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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos
Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA ESPERANZA

DIRECTIVA N° 009-2019-MDE/GRH

FINALIDAD

Establecer la mecdnica operativa para uniformizar criterios para el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N°® 1057 - Decreto Legislativo que
regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, su Reglamento y
normas conexas en la Municipalidad Distrital de La Espetanza (MDE).

OBJETO

Establecer normas y procedimientos pata la contratacién de petsonal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios (en adelante CAS) regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Setvicios, su Reglamento y normas conexas en la
Municipalidad Distrital de La Esperanza (en adelante MDE).

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y obligatorio
cumplimiento por los 6tganos, unidades orginicas de la MDE, y por las personas que
patticipen en un concurso convocado por la MDE en el marco del régimen especial de

Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, regulado por el Decreto Legislativo N°
1057.

BASE LEGAL

3.1, Ley N° 26771 — Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

3.2. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3. Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que presten servicios al
Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3.4. Ley N° 27736 - Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de ofertas laborales.

3.5. Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Péblica.

3.6. Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Piblico.

3.7. Ley N° 28970 - Ley que crea el Registto de Deudores Alimentarios Motosos,

3.8. Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 003-2013-DE, y sus modificatotias.

3.9.  Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

3.10. Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progtesiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.11. Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.12. Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacién administrativa de servicios.

3.13. Decteto Supremo N° 075-2008-PCM, que Aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1057; y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley
NP° 27736, referente a la transmisién radial y televisiva de ofertas laborales del sector
publico y privado.

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

3.16. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.17. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en Ia Ley N° 29248 - Ley del
Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decteto Supremo N° (21-
2009-DE-SG.

3.18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE - Reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobte los trabajadores contratados bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo 1057.

3.19. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, que Aprueba la
Ditectiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos (MPP) y sus anexos.

3.20. Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE que aprueba la Reestructuracién
Otginica y el Reglamento de Otganizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza; su Modificacién pot Ordenanza Municipal N° 010-2014-
MDE, Ordenanza Municipal N° 003-2017-MDE; ¥> Ordenanza Municipal N° 010-
2017-MDE.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Respecto de la Contratacién Administrativa de Setvicios, en adelante CAS, corresponde
tener en cuenta lo siguiente:

5.1. Definicién
La Contratacién Administrativa de Servicios, constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, ptivativa del Estado, que vincula a la MDE con una persona
natural que presta setvicios de manera subordinada. Se rige por sus propias normas
y confiere a las partes solamente los derechos y obligaciones establecidos en ésta.

El régimen CAS es regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias; asimismo, son aplicables en lo que resulte pertinente, la Ley N° 28175
- Ley Marco del Empleo Piblico; la Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Piblica y su modificatoria, y las demis normas de caricter general que
regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
administrativa funcional y/o las disposiciones que establezcan los principios, deberes,
obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables
al servicio, funcién o cargo para el que fue contratada la persona; asi como las
estipulaciones del contrato suscrito y las normas internas de la MDE.

No es de aplicacién al Contrato Administrativo de Setvicios, la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Péblico (D. Leg. 276), las
normas del régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que regulan
carreras administrativas especiales.

. Duracién

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a
plazo determinado, tiene una duracién no mayor al afio fiscal dentro del cual se
efectia la contratacion; sin embargo, puede ser prorrogado o renovado cuantas veces
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considere la MDE, en funcién de sus necesidades; dicha prérroga o renovacién no
puede exceder el afio fiscal.

Los servidores CAS designados por resolucién en cargos de confianza no se
encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales
de suspension o extincién, sujetindose a las normas que regulan la materia.

5.3. Jornada Semanal M4xima

La jornada de prestacién de servicios de las personas contratadas bajo la modalidad
de CAS no puede exceder de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas
semanales.

Es de exclusiva responsabilidad del Jefe (a) del 6rgano o unidad orginica, donde se
presta el servicio, velar por la permanencia del personal contratado bajo la modalidad
CAS.

La permanencia fuera del horario de trabajo establecido para el servidor CAS, debe
estar debidamente justificada y sustentada por el Jefe (a) del 6rgano o unidad organica
donde presta servicios el servidor, conforme a lo establecido en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles (RIS).

La asistencia del personal contratado bajo la modalidad CAS se registra en los
sistemas de control de asistencia correspondientes, siendo la Gerencia de Recursos
Humanos (en adelante GRH) la encargada del control de asistencia.

5.4. Régimen tributario
El personal contratado bajo la modalidad CAS est4 comprendido en el régimen
tributario del Impuesto a la Renta de cuarta categoria.

5.5. Capacitacién
El personal contratado bajo la modalidad CAS est4 comprendido en el Plan de
Desatrollo de las Personas de la MDE, asi como en otras disposiciones que se emitan
y en las cuales se establezca que se encuentran bajo sus alcances.

5.6. Impedimentos

Una persona no puede ser contratada a través de la modalidad de CAS si presenta
alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estarinhabilitado administrativa o judicialmente pata el ejercicio de la profesién,
contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

b) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o
ejercer el servicio, funcién o cargo convocado, expresamente ptevisto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

c) Percibir mis de una remuneracién, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo concepto que sea pagado con fondos
de caricter publico, sin importar la fuente de financiamiento.

Es incompatible la percepcién simultdnea de remuneracién y pensién pot
servicios prestados al Estado, salvo excepcion establecida por Ley.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Sobre el ingreso del personal
Elingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS es a través de un Concutso
Pdblico que asegure la contratacién en funcién a la capacidad y mérito profesional o
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técnico, mediante procedimientos de evaluacién y seleccién, desarrollados dentro del
marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en base a las caracteristicas

(funciones y actividades) y el petfil (requisitos) materia de la convocatoria.

Esta exceptuado del ingreso a través de Concurso Piblico, el petsonal que ocupari
un cargo previsto en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP),
calificado como Funcionario Piiblico, Empleado de Confianza o Servidor Péblico

Directivo Superior, de conformidad con la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo
Publico.

6.2. Sobre el Comité de Procesos de Seleccién CAS.
El proceso de Seleccién esti a cargo de un Comité de Procesos de Seleccién CAS,

(en adelante Comité CAS), el cual estari conformado por los siguientes integrantes,
en calidad de miembros titulares:

* El Gerente de Recursos Humanos.
¢ El Subgerente de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos.
® ElJefe del area usuaria que hizo el requerimiento.

Para los miembros suplentes, se debe tener en cuenta el mismo nivel jerarquico de
los miembros titulares.

El Comité CAS tiene a su catgo la remisién de la propuesta de convocatoria a
Alcaldia, asi como de la organizacién, conduccién y ejecucién de los procedimientos
de concurso hasta la publicacién de la lista de ganadores ¥y su comunicacién al titular
de la entidad.

El Comité CAS es auténomo en todas sus actuaciones. El quorum para las
reuniones del Comité CAS, es de la totalidad de sus integrantes titulares.

Los acuerdos del Comité CAS se adoptan por mayoria y deberin constar en actas
todos sus acuerdos y actuaciones.

Son funciones del Comité CAS:

a. Evaluar las hojas de vida y realizar las entrevistas personales segin los criterios
establecidos en la presente directiva.
b. Publicar los resultados de cada etapa del concurso.
. Declarar desierto el proceso o el puesto convocado.

c
d. Absolver las consultas y reconsideraciones en las etapas de Evaluacién de Hoja
de Vida y Entrevista Personal.

e. Realizar todo acto necesario para el desarrollo de todo el proceso de seleccion
de personal hasta la comunicacién de los resultados finales al titular de la entidad.

Son limitaciones del Comité CAS:

a) Pronunciarse respecto a los recutsos impugnativos de apelacién.

b) Aprobar la convocatoria del concurso.

c) Modificar la presente Directiva.

d) Efectuar verificaciones posteriores de los documentos que presenten los
postulantes, salvo que exista un indicio razonable y suficiente que limite la
aplicacién de la presuncién de veracidad.

e) Otorgar plazos para subsanar la presentacién de documentos

El Comité CAS hari entrega, a la Gerencia de Recursos Humanos, los resultados
de cada etapa desatrollada del proceso de seleccién, al término de las mismas.




6.3. Procedimiento de Contratacion
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El procedimiento de contratacién de petsonas, bajo la modalidad CAS, esti a cargo
de la Gerencia de Recursos Humanos y tiene las siguientes etapas: 1) Preparatoria; ii)
Convocatoria; iii) Seleccién; iv) Suscripcion y registro del contrato.

Cada etapa del proceso de contratacion se tegitd por un cronograma de actividades.

6.3.1. Etapa Preparatoria:

a)

b)

Los Organos y/o unidades otginicas solicitantes remiten sus

requetimientos de contratacién a la GRH, previamente aprobados por el
Gerente Municipal.

La GRH, realiza las siguientes acciones:

* Revisa si el requerimiento de contratacién cuenta con disponibilidad
presupuestal, de lo contrario, comunica al organo, unidad otginica o
programa solicitante para la habilitacién  del presupuesto
correspondiente.

* Revisa y valida el petfil del puesto en base al requerimiento del drea
usuaria, de conformidad con la metodologia aprobada por SERVIR
mediante Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH - “Notrmas
para la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”,

De encontrar alguna observacién, la GRH devuelve a las Getencias o
Unidades Orginicas solicitantes el requetimiento de contratacién
presentado, con las respectivas observaciones.

De cumplir los requisitos antes sefialados, la GRH remitird el
requerimiento al Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo, para su difusién.

En caso la solicitud de contratacién no cuente con la aprobacion
otorgada por la Gerencia Municipal, la GRH devuelve, a los 6rganos o
unidades orginicas solicitantes, el requetimiento de contratacién
presentado.

El requerimiento de contratacién, debidamente suscrito por el Gerente
de Recursos Humanos y el Gerente Municipal que lo autoriza, debe
contener la siguiente informacién:

* Descripcion del servicio.

Justificacién de la necesidad de contratacién

Cantidad de servidores a contratar

Plazo del servicio

Monto de los ingresos por la contraprestacién del servicio.

6.3.2. Convocatoria

a)

La propuesta de convocatoria deberid contener los términos de la
referencia de cada puesto a fin de solicitar su respectiva certificacién
presupuestal. Posteriormente, se conformaré el comité CAS quienes
seran convocados por el presidente a fin de revisar la convocatoria.

La aprobacién de la convocatotia seti realizada por el Gerente de
Recursos Humanos.

La Convocatoria incluye el cronograma, las etapas del procedimiento
CAS, los mecanismos de evaluacién, los requisitos minimos a cumplir
por el postulante y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas el
lugar en el que se prestari el servicio, el plazo de duracién del contrato y
el monto de la retribucién a pagar. La convocatoria debe estar visada en
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todas sus paginas por los miembros del Comité CAS.

d) La Publicacién de la Convocatoria se realizard a través de la Pigina Web

de la Municipalidad Distrital de La  Esperanza

(Www.muniesperanza.gob.pe); asi como, mediante un aviso colocado en

la vitrina del local de la sede central, sin perjuicio de utilizarse otros

medios de informacién adicionales para difundir la convocatoria.

En cumplimiento a la Ley N° 27736 ¥ su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremo N° 012-2004-TF; la Gerencia de Recursos Humanos

remitir la oportunidad laboral al Servicio Nacional del Empleo del

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MINTRA, para su

publicacién en el portal Web de dicha institucién en un plazo no menor

de diez (10) dias hébiles anteriores a la publicacién en el Portal
Institucional de la MDE.

6.3.3. Verificacién de Requisitos Técnicos Minimos

Es eliminatorio.

El postulante deberi adjuntar los siguientes documentos debidamente
foliados, en el siguiente orden:

a) Anexo N° 01: Carta de Postulacién.

b) Copia de Documento Nacional de Identidad Vigente.

¢) Constancia de RUC vigente.

d) Anexo N° 02: Ficha de Postulacién.

e) Curriculum Vitae documentado (en fotocopia simple), en donde se
adjuntara toda la documentacién sustentatoria que acredite todo lo
consignado en la ficha de postulacién.

f) Anexo N° 03: Declaraciones Juradas.

8) En caso de ser discapacitado o licenciado de las fuerzas armadas, la
documentacién que acredite tal condicién.

El postulante debera descargar los formatos de los Anexos N° 01° 02 y 03
del portal web institucional (www.muniesperanza.gob.pe), a fin de
imprimitlos, llenarlos sin borrones, sin enmendaduras, firmarlos y foliados
numerados, de lo contrario el postulante quedardi DESCALIFICADO del

proceso de seleccién, por lo tanto, no seri considerado para la siguiente etapa
de evaluacién.

El postulante de no cumplir con presentar alguno de los documentos
sefialados previamente, asi como no foliar dicha documentacion presentada
y 1o firmar la documentacién, serd declarado DESCALIFICADO.

Se DESCALIFICARA al postulante que no consigne correctamente el
nimero y nombre de la convocatoria CAS a la que se presenta.

Los documentos anteriormente seflalados, en su totalidad deberin ser
presentados en Mesa de Partes de la Gerencia de Recursos Humanos, durante

el plazo establecido en el cronograma sefialado previamente, de lo contrario
el postulante quedarda DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

En esta etapa se verificard lo informado por el postulante en la Ficha de
Postulacién en términos de si cumple o no con los requisitos minimos del
pefil del puesto consignado en requerimiento. Corresponders calificar a los
postulantes como APTOS o NO APTOS; siendo los postulantes
considerados como aptos lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.
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El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en

la Ficha de Postulacién y de las consecuencias administrativas y/o penales en
caso de falsedad.

La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa serd
publicada a través del portal institucional de la MDE
(w@mmm), en la fecha establecida en el cronograma;
siendo responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos la publicacién
de la misma.

La documentacién presentada por los postulantes que no hayan resultado
ganadores, serd devuelta previa solicitud del postulante, en un plazo no mayor
de quince (15) dias calendario de publicados los resultados finales de la
convocatoria, previa suscripcién del Acta de Entrega respectiva; en caso los
postulantes no soliciten la devolucién dentro del plazo sefialado, los
expedientes setin desechados.

Seleccion

a) Elproceso de Seleccion consta de las siguientes etapas:
* Evaluacién de Hoja de Vida (obligatorio).
* Entrevista Personal (obligatorio).
* Examen fisico o de manejo (facultativo)
* Examen psicoldgico (facultativo y referencial)

Cada etapa es de caricter eliminatorio.

b) Elproceso de Seleccién comprende la evaluacién objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio, garantizando los principios
de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
¢) El resultado se publicari en cada una de sus etapas, en forma de lista,
conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por
cada uno de ellos, segiin corresponda.
d) El postulante deberi presentar su postulacién dentro de las fechas y
horas sefialadas. La postulacién se cetrari autométicamente, en la fecha
y hora establecida en el Cronograma; el postulante no podra presentar su
Hoja de Vida ni Declaracién Jurada posterior al cierre de la fecha de
postulacién.
€) Son de aplicacién a los procesos de seleccién CAS las disposiciones de
las siguientes normas:
® Ley N° 29973 y sus modificatorias, relativa a las personas con
discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendrin una bonificacién del
quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido.

® Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y
modificatorias, relativa a aquellos postulantes que cuenten con la
condicién de petsonal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibirin
una bonificacién del diez por ciento (10%) en la Gltima de las etapas
seflaladas (entrevista).

Evaluacién de Hoja de Vida (CV)

a) ElComité CAS conduciti el proceso de calificacién y evaluacién de Hoja
de Vida y de la Declaracién Jurada presentadas por los postulantes, con
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la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en la Convocatotia publicada en el Portal Web Institucional
de la MDE.
Los postulantes para participar en cada convocatoria deberin llenar y
remitir los documentos especificados en el literal 6.3.3, debidamente
llenados y firmados. Los datos que se consignen en los referidos
formatos tendrin caricter de Declaracién Jurada, los mismos que estin
sujetos a la fiscalizacién posterior, conforme a las disposiciones
contenidas en los numerales 32.1 y 32.3 del articulo 32° de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. En caso que el
Comité CAS tome conocimiento que en algunos de los documentos
presentados obre alguno cuya veracidad o exactitud genere una duda
razonable, informara a las instancias correspondientes a fin de que se
efectle la inmediata fiscalizacion, decisién que no suspenders en ningin
caso la continuidad del proceso.
En caso que el postulante que se presente a una convocatoria CAS que
por su especialidad requiera la presentacién de documentacién adicional,
ésta serd especificada en los términos de referencia de cada convocatoria
CAS para su presentacién virtual o fisica respectiva. En caso de no
cumplir con la presentacion, seri declarado NO APTO.
El plazo de presentacién de los documentos, serid sefialado en el
Cronograma de la convocatoria, cerrindose éste a las 16:00 horas del
ultimo dia sefialado.
De no adjuntar el postulante los documentos requeridos en el literal
6.3.3, conforme a lo expuesto en la presente Directiva, quedara
automiticamente descalificado para continuar con la siguiente etapa del
proceso.
El personal de la MDE que, por razones de desarrollo personal y
profesional, postule a un cargo de mayor jerarquia o rango, lo hari en
iguales condiciones que los postulantes externos, garantizindose los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y
profesionalismo.
Se considera como expetiencia profesional los afios laborados a partir de
la fecha de expedicién del Grado Académico de Bachiller. La experiencia
puede ser en el sector publico y/o privado, segiin lo establezcan los
términos de referencia.
Se considera como experiencia laboral, ¢l tiempo durante el cual la
persona ha desempefiado labores generales retribuidas bajo cualquier
modalidad contractual, sea laboral, civil, formativa (practicas
profesionales y pre-profesionales).
Para el caso de experiencia laboral y/o profesional en el sector publico,
se considerardn los trabajos realizados en forma directa en instituciones
publicas del Estado e indirecta en entidades que hayan ejecutado labores
de servicios o desarrollado proyectos relacionados con obras publicas, o
servicio a la poblacién, mediante el cual se haya aplicado la normatividad
que rige el sector publico.
Para el caso de los profesionales titulados, se solicitari la colegiatura
correspondiente y copia de constancia de habilidad, de conformidad con
el articulo 20° de la Constitucién Politica del Pert, concordante con las
leyes de creacién y estatuto de cada colegio profesional.
Se entiende por carreras afines, a las especialidades universitarias cuyo
contenido curricular y académico contengan materias compatibles a la
profesién requeridas por el 4rea usuaria,
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Los postulantes cuya Hoja de Vida no precisen experiencia laboral y/o
profesional por rangos de fecha en orden cronolégico y/o no precisen
nombre de la entidad y/o catgo y/o funciones relacionadas con el objeto
de la convocatoria, no serin considerados para la siguiente fase.

Los postulantes que no cumplan con el perfil sefialado en las Bases de la
convocatoria, serin automaticamente descalificados.

Concluida la evaluacién de la Hoja de Vida, el Comité CAS debers
calificar como APTOS y NO APTOS al (la) postulante de acuerdo a lo
siguiente:

a Gra e i s
b) Estudios de maestria culminados 10
c) Titulo Profesional Universitario 08

[ Mis de 400 horas

Hasta 400 horas 05
Hasta 200 horas 04
Hasta 100 horas 03
Mayor a 04 afios 12
Hasta 04 afios 10
Hasta 02 afios 06
Hasta 01 afios 03
0) Culminada la evaluacién de Hoja de Vida, el Comité CAS publicari el

6.3.6.

resultado de los postulantes APTOS y NO APTOS a través de los
mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, sefialando para

aquellos APTOS la fecha, hora y lugar en la que se desarrollari la
entrevista.

p) El puntaje minimo de la Hoja de vida para continuar con el proceso es
de quince (15) puntos.

q) Los resultados de la Evaluacién Curricular deberin ser firmados por cada
uno de los miembros del Comité CAS.

Entrevista

a) Los postulantes APTOS para la Entrevista tienen una tolerancia de cinco
(05) minutos, posterior a la hora sefialada, caso contrario serin
considerados como " NSP - No se Presentd".

b) La evaluacién empieza con el registro de los postulantes APTOS,

quienes deberin presentat su documento de identidad vigente en el lugar,
fecha y hora establecidos, caso contrario, no podrin ingresar a las

9
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instalaciones donde se llevara a cabo la.evaluacién, siendo declarados

como NO APTOS.
¢) La ctapa de Entrevista se encuentra a cargo del Comité CAS y
comprende los siguientes factores de evaluacién:

s o

Dominio T 35

al servicio al que postula.

Capacidad Analitica. 15

Actitud personal, ética y competencias. 10

Comunicacién Asertiva. 10
Puntaje total 70

d) Elpuntaje minimo para aprobar la entrevista personal es de cuarenta (40)

puntos. Los postulantes que obtengan un puntaje menor serin
considerados como NO APTOS.

€) Los resultados de la Entrevista Personal deberin ser remitidos a la
Gerencia de Recursos Humanos, una vez culminado el proceso,
debidamente firmados pot cada uno de los miembros del Comité CAS.

6.3.7. Puntaje Final y Bonificaciones especiales

a) Elpuntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacién curticular
y la entrevista personal, tomando en cuenta las bonificaciones especiales
de corresponder, siendo elegido como ganador del concurso, el
postulante que tenga el mayor puntaje.

b) Los resultados de la evaluacién final se publicarin a través de los mismos
medios utilizados para publicar la convocatoria, debiendo contener los
nombres del postulante ganador y el puntaje final obtenido, asi como de
cada una de sus etapas.

¢) El Comité CAS declarara como ganador al postulante que obtenga un
puntaje total final minimo de cincuenta y cinco (55) puntos. Los
postulantes que obtengan un puntaje menor serdn considerados como
no aptos.

d) En caso de existit mis de un postulante que haya pasado el puntaje
minimo, se dari como ganador al que tenga el puntaje mis elevado.

€) En caso de empate en el resultado final de los postulantes, éste se
determinar a través de un sorteo realizado por el Comité CAS en acto
publico efectuado frente a los postulantes involucrados.

f) Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas. Se
otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la etapa de Entrevista Personal, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°® 061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
® Al momento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida, su
condici6én de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

® Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo sefialado
en el literal precedente, a fin de obtener la bonificacién respectiva.
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g) Bonificacién por discapacidad. Se otorgara una bonificacion por

Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total,

siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes

requisitos:

¢ Al momento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida su
condicién de discapacitado.

* Adjuntar una copia simple del documento oficial del carnet de
discapacidad y/o tesolucién emitida por el CONADIS.

® Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

6.3.8. Examen Fisico

a) Se aplica para seleccién de personal de serenazgo, para lo cual, el Comité
CAS podra solicitar el apoyo de un profesional externo, relacionado a la
educacién fisica, medicina deportiva, afines o personas con expetiencia
demostrada en labores de entrenamiento fisico.

b) El Comité CAS se reserva el derecho de declarar NO APTOS a aquellos
postulantes que, a su criterio, presenten dificultades, limitaciones marcadas
o deficiencias fisicas notorias.

c) Las pruebas de esfuerzo fisico serin establecidas por el Comité CAS.

6.3.9. Examen de manejo

a) Se aplica para seleccién de personal choferes y/o conductores de
maquinaria pesada, para lo cual el Comité CAS podri solicitat el apoyo de
un profesional experimentado en la materia.

b) El Comité CAS se reserva el derecho de declarar NO APTOS a aquellos
postulantes que, a su critetio, presenten dificultades, limitaciones marcadas
o deficiencias notorias en el manejo, operacién o conocimiento del
vehiculo o maquinaria.

c) Las pruebas de manejo serin establecidas por el Comité CAS.

6.4. Declaratoria de desierto o de cancelacién del proceso
6.4.1. De la Declaratoria de Desierto.
a) El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
® Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
® Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

® Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la
evaluacion del proceso.

¢ Cuando no se suscriba el contrato administrativo de setvicios, dentro
del quinto dia habil de publicada la lista de ganadores.

b) La unidad orginica, a la que pertenece la plaza declarada desierta por
alguno de los supuestos indicados en el literal a) del sub numeral 6.4.1,
debera solicitar mediante documento dirigido a la GRH la realizacién de
una nueva convocatoria, siempre y cuando persista la necesidad de
contar con el servicio indicado en el requerimiento de contratacién
original y no haya modificacioén en lo siguiente:
¢ Descripcion del Servicio.
¢ Justificaciéon de la necesidad del servicio.

e Cantidad de personas.
1
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® Monto de los ingresos por la contraprestacién del servicio.

¢) Launidad organica, también deberi precisar el nuevo plazo del servicio
a convocar que no deberi exceder al plazo del servicio sefialado en el
requetimiento de contratacién original ni el afio fiscal.

d) De existit alguna modificacién en los tequisitos anteriormente
mencionados, el requerimiento de contratacién debers seguir el trimite
correspondiente de acuerdo al sub numeral 6.3.1) Etapa Preparatoria de
la presente Directiva, para la respectiva aprobacién de Gerencia
Municipal.

€) Asimismo, para la publicacién de dicha convocatotia, debers de

efectuarse de acuerdo a lo establecido en el literal b) del sub numeral
6.3.2).

6.4.2. De la Cancelacién del Proceso de Seleccién.

a) El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la MDE:

® Cuando desaparece la necesidad del servicio de la MDE, con
posterioridad al inicio del proceso.

® Por restricciones presupuestales.

® Otros supuestos debidamente justificados.

* La cancelaci6n del proceso de seleccién deberi ser piblica y justificada
por las unidades organicas, hasta antes de la Etapa de Entrevista.

6.5. Declaratoria de desierto o de cancelacion del puesto.

Se aplicardn los criterios establecidos en el Numeral 6.4) de la presente Directiva.

6.6. De la contratacién.,

6.6.1. Suscripcion y Registro del Contrato:

a) Conforme a la delegacién de facultades, el Gerente de Recursos Humanos
es el encargado de la suscripcién del Contrato CAS, el cual también debe
ser firmado por el postulante declarado ganador.

b) El postulante ganador debers suscribir el contrato CAS dentro de un plazo
no mayor de cinco (05) dias hibiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados. Asimismo, suscribird las declaraciones
juradas y anexos correspondientes.

c) Si vencido el plazo el postulante ganador no suscribe el contrato por

causas objetivas imputables a él, la GRH podri declarar seleccionado al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente,
siempre que éste haya alcanzado el puntaje minimo requetido, quien
procedera a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir del dia siguiente de la respectiva notificacién.
De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores,
la GRH podri declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de
mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso,
comunicandose dicha decisién al 4rea usuaria.

d) El postulante ganador, para la susctipcién del Contrato CAS,
obligatoriamente debe presentar los siguientes documentos:
® Fedarear la documentaci6n que ha sido presentada en el proceso que

tesulto ganador, para ello, deberi traer obligatoriamente la
documentacion original.
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* Dos (2) copias simples del DNI del postulante ganador.

® En caso de tener hijos menores de edad, una copia simple del DNI de
cada uno de ellos.

® De ser casado/a, presentar copia simple de la pattida de matrimonio.
¢ Dos (2) fotos tamafio Carnet.

€) Una vez suscrito el contrato CAS, la GRH ingresa dicho documento al
registro de Contratos Administrativos de Servicios (CAS) y a la planilla
electrénica.

f) La documentacién presentada por los seleccionados se encuentra sujeta a
fiscalizacién posterior. En caso de detectarse la presentacion de
documentacién falsa o fraguada, la GRH comunica este hecho a la
Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, pata la
investigacién e instruccién cotrespondiente, sin perjuicio de la
comunicacién a la Procuraduria Piblica de la MDE para el inicio de las
acciones judiciales pertinentes.

VII. RESPONSABILIDAD.

La Gerencia de Recursos Humanos en coordinacién con la Gerencia Municipal, son las

responsables de la implementacién, difusion, monitoreo y cumplimiento de la presente
Directiva.

Los Organos y Unidades Orginicas de la MDE son responsables de la aplicacién y
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, de acuerdo a sus
competencias.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS Y FINALES.

8.1. La Gerencia de Recursos Humanos realizari la publicacién del resultado de las
evaluaciones, en cada una de sus etapas, en forma de Lista por orden de mérito,
conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno
de ellos.

8.2. El Comité CAS dispondri la publicacién de los resultados finales a través de los
mismos medios utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista por orden
de mérito, consignando los nombtres de los postulantes, asi como los puntajes
obtenidos por cada uno de ellos, conforme a lo establecido en el cronograma de la
convocatotia.

8.3. El Comité CAS remitiri los actuados a la Gerencia de Recursos Humanos, para la

elaboracién del contrato correspondiente, su archivo y custodia

8.4. De conformidad con el Articulo 1° de la Ley N° 26771 - Ley que establece
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
sector publico, en casos de parentesco se deberé tener en cuenta que los funcionarios
de direccién y/o personal de confianza de la Entidad que gozan de la facultad de
nombrar y/o contratar personal, o tengan injetencia directa o indirecta en el proceso
de selecci6n, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la Entidad
respecto a sus parientes hasta el cuatto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de matrimonio.

+ La Sub Gerencia de Informitica y sistemas brinda el soporte técnico informatico
para la publicacién de las convocatorias para el proceso de seleccién de personal
CAS; asi como en la publicacién de los resultados cotrespondientes, en el Portal
Web Institucional.

. La GRH en coordinacién con la Sub Gerencia de Informatica y sistemas, debe
difundir la presente Directiva a través de la publicacién en el Pottal Web
Institucional.
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La Unidad Organica, en la cual prestara servicios el trabajador CAS, debe comunicar
a la Sub Gerencia de Informitica y sistemas los niveles de acceso a los servicios de
comunicaciones y sistemas que requiera el trabajador para la realizacién de sus
actividades. Asimismo, en su opotrtunidad, debe comunicar el término del contrato
para que se eliminen los accesos o claves que le fueron otorgadas.

Los procedimientos de Contratacién Administrativa de Servicios en la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, cuyos requerimientos se hayan formulado
Todo aquello no previsto en la presente Directiva, serd resuelto de acuerdo a la
discrecionalidad que adopte el Comité CAS, segin las disposiciones emitidas por la
GRH, la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y demds notrmas generales,

incluidos los principios de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.
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