 Evaluacién Referencial
No fiene puntcje y no es obligatoria, es a criterio del Comité CAS
dependiendo del perfil de puesto que se desea confratar,

B.4.1 Evaoluacién psicolégica.- Esta evaluacion es un conjunto
de pruebas/tes! que permiten medir las caractensticas de la
persondiidad del pastulante en relacién a lo sefiaiodo en &l
perfit del puesto, para lo éplima ejecucion de las funciones a
realizar.

E.4.2 Evaluacién médica

Las evaluacionss médicas son para determinar la aptitud
psicofisica de un postulante para el desempenic del puesioc
de frabajo ofrecido y comprobar su estado de salud.

EVALUACION CURRICULAR

a) Esta etapa es de coracter eliminatorio y fiene puntaje conforme
a lo indicado en la presente directiva. Se fiene dos aspecios:

ﬂmﬂq__ Pusm‘wﬁ a la avdum:ién cumcular el pth!nnie
que haya sido declarado APTO en lo evaluacion de fichas
de resumen cumicular,

2. De d I cigs
especificas - Pasaré a la evaluacion cumiculor &l pastulante

11
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que haya sido deciarado con la denominacion CALIFICA en
la evoluacion de competencias especificas.

b) En ambos aspectos, e postuiante presentarc el formato de
solictud cque se incluird en las bases del concumsc vy
acompanado del cumiculo vitoe documentade con copias
simples de los documentos gue sustenten el cumplimiento de
los requisitos minimos reguerides para el puesto y sefidlados en
el Formato N° 2 que fue envicdo via comeo elecironico por &l
postulante, siendo neceasario mencionar:

1. DN para ciudadanas peruanios y fotocopia del came de
exfranjeria para postulanfes de ofras naclonalidadess
exceplo venezolonos, ya que éstos UOltimes podran
presentar el Permiso Temporal de Permanencia emilida
por la Superintendencia Nocional de Migraciones
{Decreio Supremo N° 002-2017-IN),

2. Ceriificodo de antecedenias policiales (VIGENTE), segin
el puesto al gue postulan, se indicard en los boses.

3. Corstancias de frobajo que acrediten la experiencia
minima requerda en &l perfil de puesto.

4. Cerlificados de estudios universitarios, técnicos,
secundarios y/o complementarios requeridos an &l perfil.

5. Brevete y otros de acuerde al pussto al gue postulan,

c) En caso de detectorse omision o lalsedad de los datos, el
postulante serd descaiificado de forma automdatico.

d) En esta etopa de seleccion, el postulante de ser el caso; debera
acreditar con la documentocién oficial, su condicion de
persona con discapacidad y/o personal licenciado de los
Fuerzas Ammnodaos {FF.AA) de conformidad a la normative de lo
materia, para efecios de o bonificacion en su punigje.

e) Redgizada la evoluacién cumicular, el Comité de Evoluacion y
S$eleccion deberd levantar un octa con los resullados
comespondientes y coordinard con la Sub Gerencia de Recursos
Humaonos la publicacién seglin cronograma- de los resultados
en el Portal Institucional con la denominacion CALIFICADO de
ser aprobode y pasordn a lo siguiente etopa de enfrevista
personal,

7.4.4 ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

@) La Entravista Personal es la accion medionte el cual el Comifé CAS,
aevaluard el desenvolvimiento. octitud personal, cudlidades requeridas
para el servicio al cual postula y et dominio de los conocimientos, B

12
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puntaje minimo oprobatorio en esta efopa se establecera en las bases
del concurso.
b) Esta etapa fiene cordcter elimingtorio y fiene puntcje segin Io
establecido en la presente directiva.
¢) Para llevar a cobo la entrevista personal, el Comité de Seleccion fendrd
en cuenita los sigulentes criterios a evaluar:

CRITERIOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA PERSCHNAL
1. Preseniocin perscnal,
2. Dominds temdfico
| 2. Copocidad analiica.
3. Foclidod de comunicacian / sustentacién,

4. Trabalo en equipo
5, Iniciativa

d) Para la enirevista personal se corsiderard una "FAcha Entrevisio
Personal’ segun el puesto convaecado. (ANEXO 4).

e) La entrevista personal comienza con los registro del postulonte en la
lista de asistencia pora lo cual deberG presentor el documenio
nacional de identidad (DNI) ante & Comité de Evaluacian y Seleccion
de CAS.

0 Realizados los enfrevistas, &l Comité de Evaluacion y Seleccion debera
levantar un acta con los resultados corespondientes.

DEL RESULTADO FINAL

1. Los foctores de evoluacion dentro del proceso de seleccion tendran un
mdéximo y un minimo de puntos, disiibuyéndose de esia manera:

a) Puntaje para puesios de fipe profesional y/o adminizstrative sin
evaluacién de competencias especificas.

N® EVALUACIONES PESO% | PUNTAJE MIN | PUNTAJE MAX

1 | Evaluacidn curricular (EC) 40% 14 20
Entrevista personal (EF) 60% 14 20
TOTALES 100% 14 20

b) Puntaje para puestos de ftipo operalivo con evaluacion de

competenclas especificas.

N° EVALUACIONES PESO% | PUNTAJE MIN | PUNTAJE MAX
Evoluacién de 30% 14 20
competencias especificos

1 | (ECE):
Evaluacion de
| conocimientos

2 | Evaluacién curicular (EC) 30% 14 20
Evaluacion psicolbgica Referencial

I3
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Evaluacion medica Relarencial
3 | Enfrevista personal (EP) 40% 14 20 |
TOTALES 100% 14 20

¢) Punlaje para puestos de tipo operativo sin evaluacion de competencias

especificas.
N® EVALUACIONES PESO% | PUNTAJE MIN | PUNTAJE MAX
2 | Evalvacién cumicular (EC) 40% 13 20
Evaluacién psicolégica Referencial
Evaluacion meadica Referencial
2 | Entrevista personal (EF) 0% 14 20
TOTALES 100% 14 20

d) Puntaje para puestos de fipo operativo con evaivaciéon de

competencios especificas
N EVALUACIONES PESO% | PUNTAJE MIN | PUNTAJE MAX
Evaluocién de 40% 13 20
competencias especificas
(ECE):
Evoluacion de
1 | conocimientas
Evaluacion de
conduccitn de vehicuios
Evaluacion de apfitud
fisica
2 | Evaluacién currlcular (EC) 20% 13 20
Evaluacién psicolégica Referencial
Evaluacidn medica Reterencial
3 | Entrevista personal (EP) 40% 14 20
TOTALES 100% 14 20

2. Cada slapa poses cardcter concelatorio, es decir, sl el postuiante no
supera el puntaje minimo (14) para puestos de tipo profesional y/o
administrativo y para  puestos de fipo operative en alguna etopa, sera
avtomaticamente descaiificado y no se promedioran las nofas
obtenidas.

3. La bonificacidén adicional para los personas con discapacidod gue
hayan acreditade esta condicién con una copla del cameé de
CONADIS en la primera etapa, serd del 15% sobre el puntaje total, en
conformidad con la Ley 28144, Para ello. el posiulante deberd cumplir
todos fos requisitos minimos paora el cargo requerido y obiener punicie
aprebatorio en todas las etapas.

4. Lo bonificacién adicional para los personas que hayan acreditado
haber pertenecido a las Fuerzas Armadas en la primera elapg, serd del

14
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10 % scbre el puniaie de la Entrevista Personal, de conformidad con la
Ley N® 29248 y su Reglamento.

5, B postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto. en el puesio
convocado, siempre que haya supercdo el acumulado de 14 puntos
serd considerado como “SELECCIONADO” de la Convocataria Publica
CAS.

4. El Postulonte que haya obtenido la nota minima aprobatoria y na resulte
ganador, serd considerado como accesitario, de acuerde al orden de
merito.

7. En caso de empate se seleccionara al postulante que tenga mayor
experiencia o especializacion en cargos similares al puesto requerido.

8. El Comité de Evaluacién y Seleccidén de Pemsonol CAS debera levantor
un acta con los  resultados finales comespondientes y coordinaré con la
Sub Gerencic de Recursos Humanos la publicacidn -segin cronograma-
an el Portal institucional con lo denominacion “SELECCIONADO" de ser
aprobade,

7.4.5 ETAPA DE SUSCRIPCION DE CONTRATO

a) La Sub Gerencia de Recursos Humaneos serd lo unided orgdnica
encargada de la suscripcién de los contratos.

b) La suscripcién del contrato se reafizard dentro de un plazo no moyor de
cinco [05) dias hdabiles, contados o portir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales.

¢) Sivencido el plozo, el personal seleccionade no suscribe el contrato por
causas objefivas imputables a &l, la Sub Gerencic de Recursos Humanos
debe declarar seleccionado al posiulanie que ocupe el orden de
mérito Inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion
dal respectivo confrate denfro dei mismo plazo, contado a partir de la
raspectiva nofificacién. De ne hacerlo se considerard el puesto desierto,

d) Suscribird sl contrato en representacion de la Municipalidad Distritai de
Los Olivos, el Sub de Recursa Humanos.

e) La duracian de los contratos son de noturales temporal, y se cifen a lo
necesidad institucional deblendo para tal efecto coda drgano o area
usuaria, sefalar el tiempo de duracion de la ejecucion de los seivicios
no debiendo superar el ejercicio fiscal.

f) Las estipulociones especificas confractucles se  encuenfran
comprendidas en cada confrato que suscribirg el Confratado con la
corporacion Municipal.

g) Sub Gerencia de Recursos Humanos tomaora en cuenta sl modelo de
contrato segln lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
107-201 1-5ERVIR/PE.

h) Suscritos los contratos, la Corporacion Municipal en el plazo da {5} dics
habiles los consignard en su Registro de Contratos Administrativos de

15
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y en la Planilia Elecirdnica segdn lo dispussto en el D.S. N° 018

Servicios
2007-1R.

) El contrate que s& suscriba como resulfado del proceso de. seleccion
tendrd como plazoc de duracién el comprendido entre el dia de inicio
de acfividades y el solicitado en los términos de la referencia por ia
unidad orgéinica requirente, pudiendo renovorse o prorogarse éste n
funcién a la necesidad del servicio y disponibilidad presupuestal de lo
municipalidad.

I} Para lo suscripcion del contrato se requiere necesariamente que el
seleccionado liene los siguientes formates; Ficha de datos personales
(ANEXQ $5) y la Declaracion Jurada de Afiliocion al Sistema Previsional
(ANEXO §). Asimismo, deberd presentar en copia: DNI. de sus menares
hijos, conyuge o conviviente. parfida o acta de matimonio y parfida de
nacimiento del litular, del cényuge o conviviente,

k) No se devolverd la documentacion enfregada por los postulanies
ganadores por formar parte del procesc de seleccian.

7.5 Casos Excepclonales de Declaracién de Desierto y/o Cancelocion cel
Proceso de Coniratacion

7.5.1 De la Declaratoria de Desierto

a) Cuando no se presenie posiulantes al proceso.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, no se obliene
puntaje minimo en las efapas de la evaluocion.

7.5.2 De la Cancelacién del Proceso

El Proceso puede ser cancelodo en aiguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsablidad de lo entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posteriaridad
al Inicic del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales,

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

7.4 Precisiones Importantes: De la Verlficacién de la Informacidn del Posltulante,

B postulante que oculte informacion y/o consigne informacidn foisa serd
excluido del proceso de seleccidn de perongal. En caso de haberse
praducido la contralacion y se detecte que hoyo ocultado Informacidn v/o
consignado informacién falsa ol memente de su posfulacion serd separado
del servicio, sin perjuicio de Inicior las acciones administrafivas, civiles y/o
penates a gue hubiere lugar y bajo dicha situacion sera llomado o ocupar la
plaza el siguiente postulante en orden de mérito,

16
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Vill. DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

PRIMERA.- Cuaiguier controversia o inlerpretacion g las bases que s& susciten
o se requieran durante el proceso de seteccién, serd resuelto por lo Gerencia
de Administracién y Finanzas o por € Comité de Contratacion de Personal
segun les comesponda.

SEGUNDA.- Ei presente procesc de seleccion se regird por el cronograma
elaborado en cada convocatoria: asimismo, siendo las etapas de caracter
sfiminatorio, s de absoluta rasponsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en sl Portal Insfilucional de la Municipalidad de Las
Olivos: www.munilosolivos.gob.pe.

TERCERA.- La informacidn consignada en el cumiculum vitae fiene cardcter de
declaracion jurada. por lo que el postuiante serd responsable de la
informacion y sustentacion corespondiente, sometiendose al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve o cabo la entidad.

CUARTA.- Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de cinco (5) dias
calendarios para recoger su documentacién presenfada, contado a pariir
del dig siguiente de la publicacién de los resultados finales del proceso de
seleccion de personal, franscunido dicho plazo la Sub Gerencia de Recursos
Humanos podrd incinerarios o disponer sw ufiizacion como papel de reciclgje.

QUINTA.- Se entenderd que el postulants que obtuvo una plaze. renuncia a
esta cuando no se presenfa o suscribir el coniroto respeciive en la fecha

_pmgtmmdc: en el cronogranma.

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Todo lo no sefalado en o presenie serd resueito por la comision de
la convocotoria, cuyas decisiones son inapelables.

SEGUNDA. - Lo presante direcfiva enfrard en vigencia a pariir del dia siguiente
de su aprobacién o través del corespondiente acto administrafivo. Asimismo,
serd publicada an el portal institucional de o Corporacion Municipal.

17
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ANEXO 1
(FORMATO DE INFORME DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL)

INFORMEN® 00 -2017/MDLO/ [/

* I Gerente de Administracion v Finanzas
be _
RCgpnnsabIEdelz'irea Usuaria
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
Asunto " ADMINISTRATIVO BAJO LA MODALIDAD DE CAS.
Roferencia . DIRECTIVA N® XXX-2017-MDLO/
Fecha :  LosOlivos; de del 201

Por madio del presente me dirijo a usted con la fAnalidad de selicitar la
contratacion de personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS
segun cuadro adjunio:

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PERSONAL NUEVOD
o=z o PROPUESTA DE PERIODO | PROPUESTA DE
CANT: [ PUESTY DE CONTRATACION REMUNERACION
| =
|
El requerimiento se sustenta- en (Justificacion de la necesidad de contratar
persomal ....)
(5i se trata de personal por reemplazo, se sefialara los nombres y apellidos del personal a
reemplazar)]

En ese sentido se remite ¢l presente informe adjuntando el/flos perfiles de
puesto requerido, para su conocimiento, evaluacion y/o aprobacion, solicitando la disponihilidad
presupuestal para el cumplimienio de los pagos remunerativos,

Atentamente,
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ANEXC 2
(FORMATO DE PERFIL DE PUESTO)

{De conformidsd a la DIRECTIVA N* 001-20 16-SERVIR/GDSEH - NORMAS PAKA LA IIE_‘ETI{I_N BEL FROCESD DE DISERC DE
PUESTOS ¥ FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPF)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgssm w snidad wradnicas:

Densminscidiia del puarvm

Humbre dol puarts:
sndsncia jerdrguice linssl:
Dependsncis lenciensl:
FPasrtmr arw carqm:

MizidN DEL PUESTO

FURCIONES DEL PUESTO
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FORMACHIN ACADEMICA

B.) QrocalsHeitnacka s adimcs y cabodion rquesidor pars of (5 Hfm

= & | B 0.0

B [ 0| Hoo s
He-0 0 B o.0O-

e A kb e B T np e w5 s ae B 8 e e IR I TR A i g T B B Bmon i i B Ay

E.) Cosscimizntos de (Himitive » ldinmas.

__ OFIMATICA _ IoOMAT Mo cpiias | Biaien | Telermadia | Swsmasis
Pywceaadar @z iertas x
I\Pord Open Office i i
Hotss de chlesle
TExcek GaanCiic,
Programade
preseptstionss
[Oizoa) ObEiryaciones.:

CEFEREMCIA
Eapeiiencia genesal
|23t gh ia candioad tonal O whos d& sepenancts MDGrH o3 Tes & 81 SRIICH SIS S SHvREs _]

s

Ewpetientia espesifica

A. [=Ziue el GETED € SsgETRENEE iaEeeriie oee 80 Eaile &0 IR SarTHle € T

& 2304 @ B EEan e s B IR R s pary i puarrs {porte A, refEke ) bEmEr fEguEiidl 25 gl i ptitrg

L. Slargee vl ARl PEATTD O PURTIT Vel EE TEYSTRTR ST e ild il @ e &0 el gesrer pobliis s oraas
:F'ndtm Bussare Bttt s rwn Dmc
R Espamasty ' :
r;km______m S ST U T 8 T TN T SINARS I £ PR
RATHW AT IR

e peglalebe sadlowiahiZal peiuaaz® I:[!.I DNE_

ioie o dugienie ] |

IALLDALS O COMPITENCAS




T MUNICIPALIDAD
S%t| DISTRITAL DE
== LOs0Lvas DIRECTIVA N° 001-2017-MDLO/GAF/SGRRHH
“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (CAS)
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

P —— S - — eSS

MATRIZ DE IDENTIHCACION DF LAS FUNCOIONES

PIUNSOFALES DL FULSTO

wi 1 . y DEL P — 1
Organo o Unided Ovginica:.  ©
Nombie del pussto: o

U smmmsaiie sd ARE ERLL
Pae Dabal o EL L 0o0g #

F | cE com TR
1 o
2 |
2 8
s g
5 g
E ]
7 o
g 8
] (]
m o
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= ]




@ MUNICIPALIDAD
=% | LISTRITAL B5F
LG5 SLVES DIRECTIVA N° 001-2017-MDLO/GAF/SGRRHH
“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (CAS)
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

-_———————— e — ——

ANEXO 3
(MODELO DE BASES DEL CONCURSO)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
PROCESO CAS N° 000-201...../MDLO
BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

PUESTO CODIGO DE | AREA USUARIA
PUESTD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
PROCESO CAS N© 000-201......../MDLO

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Cnrso be puesTO XX/ CASX-201XX

DENOMINACION DEL PUESTO XHOOEXKKKHIHKK

AREA SOLICITANTE e
1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servickas de un MO0O000OO000000,
1. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
HOCKCO00O0N0N

3. Organn, colegiado 2ncargado de realizar el proceso de contratacion

Comité de Contratactn del Personal,
4, Base lega!

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

DECRETD LEGISLATIVO- N2 1057, QUE REGLLA E REGIMEN ESPECIAL DE DONTRATACION

REGLAMENTD DEL DECRETO LEGISLATIVO Ne 1057 OQUE REGULA EL REGIMEN ESPFECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA OF SERVICIOS APROBADD CON DECRETO SUPREMEG N° 075-2008-PCM ¥
MODIFICADO POR DECRETD SUPREMD N° 0B5-2011-PCM,

LEY 79849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO N2 1057 Y OTORGA DERECHDS LABORALES,

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE RESULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

'REQUISITOS

DETALLE

Raguisitos Espedificos.

Experiencia Laboral Ganeral:
Experiancia especifica para e puesto!
Otros: De scuerdo a la necesidad de area.

Habilidades.

= WEOUDODO000;
~ AN,

= WNOKMNE0E,

~ RN,

Formacidn Académica.

Estudios secundarios completos

Técnico egrasado en Kooooooo

Estudio universitario completo o incompleto (Ofimos cidos) en
HODOCONER

Bachiller o titulado en X0O00000HN

Otros: De acuerdo a la necesidad de area,

Congcimientos para el puesto.

De gcuerdo 2l perfil requernido

(2%
Farnd




MUNICIPALIGAD
@ DISTRITAL DE
LO5OLVES DIRECTIVA N° 001-2017-MDLO/GAF/SGRRHH
“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (CAS)
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

TR b ol =l IV

I1I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a)
b)
€)
d)

* (Las funciones detalladas son las sefaladas en el formato del perfil de puesto del area
usuaria -MPP)

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del serviclo Av, Carlos A, Izaguirre Nro, 813 — Urb, Mercurio- Distrito de Los Olivas

Inicio; xx de xxxxxxx de 201xxxx

Duracion del Contrato Término: xx de wooool de 2010

S/, xxoo0t.xx (xooxxxx con 00/100 soles) mensual,
Remuneracion mensus Incluve los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabasador,

Diras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

*(Dependlendo &l o los puestos requeridos para su contratacion)

FECHA DE DESARROLLO . :
CRONOGRAMA DEL PROCESO AREA Al
PREPARATORIA
%ﬂmh&ﬂéﬂ de la convocatoria XX DE XXXXXX v epicines)
=5, iAS ANTES uncionario designado
14 hiimc’m de! proceso en el Servicio Naconal del Empleo 1ugglﬁgmmﬁiu ;

CONVOCATORIA E INSCRIPCION

PUBLICACION DE LA CONVDCATORIA EN EL PORTAL

1 | INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LOS OLIvos:| DELXX HASTAELxx | _SuS GERENCIA O

DE wxsxatnn RECURSOS HUMANDS

www.mgmgmlrms.ggb. ge
DEL xx HASTA EL xx

Recepcitin de Fichas resumen, via correo electronico DE xaooexax SUB GEREMCIA DE

sgrrhh_casxx_201x@munilosolives.gob.pe {Hasta las 5:00 pm, DEL | RECURSOS HUMANOS
DIA XX DE XX)

SELECCION
3 | Evaluacidn de ficha de resumen que cumpien los requisitos. DEL xx HASTA EL xx mEm"mmmfﬁ

24
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r

DE >0
4 PUBLICACION de resuitados de seleccion de fichas de resumen DEL xx HASTA EL xx SUHE GEREMCIA DE
en el Portal Institudonal: www.munilosolivos.gob.pe DE xoooioa RECURSUS HUMANOS
EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
Evaluacion de conocimientos y Psicoldgica (xx:xx am).
§ | Esta evaluacion se llevara a cabo en oo0ooo xx DE xonoo ﬁm
*(Referancial)
Evaluacion de manejo de vehiculos (xx:xx am.). Esta evaluadon
& |se llevara 3 b0 en 000oneio xx DE xxxxx -ﬁm
*(54lo para conduciores)
Evaluacion Médica (oo AM)
7 | Esta Eveluacidn se Hevara a Cabo en 100co000, xx DE xxxxx mmm
*{De acuerdo al puesto) ;
8 Evaluacion de Aptited Fisica (ocxx am,) Esta evalugscion se DR o SUB GERENCIA DE
llevara a cabo en Jooonnoonoo. (Solo personal operativo) RECURSOS HUMANOS
g PUBLICACION de resultsdos de competencias sspecifices en el PR SUS GERENCIA DE
Portal Institucional www.munilosolivos.geb,pe RECURSOS HUMANOS
EVALUACION CURRICULAR
Recepcian de curriculum documentado:
Ventanilia Muitifuncional Municipalidad de Los Olivos DEL xx HASTA EL xx DE
10 =t i KAAXARL Mesa de Partec
{Av, Carlos Izaguirre N© 813 — Urb. Mercurio) De 8: 00 am. a 4:45 pm
*(Todos |05 puestos) : iz =y g
PUBLICACIUN de resultados de evaluacion curricular SUB GERENCIA DE
13 | o5 ef Portal Institucional: www.muniiosalivos.gob. ¢ DE 0000t RECURSOS HUMANOS
EHTHE_?ET#-?EREGH#L
ﬁ Entrevista Persomal (por orden alfabatico), X DE 3000k Comité de Evaluacién ¥
Esta evaiuacion se flavard a cabo en K000000X De xxnoc am. 3 xx:x m (A-M ) | Seleccién del Personal
De xx:xx am, a8 xx:xx m (N-Z )
-‘ : RESULTADOS FINALES
- PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES EN EL SUB GERENCIA DE
3’&, Pyt PORTAL INSTITUCIONAL wmmﬂ%&g xx DE mn. RECURSCS HUMANOS
;- G SUSCRI N ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
< § .
14 | SUSCRIPCION DE CONTRATO xx DE 30000 Mool
15  [REGISTRC DE CONTRATO xx DE Xxxxx e oo
i6 INICIO BE LABORES xxX DE xXxxxx
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T e e ———————
ETAPAS DEL PROCESO

Estimado postulante, se recomienda leer detalladamente Ias normas y los requisitos que rigen el concurso
vigente.
I. ETAPAS DEL PROCESO.

A. PREPARATORIA:

Es la etapa de |nstalacion del Comité y aprobacion de las bases y cronograma y la comunicacion de
la oferta de emplen ante el Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplsa,

B. CONVOCATORIA E INSCRIPCION:
i. CONVOCATORIA:

La convocatoria de personal se hara & través del portal web de s Municipaiidad Distrital de Los Olivas

2. INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:

B postulante, remitirs 2l correo electronico del presente CAS, &l FORMATO 02-FICHA DE
RESUMEN CURRICULAR (sin documentsr), debidaments llenado con su datos personales y todo lo
refacionado &l cumplimients del perfil de puesto, en formato WORD y sin firmar, en los piazos
establecidos en e cronograma; para ello, deberd colocar en el ASUNTO del corren electronico, el
codigo de puesto y la denominacion del puesto al cual esta postulando.

1. SELECCION DE FICHAS DE RESUMEN CURRICULAR (FORMATO 2).

En esta etaps se evaluard e cumplimiento del perfil solidtado. La Informacion enviada a 1a
Municipalidad de Los Olivos tiene cardcter de declaracion jurada, por lo gue el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dichos documentos y se somete i procesa de
fiscalzacion posterior,

Esta etapa, TIENE CARACTER ELIMINATORIO y NO TIENE PUNTAJE, pars dicho efecto se tomara
en cuenta o siguiente:

a) Se considerars APTO 3 todo postulante que cumpla con los requisitos, en caso contrario @
considerara NO APTO.
b) Unicamente los postulantes APTOS podrdn pasar a la siguiente etapa.
¢} Sera DESCALIFICADO aquel partidpante que no llene todas los campos del Formato 2 con sus
datﬁﬁgmaala,nugradseel:&digudspuﬂnalquepuwavtndu!urﬂmmmdnai
cumplimiento dal perfil de puesto; y/o contenga informacion ajena al proceso.
d) Sera DESCALIFICADO aquel participante que se presente a mas de un puesio © Cargo en una
misma convocatofa.
e) Los correos que lleguen fuera del rango-establecido en el cronograma, no seran considerados
para la calificacion.

2. EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
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Esta etmpz ES DE CARACTER ELIMINATORIO y TIENE PUNTAJE; s= aplicaran pruebas-de
conocimientos  y/o psicotécnicas, evaluacion de conocimientos, evaluacion de aptitud fisics,
acordes 2 la naturalezz del senvicio.

a) Evaluacion de conocimientos (todos los puestos)

Lz evaluacion de conocimientos es un proceso que tiene como propdsito emitir un juldo de valor
acerce de los conocimientos profesionales y/o cnicos de los postulantes, acorde al puesto al
gue postulan y/o conocimiento de'la institucion por medio de una prueba escrita,

b) Evaluacion de conduccion de vehiculos (conductores y motorizados)
Este ewamen es para evaluar las habilidades para condudr vehiculos, como regoisito

indispensabie para el puesto al que postula,

€) Evaluacion de aptitud fisica (personal operativo)
Evaluar sl & postulante tiene 2 capacidad fisica necesaria, que le permita cumplir las
exigencias requeridas durante el procesa de farmacion y posteriormente en el desempefio de
su funcion,

Es causal de sliminacidn automdtica |2 suplanacidn o systitucidn de los postulantes; asi
mismo los incidentes o lesiones que impida gue el postulants llegue a Iz meta o cumpla con
la evaluacion de la prusba correspondiente.

Los postulantes gue alcancen

pasaran a la siguieniz etapa de Verificacidn Curricular v se publicara en el Portal
Institucional con la denominacion CALIFICA de ser aprobado y NO CALIFICA en el caso
de no seraprobado.

3. EVALUACION CURRICULAR:
Ests etaps TIENE CARACTER ELIMINATORIO y TIENE PUNTAJE,

3.1 Presentacidén de documentos:

El postulante que ha calificado en la evaluacion de competendas especificas, presentara en un
sobre manila cerrado, en forma ordenada v foliado, Iniciando. de Iz primera pagina del
formmato NO 01 de manera consecutiva hasta el Ultimo documento a partic del folio nimero dos
(02) en adelante (Eemplo 2, 3, 4, 5, .., etc.), los siguientes documentos:

g) Formato N° 01: Ficha decumentaria.

b) Copiasimpie de su DNL

£) Formato N? 02: Ficha de Resumen Curnicular (impresa y firmsda), la misma-ficha que el
postulante envio via coreo pars inscribirse.

d) fotocopias simples de las constandas de trabajo que acrediten experiencia minima
requerida en el perfil.

€) Fotocopias smples de los certificados de estudios unlversitarios, técnicos, secundarios y/o
complementarios requeridos en el perfil.

f) Fotocopia Consulta RUC (Efectuar impresian de la- PAGINA WEB de la SUNAT),

g) Formatos de Declaraciones Juradas (Formatos 03, 04, 05, 06, 07, 08),
debidamente llenadas y firmadas.

- La presentacion fisica del sobre manila, seré presentads con la solicitud de pestulacion
(que se encuentra al final de los anexos) engrapada (no pegada) en | parte externa del
sobre v se efectuard en las ventanillas multifuncionales de la Municipalidad de Los Olivos,
sitn-en I3 Av. Izagulme 813 - Los Olivas v segin le fetha sefialada en el cronograma. La
entrega de documentos fuera de la fecha, inhabilita |2 postulacidn.
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- El Formato de Postulacién CAS, podra descargarse e |3 pagina web,

- La infermacion consignada en la ficha de datos posee caracter de declaracian jurada por lo
que fa Institucion se reserva el derecho de verificar 12 Informacion proporcionada durante
cudlguier etapa-de! proceso. En casc de detectarse omisién o falsedad de los datos, el
postulante serd descalificado de forma automética,

- Bajo ninguna circunstancia se efectusrd |3 devoluddn de los expedientss ya que estos
forman parte del archivo general del proceso de selecdon. Por eflo, tods ls documentacion
presentada por el poshulante debera ser presentada en COPIA SIMPLE.

NOTA: Curriculum Vitae documentado con fotocopias simples, ordenado cronoldgicamente:

Para el caso de: 5e A

Titulp profesional o tenico Copia del Titulo profesional o téenico,

Coiegiaturs 6 e g

Hanilit=Kian Copla de certificadn de habilitacidn

1 - i viganle.

Grado de Bachiler Copia gel Diploma de Bachiller

Egresado universitano 0 Boico Copia Oe constanda de egreso
expedido por & Cantro de Estudios

Experiencis- Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros: documentos que

Y acrediten lo requsndo.
Estudios Constancies y/o cartificados
DOCUMENTOS FACULTATIVOS

« En caso de ser una persona con discapacddad debera adjuntar el Certificado de Discapacidad
permanente e lrreversible otorgado por las instituciones que safiala la Ley/o |2 Resoludion Ejecutiva de
ipcion en el Registro Nacional de |s Persona con Discapadidad & cargo del Conssjo Nacional de
ion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

caso de ser personal ficendiado de las Fuerzas Armadas, documentacion que fo acredite.

3.2 Evaluacidén de documentos:

- El postulante que no presente su Curriculum Vitae y/o no sustente con documentos, el
cumplimlente de los requisitos minimos sefialados en los tirminos de referenda, asi
como los indicados en fa Ficha Resumen Curricular, sera DESCALIFICADO,

Ei sustento del Curriculum Vitae debe acreditar Ia permanencia (inicio y fin) en &l
cargo/puesto, caso contratio, se excluid de ls ailificacion dicho documento.

- B postulante que no presente las Dedaraciones Juradas debidamente firmadas, gueda
DESCALIFICADO dsi procesc de z=leccion,

OBSERVACION: Se considerard solamente las practicas profesionales comp experiencia;
seguin la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para l2 formulacidn del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP sefiala: "..se fomard en cuenta las practicas profesionales como
experiena, (s Mo se considera las prachicas pre —prafesignales”

Los postulantes que hayan CALIFICADO esta etapa, se publicars en el Porial Institucional con a
denominacion CALIFICADO de ser aprobado y pasaran & la sigulente etaps de entrevista
personal y evaluacion médica,

NOTA: SOLO SE PRESENTARA LA DOCUMENTACION QUE SUSTENTA LO SOLICITADO
EN LOS REQUISITOS MINIMOS, ASI COMO LAS DECLARACIONES JURADAS Y EL
CURRICULUM VITAE.
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4. ENTREVISTA PERSONAL:
Esta etapa TIENE CARACTER ELIMINATORIO y TIENE PUNTAJE

El postulante que ha calificado en la evaluadon de competencias espedficas v evaluadion
curricular, deberd presentarse a la entrevista parsonal 3 fin de conocer sl el postufante cumple
con las competencias exigidas para & puesto,

En esta etapa el Comité, evaluara el desenvalvimiento, actitud personal, cualidades requeridas
para el servicio al cual postula y el dominic de los conocimientos. El puntaje minimo aprobatorio
en esta etapa 3 de catorce (14) puntos y la méxima es de veintz (20).

Para lievar a cabo i3 entrevista personal, el Comité de Seleccidn tendra en cuenta los siguientes criterios:

CRITERIOS A EVALUAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

1. Presontaciin personal.

2. Dominio temdtico

2. Capacidad analibica.

| 3. Fadliicad de comunicacion [/ susteriacion.
4. Trebaio en equipo

|5, Inkgativa

f) RESULTADOS FINALES: N _
Para que el postulante sea considerado como SELECCIONADO se tomara en cuenta los sigulentes

CniEnos:

+ El postulante que obtenga el puntaje acumuiado méas alln, en el puesto convocado, siempre gue
haya superado el acumulado de 14 puntos sers considerado como "SELECCIONADO" de |3
Convocatoria Publica CAS.

= Al Postulante gque haya obtenido |3 no@ minima aprobstoria vy no resulte ganpador, serd
considerado como accesitanio, de acuerdo al orden de mérito.

*@0%5s. II. DELAS BONIFICACIONES

» Labonificacion adidonal para las personas ton discapacidad gue hayan acreditado ests condicion
con una copla del carné de CONADIS en la primera etapa, serd del 15% sobre &l puntaje total, en
conformidad con la Ley 28164. Para ello, el postulante debera cumplir todos los requisitos
minimos para el cargo requerido y obtener puntaje aprobatonio en todas las etapas.

» La bonificacion adicionai para igs personas que hayan acrediiado haber perfenecido a las Fusrras
Armadas en la primera etapa, sora del 10 % sobre el puntaje de f2 Entrevista Personal, de
conformidad con Ia Ley N® 29248 y su Reglamento,

PUNTAJE TOTAL
PT = (P1) + (P2) + (P3)
LEYENDA
 PUNTAJE | EVALUACION DE EVALUACION ENTREVISTA
TOTAL COMPETENCIAS CURRICULAR FINAL
l ESPECIFICAS
N® EVALUACIONES PESO% | PUNTAJEMIN | PUNTAJE MAX |
Evaluacion de competencias especificas 40% 13 20
'y | (ECE)
Evaluocion de conocimientos
Evaluocion de conduccion de vehiculos
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Evoluacion de aptitud fisica |

2 | Evaluacién curricular (EC) 20% 13 | 20
Evgluocion picgiogico Referencial
Evoluscion medica Esferencial

3 | Enfrevista persenal [EP) | 40% 14 20
TOTALES | 100% 14 20

El puntaje minimo total aprobatoric serd de 14 puntos.

* 5 &l postulaitte no'sustenta alguno de o8 requisitos minimas erd considerado como NO  CUMPLE en e venficaddn
curmicudal, por lo tanto, no continuars en ls sipuiente etapa,

** Fl puntgje total minimo requende es 14 punios para dedarar como ganador 2f postulante en &l procesn.

II1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
3.1 De la Declaratoria de Desierio

a) Cuando nc se presente postulantes al proceso.

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

) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, no se obtiene puntaje minimo en las etapas de
la evaluacian,

3.2 De la Cancelacion del Proceso

Bl Proceso puede sercancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabifidad de
|z entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con postarioridad al inicio del proceso de seleccidn,
b) Por restricciones presupuestales,

¢) Otros supuestos debidamente justificados,

. PRECISIONES IMPORTANTES: DE LA VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL
POSTULANTE.

Bl postulante gue oculte informacién yfo consigne informacion falsa sera excluldo del proceso de
seleccitn de personal. En caso de haberse producido I3 contratacion y se detecte que haya ocultado
informacion y/o consignado informacdion falss al momento de su postulacion sera separado del servicio,
sin perjuicio de iniciar las acciones administrativas, civiles y/o penales 3 que hubiere lugar y bajo-dicha
situacion sera liamado 2 ooupar la plaza el siguente postulante en orden de merito,

DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DEL CONCURSO
La Sub Gerencia de Recursos Humanos serd |z unidad organica de la suscripcidn de los contratos:

la suscripcion del contrato se reafizard dentro de un plazo no mayor de dnco (05) diss habiles,
contados a partir del dia siguiente de I3 publicadon de los resultados finales.

Sj vencido el plazo, el personal seleccionado no suscribe @ contrato por causas objetivas imputables a
¢&l, la Sub Gerencia de Recursos Humanos debe dedarar seleccionado al postulanta que ocupe 2l orden
de mérito inmediatamente sigulente, para que proceda & la suscripcién del respectivo. contrato dentro
del-mismo plazo, contado 3 partir de |a respactiva notificacian,

No se devolvers ls documentacidn entregada por los postulantes genadores por formar parte del
proceso de seleccion.

VL DE LA DURACION DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultada del proceso de seleccion tendrd como plazo de duradion &
comprendido entre el dia de inicio de actividades y el solicitado en los términos de 1a referendia por ia
unidad organica requirents, pudiendo renovarse o prorrogarse este en funcion a la necesidad del
servicio y disponibilidad presupuestal de la municipaiidad,
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DE LAS DISPOSICIONES FINALES

a)

b)

)

Cualquler controversia o interpretacion & las bases gue se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccion, serd resusho por fa Gerencia de Adminfstracion o por el Comite de
Contrataciiin de Personal seqln les corresponda,

El presente proceso de seleccidn se regird por el cronograma elsborado en cada convocatoria:
gsimismo, siendo las etapas de carécter elimmetorio, €5 de absoluta responsabllidad del
pastulante el seguimients permanents det proceso en = Portal Institucionsa! de la Municipalidad de
Los Glivos: www. munilesolivos.gob.pe

ia informacidn consignada en el curmiculum vitae tiene caracter de dedlaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la Informacion y sustentacidn correspondiente, sometigndose al
process de fiscalizacion posterior gue lleve & cabo la entidad.

d) Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de cinca (5) dias calendarios para recoger su

documentacion presentada, contado a partir dai dia siguients de fa publicacién de los resultades
finales del procesa dé seleccion de personal, transcurrido dicho plazo la Sub Gerencia de
Recursos Humanos podra incinerarios o disponer su utilizacidn como papel de reciclaje.

Todo lo no sefialado en la presente seré resusito por la comision de la convocatoria, cuyas
decisiones son inapelables.

Se entendera que &l postulante que obtuvo una piaza, renuncia a esta cuando No 52 presenta a
suscribir &l contrato respectivo en la fecha programada en el conagrama,

La comisién

NOTA: Cualguler Informadion de la Convocatoria CAS N? 00X-201X resiizara =n la Sub
Gerencla de Recursos Humanos ubicada en fa Av. Carlas A tﬁgmﬂﬂmduﬁ linea de
consultas; KOO0 ~ anexo K0,

3
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PROCESD CAS N 00X-201X/MDLO
ANEXOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

FORMATON' 01
FICHA DOCUMENTARIA
(Comtiene la informacion de los documentos que presenta ¢ postulante foliados de inicio o fnal segdn el orden
establecido o fax basex)
FORMATO N 02
FICHA DE RESUIMEN CURRICULAR
(Ez ¢l documente Je postulacion al Proceso CAS, contiene daios generales del postulante, formacin académica,
¢xpericnuia labomal y otros)

DEBERA SER LLENADO POR EL POSTULANTE Y ENVIADO AL CORRE(:
sarrhh casX 201 X@munilosoives.gob.pe

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO ADMINIS TRATIVA Y/O JUDICIALMENTE
PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES N1 JUDICIALES
UMATO N 03
DECLARACION JURADA DE PREVENCION DE NEPOTISMO
Ley N* 26771, DS N*021-2000-PCM, DL5 017-2002-PCM ¥ S, N 034-2005-PCM

FORMATO N 06
DECLARACHON !t_fRAJ},-"LDE MO PFERCIBIR GTROS INGRES{]!SII‘U!I PARTE DEL ESTAIMD), SALVO
FUNCION DOCENTE O DIETAS POR PARTICIPACION EN UN DIRECTORIO

: FORMATON" 07
DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

DECLARACION JURADA DEND ENCONTRARSE INSCHITO EN EL REGISTRO DE DELDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

SOLICTTUD DE POSTULACTON

SEprEimtaﬁ?mmmmwMEnmmrummmerMmamml\r
nemdmﬁnte!’mlamaparﬂrdelnﬁmﬁs[ﬂﬂmﬁgﬂtﬂgﬂnnﬂﬂ,mwamd&ammmm
llevar enarapado (no pegado) la soiicitud de postulacion (debidamente fienada), indicando claramente: 1) nombre
amﬂetndeipnmliamf.2}&1mmmﬁnﬂﬁarq&m&mﬂmm.xjﬂuidlgndem,ﬂh
denominacion del puesto 2l gue ests postulandd.

=
Orden de foliacidn dentra del [ Ly 05
Sobre maniia
i [iF]
(i
B L2

Lot
I
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FORMATO N° 01

FICHA DOCUMENTARIA

Ne© Marcar con
DOCUMENTOS asp3 ()
1 | Copia simple de DN,
2 | Copia simple de brevete segun puesto.
3 Formato N¥ 2 Ficha de Resumen Curricular (la misma gue el postulante remitio via
corren electronico, Impresa y firmada)
| a Fatocopias simples de las constancias de trabajo gue acrediten experigncia minima
| reguerida en el perfil.
Fotocopias simples de los certificados de estudics universitarios, técnicos, secundarios
3 | y/o complementarios requeridos en el perfil.
&8 | Fotocopia de Ficha RUC (impresidn del RUC de Ia PAGINA WEB de la SUNAT).
7 | Copia simple del Certificado de antecedentes policdales ==
3 Formato N 03 - Declaracion Jurada de no estar inhabilitado administrativa y/o
Judicialmente para contratar con el Estado.
9 | Formato N? 04 - Declaracion Juradz de no tener antecedentes penales, ni judiciales.
10 | Formato N2 05 - Declaracién Jurada de Prevencion de Nepotismo.
Formato N2 06 - Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos por parte del Estado,
11 salvo funcion docente o dietas por pa:tlicipa-ttﬁ &n un directorio,
| 12 | Formato N 07 -Declaracion Jurada de gozar de buena salug.
13 Formato N2 08 - Declaracidn lurada de no encontrarse Inscrito en el registro de
_deudores alimentarios-morosos-REDAM,

Los OHVOS, oo OB iiieecearsseeceneeeennans de

FIRMA
DNL Ne
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FORMATO N° 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

PROCESD CAS N2 00X-201X/MDLO

CODIGO DE PUESTD AL QUE POSTULA N&;
DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA: . Mbirsie b 1L

AREA SOLICITANTE: XX X3O000000COOOOCOOOOCOO00MK

1.- DATOS PERSONALES

DININY

Apellidos y Nombres Completos:

Fecha de Navimiento DHa/Mes/Afio

Edad

Falla

Peso

Direccion

“Eatado Civil |

Telefono fijo |

Correo Electronico |
|

vdin por ef cual se entors del process CAS,

L
vt idaius vunslgnados i esla Neda delierd s ser sorellividies e b etapz de ls wvaliaviion cercieular, Cuaside o pectulante vo sdjunis docwmpnios
wecesanas seri fleclarsdo comn SNOF APTIL

2.- FORMACION ACADEMICA

INSTITUCION ALLANZACD O L5PIDALDAD s '-“ Io safizladn,
|
!
|
FORMACION
UNIVERSITARIA I
OTROS ESTUDIOS Deras |
professones, Evpeiisdades y/n
N
(1) Digjar evi blanoo aguellos que no spliguen o de’lo contranio suprimir cf Campo.
i2) Agrognr ocldas de considerario nedezanio
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21 u Basi
i FECHA DE FECHA DE
e INICIO TERMINO
PRIMARIA
SECUNDARIA
%) PERERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE
2.2 Curso
_r,_‘t_m.i_‘ﬂgfﬁndmrﬁ. | Dut dacumentos
Tt regilitons dMLPEch, ESPECIALIDAD INSTITUCION of e

{*) BEBERA SER LLENAIN) OULIDGATORIAMENTE E¥ LA PRESENTACION DEL CUERRICULUM RDOCUMENTADO,

Mota:
il Drejinr en blanco aguellos gue nd apllguen o de o comtranie suprimir el campe
[F1] Agrogar celdas o conzidernrio fesesann

= | 3. EXPERIENCIA LABORAL (COMPLETAR CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAIO AFINES A LAS
FUNCIONES DEL SERVICIO SOLICITADO. INICIANDO POR LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE),

CARGD! ROMBRE
DELA FUNCION

FUNCIONES PRINCIPALES [ Ge | sosissy tienz due
AL — : o
ma::ﬁnémas PUESTD WCID | TERMING Rt sustente fo.

Nata:

FIRMA
DML N

(*1 DEREHA SER LEENADO ORLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTAMCOHON DEL CURRICULUM DOCUMENTADD

i Erejar en hianco sguetio queé no apliguen o de to comemnn suprimit ¢l Cempo
i2) Agregar ooldas de considerarlo pocosaric

Los Olivos, | de

de

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO VIA CORRED ELECTRONICO,
ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEE-E%-QUE ELLO PRODUZCA,
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P —————e e
FORMATO N* 03

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA Y/O
JUDICIALMENTE PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Yo, identificado con DNI, N2 , declaro
bajo juramento: no estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el
Estado.

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido enel Art. 49.1° del TUO de ia
Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General',

LEE-DIVOE, 1 i P s s B s vomrissiseien

FIRMA
DML N2

Nata: £l postulsnte que oculte infarmacian y/o consigne informacion Talsa serd exciuldo del proceso de seleccion de
gefsonal; en caso de haberse producida la contratacidn deberd cesar por comision de falta grave con arregio a las
narmas vigentss sin prejuicio da la responsabilidad pens! y/o administrativa en que hubiere incurrido.

"Textu Urieo Ordenado de ls Ley del Procedimiento Administrativo General (Ley N* 27444), aprobade con 15, N° G-
2017-N5

Ar. 40" Todes las declaisciones jurndas, los documenios sucodaneos presentados v la informacion incluida on los escrites
formuliarios gue presenten fns admimstrados para la cealizacion de procedimienios admitistrativos, se presumen verificadon por
quicn hace vso de ellin, Espects & su propid situacion, i como de contenido veraz pars fines admmlrativis, sglvo proeha on
comtrasio. En cmio de documenies cmindos por sufondades aubermomentsles o por tercoros, €l adminisrado pueds screditor su
debids dilizencia en reallzar provimmenie & su peeseritacitn s venificacionss correspondientes ¥ razonahiss
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FORMATO N” 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, NI
JUDICIALES

Yo, identificado con DNI. N2
declaro bajo Juramento; no tener antecedentes penales, nl Jjudiciales, tener sentencias

condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que
me impidan laborar en el Estado.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecide en el Art. 49.1" del TUO de la
Ley N@ 27444 ley del Procedimiento Administrativo General.”

s O DS i B i i iy OB L isiisinss

FIRMA
DNI N®

Nota: El postulante gue oculte informacian y/o consigne Infarmacian falksa sera excluldo del proceso de selecoidn de
personal; en casa de habsrse producidafa contratacion deberd cesar por comision de falta grave con areglo & las
normas vigentas sin prajuicio de |z respensabilidad penal y/o administrativa en que hubiere Incurrida.

Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrative General (Ley 8° 274440, aprobade con DS, N° 006-2017-
JUs

Art 49° Todes s declamscionss jurndss, los decumentos socedineos presentndos v ln infoomacion mchaidi off los caoriug ¥
formularios gue presenten los sdministrados para la realizacion de procedimiontos: adovinistrativos, 2 presoimen verificadon pol
quient hace ueo de clbo, respecto & su propin sliuscidn, ssi como de contenido verae parn fincs administratives, selvo procha 2a
comtrann, Eni epso de docomentos emitbdiss jw gilosidades pubemnmentales o por lerceros, of sdmmistrado puede acreditar su
debids diligenoa o fealizer previmmentc o 30 presentaciin los verificaciones cormespondientes y razonables.
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——— e —
FORMATO N" 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
Ley N* 26771, DS, N 024-2000-PCM, DS, 017-2002-PCM v D.S. N* 034-2005-PCM

Yo, _, identificade con DNIL. NE
declaro bajo juramento, no tener relacion de parentesce hasta el 42 grado de consanguinidad,
22 de afinidad con alguna autoridad, sea Alcalde, Regider, funcionario de confianza o directive,
asesar o servidor de la Municipalidad Distrital de Los Ofivos, ni con persona alguna que tenga
la potestad de participar o Influenciar en |a toma de la decision administrativa de contratacion
o de nombramiento de personal, de manera directa o indirecta,

por lo cual declaro que no: me encuentro: Incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y sus
odificatorias, su Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM y sus modificaterias.

=EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Los Olivos laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une ia relacion o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C}, vinculo matrimenial (M) o unién de hecho (UH), sefialadas a continuacion,

ﬂ-’i m'*.,‘ Relacion Apeliidos Nombres Area de Trabajo
3 % Relacian Apellidos. Nombres Area de Trabajo.

Manifiesto, que ‘o mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que

Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una
. Jfalsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aguellos que cometan
falsedad, simulando-o alterando la verdad intencionalmente.

Los OGS, B i B ris st

FIRMA
DNIL NE

Nota: £l pastulante que oculte informacién y/o consigne informacion taisa sera excluido del proceso de selecclon de
personal; en caso de haberse producida | contratacion debera cesar por comision de falta grave con arregio 3 las
normas vigentes sin prejuicio.de-la responsabilidad penal y/o administrativa en que hublere incurrids.
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FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS POR PARTE DEL
ESTADO, SALVO FUNCION DOCENTE O DIETAS POR PARTICIPACION EN UN
DIRECTORIO

Yo, , Identificado con DNI. N2 )

declaro bajo juramento; no percibir otros ingresos por parte del Estado, salvo por funcion

docente {indicar en qué institucion)

o dietas por participacidn en un Directorio (indicar gua

irmao la presente declaracion, de conformidad con lo establecido an el Art. 4.1 del TUQ de la
Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General.”

FIRMA,
DNI. N2

o Textn Unico Ordenado de la Ley del Procedimizato Administrativo General {Ley N 27444}, aprobado eon DS N° (-
2007408

Art. 40° Todis Ins declargciones jummdas, los documenios sucadincos preseniados y b informocion neluida cn I escritos v
fomalarios que presenten los sdministrados paze 1o eealizacion de procedimienion adminismatives, so presumsen veillicados pot
yeben o uso decllos, respecio a U propia sivacion, asi Como:de conterido vorar para fines adminirEivos, salvo prochs e
comtranio, £n coso de documentos emitides por swtoridades gubsmamentales o por lereeros, ¢l atmmisirmlo joede pefedity
debida diligencia o realizar previaments & su prosentaciin los verificacionss comespondienics ¥ rispnabies
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E——— e e e}
Nota: El postuiante gue cculte infarmacion y/o consigne Informacion Tela serd axcluldo del proceso desetedtion de
personal; #n casn da haberse producida la contratacion deberd cessr por comisién de falta grave con ameglo-a las
normas vigentas sin prajuicio de la responzabilidad panal y/o administrative en que hubtere incurridao.

FORMATO N° 07

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Yo, , identificado con DNl N

_, declaro bajo juramento; gozar de buena salud fisica y mental.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en ef Art. 49.1 del TUC de |a
Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.*

Los Olives,....o... b RO . | - FRONURRGp Y oy ¥

FIRMA
DI, N2

Naota: Bl postulante que ocufte informacion y/o consigne Informacion falsa serd excluldo del proceso de sefection de
personal; en caso de haberse producida la contratacion deberd cesar por comision de falta grave con amegio 2 las
normas vigentes sin prejuicio de [a responsabllidad penal y/o administrativa en gue hubiere incurrido

Texto Unieco Ordenado de la Ley del Procedimienmn Administrative Geaernl (Ley N T7444), aprobado con IS, N* 006-2017-
Jus

Al 49° Todas le decliraciones juradas, jos documentos sucedancos presentados y I miormacion. mcluidi én los eseritos
formmlariog qué presenten los sdministrados pars ls realizacum de procedimientos pdmimisiralives, S8 presumen verificados o
guien hace uso de ellos, mapocto @ sa propia sRoacidn, w2l como de contenido verax para fines alministrgtives. sahvo pruche en
contrafin. En caso de documentos emitidos por mutoridades. gubemamentales ¢ pot terceros, ¢ adminiirado puede poreditar su
diehida dilizencia ¢n realizer previomenle o su prescmiscion las verificaciones comespondicnizs y rzonnbles
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FORMATO N° 08

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO
DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

Yo, ., ldentificado con DNl NE

, firmo la presente declaracion, de conformidad con le establecido en el Art.

49.1" del TUD de la Ley N7 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General’, no tener
deudas por concepte de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgads, asl como
tampoco mantener deudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos;, que

ameriten [a inscripcion del suscrito en &l registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N?

28570,

Los Olivos, ... OB de 2017

FIRMA
DNI. N

Nota: Bl postulants que oculte Informscian v/o consigne informacion fatsa sera excluldo del proceso de seleccion de
pessanal; an Easo de haberse producida |a contratacion debera cesar por comision de faits grave con gfreglo 8 !as
normas vigentes sin prejuicio de fa responsabllidad penal y/o administrativa en que hublere inturrido.

® Vestn Unico Ordenado de b Let del Procedimiento Administeative Geseral {Ley N7 27444}, aprobado con L5 N° 6-
HN7IUR

Art. #59" Todas les declamctones juradas, los dorumenios secedimems. presentades ¥ 1a infarmocion inclitlda en los escritos. ¥
formularios gue presenten fos administrados pary e realbescion de procedmicnios. sdministrativos, <& presumen verificados pod
quicn bace wso de clios, respects a s propis siteacion, usi como de contemdo yeraz pera fnes pdminstrativos, salvo procha en
ermirario, Fn case de documentos emitidos por suteridades subcrmmtentalés o por teroeis, =l adminisiade puede scvediv su
debidi difigencia on reatizar previmmente & s presaniacion las venficaciones cormexpondissies y rapomaies
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SOLICITUD DE POSTULACION

(Debers ir engrampado en el sobre manila en la presentacidn curricular)

PROCESO CAS N2 00X-201X%/MDLO
CODIGODEPUESTD: T
DENOMINACION DEL PUESTO AL QUE POSTULA; ; e TS
AREA SO TANTE .

Senior

Pedro Moisés del Rosario Ramirez

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE LOS OLIVOS
Presente.-

Yo, , con DNI N2 , W £on

domicilio en: mediante

presente, me apersono y presento la decumentacion que sustenta mi postulacion al proceso

seleccion CAS N2 00X-201X/MDLD al puesto de

convocado por la Municipalidad Distrital de Los Olivos;

En ese sentido y cumpliendo los requisitos basicos y perfiles establecidos en |a publicacion,

solicito a Usted, se disponga el tramite correspondiente ante el Comite,

Sin otro particular guedo de Usted.

Atentamenis;

Los Dlives, ..o [ [ SRR . | - CINTI

FIRMA
DNI. Ne




MUNICIPALDAD
@ DISTRITAL DE
LOS 0LIVOS

DIRECTIVA N° 001-2017-MDLO/GAF/SGRRHH

“DIRECTIVA QUE REGULA LA CONTRATACION DEL PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO (CAS)

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS

—_—_—

ANEXO 4

(FICHA DE ENTREVISTA PERSONAL)

CAS NS 00X-201X/MDLO

PUESTO: XXXXXXXX (X vacante)
CODIGO DE PUESTO : X{/CASK-201X

_ ol pl) ___ PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL
Ne|  APELUDOSYNOMBRES [ TIEETICON | GRKMOI | oigucumeno | maras
L o34 g5 E— 7 P
1
000000 X XX
Presidents
CAS N2 00X-201X/MDLO
PUESTO: XXXXXXXX (X vacante)
CODIGO DE PUESTO : XX/CASX-201X
] PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL
APELLIDOS Y NOMBRES P4 sl m\v&wg w
0-3) {10 Lt
N0 XXX KX
Miembro 1
CAS N2 00X-201X/MDLO
PUESTO: XXXXXXXX (X vacante)
CODIGO DE PUESTO : XX/CASX-201X
. . : _ PUNTAIE DE ENTREVISTA PERSONAL
N2 APELLIDOS Y NOMBRES FRESENTACION |  CONOCIMIENTO' DESEMVOLVIMIENTO FUNTAIE
l-mig:u mm::ﬁm e it
b |
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X XOCOOOOEOOOOO0NNXX

Miembro 2

DE LOS OLIVOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

ANEXO 5
(FICHA DE DATOS PERSONALES)

Gerencia de Administracion y Finanzas
SUR GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

DATOS PERSONALES

1.- INFORMACION PERSONAL
Apellidos y Nombres:
Fecha de nacimientc! { { Edad: Sexo Lugar de nacimientio
Diomigilio:
Diatrito: Macionalidad:
Estado civil:  Soitero Casado: Convivientz, Viuda (a); Divorciado: Separado:_
DI Grupo-Sanguineo:
Celular Fijo Carreo;

Il. COMPOSICION FAMILIAR

Apellidos y Nombres § | Pee § | aacene | L 2% | o OCUPACION
0 . i

Especifique que hijos no viven con usted

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

Domicilio actual:

Teléfono de dos personas cercanas (familiares)

APELLIDOS Y NOMBRES

Teléfono, Fijo yio celular

IIl. INFORMACION ACADEMICA

4t
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Cf Primarta Incompleta  [J Primana Completa
C1-Secundaria Inc, 0 Secundaria Comp, O Téenico Inc J Teonlco Com. O Univ. Incom:
] Egresado T Bachillarato O Licencisiura 0 Maestria H Doctorado
Especialidad: Ceniro de esludios:
Conocimientos o capacitaciones: v Centro:
v Centro:
Idiomas Computacion

Inglés « I Basice - O Intermedio - 01 Avanzado | Office : [ Usuario - O Intermedio - O Avanzado
Ciroe | Otro : e

] Basice - 1) nfermedio .LJ Avarnzsto L3 Usuario - I Intermedio - O Avanzado

IV, EXPERIENCIA LABORAL Contrato

Institucidn: 7 Honoranos
Camgo: O EAS
Funciones: 1 Estable
Telef de referencia: Fechadeimicioc: [ [ Fechadetermino: _ /1 O Contratado
Motive d= cass; O Otre;

} natiucion: I Honorarics |
Cargo: CJCAS
Funciones: ] Estable
Telaf. de referencia; Fechadsinicioc_ / |/ Fechadetemino:__ J [ Tl Contratado
Muotivo de cessa: [ Ctro:
Institucion: L) Honoranos
Cargo; [l CAS
Funciones: 1 Estabie
Telef. de referencia: Fechadeinicio: ___/__J/ Fechadetermino:_ [/ O Contratada
Motive de cese: T Ctro

V. DESCRIPCION MODALIDAD DE INGRESQ Contrato

' Area de Servivio:

Puesto:

o O Honoranos '
Sistema Pensionario: AFP ___8NP S
Cuenta con Seguro: S NO Tipo de Saguro; ESASLUD Otro. o |

O Cro;
Afiliado a Sindicatos: NO Si
Presents discapacidad: _ NO ~ 5k
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= ;Ha lrabajado anteriormente en la Municipalidad de Los Clivos?
S ) especifique area NG ()

Cual fue e motivo de su desvinculacion laboral?

Declaro bajo jursmento, ls veracidad de fz informacidn proporcionada en ests fichs, asumiendo la
responsabilidad en caso ds comprobarse lo contrario me somelo de acusrdo a la lay
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ANEXO &
(DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA PREVISIONAL)

Formuto de Eleceidn del Sistems Persionzro

L= DATOS DEL TRABAJADOR

Apcllide Paterno
Apelldo Matemo
Nombres
Tipo de documento ]
Came de exiranjeria
Pazmoric
(o
Sexn F | M
Fecha de Nacimento o Mis Aflo
Domicilo Avemdn | Calle Jivon | Ohvos;
Distritp
Provinca
Departamenia |

- DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADOREA
Nombre o rasim socmal
N, RLUIC
Departomento del domiclio Fiscal

HL-DATUS DEL VINCULD LABORAL
Fecha de e de la refaciom laboml he| | |[Mes | | Ano
Rermeneration

S i Nacional

de Pensiones [

Fuma del Trabagador -

Cindnd e ... de.............. e, .. - -

Baxe legaul ; KM 112-2003-TR
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