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Municipalidad Distrital
Mariano Me[gar

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° &76-2021-MDMM

Mariano Melgar,

VISTO: 1.2 ABR 202

El Informe N°273-2021-OGRH-GA-MDMM y 2 Dictamen Legal N* 231-2021-
GAJ/MDMM de ta Gerencia de Asesoria Juridica: y.

CONSIDERANDO:
M‘ Que, la Constitucion Politica del Perd, en su articulo 194° sefala que las
~~: Municipalidades son drganos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen autonomia

- politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, y concordante con lo dispuesto en ai Articuio

a,
Qs
%

8 Ll de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. La autonomia que la Constitucion Politica del Perd
“% MUV ZIPAL [&stablece para las Municipalidades radica en la facultad de gjercer actos de gobierno, administrativos v de
‘\?, &dministracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

. .

'q’;’i‘.‘r\i"",

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N* 108-2019-MDMM de
fecha 06.05.2019, se aprobo ia Directiva N° 001-2019-MDMM, denominada “LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR”.

Que. mediante Resolucion de Gerencia Municipal N> 88-2020-MDMM, de
fecha 15.06.2020, se dispuso incorporar el considerando 8. Disposicidn transitoria respecto del procedimiento para
la contratacion del personal sujeto al régimen de contratacion administrativa de servicios CAS durante el estado de
emergencia declarado por el Poder Ejecutivo, en la Directiva N> 001-2019-MDMM “Lineamientos que regulan el
procedimiente para la. contratacion de personal sujeto al Régimen de Contratacion Administrativa (CAS) en la
Municipalidad Distritai de Mariano Melgar”.

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 156-2020-MDMM. de
fecha 04.09.2020, se dispuso INCORPORAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL
CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {CAS) DURANTE EL
ESTADO DE EMERGENCIA DECLARADO POR EL PODER EJECUTIVO, en la Directiva N.° 01-2019-MDMM
denominada “LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
~ PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD
- RISTRITAL DE MARIANO MELGAR”, conforme a la Guia para ia virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057
(obada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 065-2020-SERVIR-PE.

& Que, mediante Decreto Supremo N.° 036-2021-PCM, publicado en el Diario
Dficial El Peruano, con fecha 27 de febrero de 2021, se dispone: Prorroguese el Estado de Emergencia Nacional
“Aeclarado mediante Decreto Supremo N° 184-2020-PCM, prorrogado por Decreto Supremo N.° 201-2020-PCM y

Decreto Supremo N.° 008-2021-PCM, por el plazo de treinta y un (31) dias calendario, a partir del lunes 01 de marzo

de 2021, por ias graves circunstancias que afectan la vida de las personas a consecuencia de la COVID-19. Durante
= la presente prorroga del Estado de Emergencia Nacional queda restringido el ejercicio "de los derechos
\ constitucionales relativos a la libertad y la seguridad personales, la inviolabilidad del comicilio, y la iibertad de
o reunion y de transito en el territorio, comprendidos.en los incisos 9, 11y 12 del articulo 2 y en el inciso 24, apartado

1~ 1f) del mismo articulo de la Constitucion Politica del Peru.
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4 Que, mediante la Ley N.° 31131, LEY QUE ESTABLECE DISPOSICIONES
PARA ERRADICAR LA DISCRIMINACION EN LOS REGIMENES LABORALES DEL SECTOR PUBLICO, publicada
en el diario Peruano el Martes 9 de marzo de 2021; se dispuso en su articulo 4° la eliminacion de la temporalidad
sin causa y prohibicion de contratacién bajo el régimen cas, ello desde la entrada en vigencia de la presente ley
hasta que se produzca la incorporacion a que se refiere el articulo 1, los contratos administrativos de servicios son
de caracter indefinido, motivo por el cual pueden ser despedidos solo por causa justa debidamente comprobada. A
amr de la entrada en vigencia de la presente ley, ninguna entidad del Estado podra contratar personal a través del
grgimen especial de contratacion administrativa de servicios, con excepcion de aquellas contrataciones que se
icontraran vigentes y que sean necesarias de renovar a efectos de no cortar el vinculo laboral de los trabajadores
Jyon vinculo vigente, en tanto se ejecute lo dispuesto en el articulo 1 de la presente ley. Quedan exceptuados de los
/alcances de la presente ley los trabajadores CAS que hayan sido contratados como CAS de confianza.
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 074 -2021-MDMM

Que mediante Decreto de Urgencia N° 034-2021, DECRETO DE URGENCIA
QUE ESTASLECE MEDIDAS PARA EL OTORGAMIENTO DE LA “DRESTACION ECONOMICA DE PROTECCION
SOCIAL DE EMERGENCIA ANTE LA PANDEMIA DEL CORONAVIRUS COVID-19” Y DEL *“SUBSIDIO PCR
INCAPACIDAD TEMPORAL PARA PACIENTES DIAGNOSTICADOS CON COVID-19". publicado en ef diario oficial
ol Paruano el 31 de marzo del 2021, se dispuso en su segunda disposicion Complementaria final {0 siguiente: 1.
Autorizase a las entidades de 'a Administracion Publica comprendidas en al articulo 2 del Decreto Lagislativo N°
1057, Decrato Legislativo cue requla el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, de manera
“axcencional. 3 contratar servidoras civiles bajo el régimen del contrato administrativo_de sarvicios, hasta ef 17 de
o de 2021, El piazo de 2stos contratos 0 sus respectivas prérrogas duran como maximo hasta ia conclusion de
‘a vigerala de1a oresantes disposicion. Cumplido el piazo. tales contratos concluyen de pieno derecho y 30n nulos io0s
ontrario que conliaven a sus ampliaciones. La comunicacion que la entidad pudiera hacer de la conclusion
el virculo contractual tiene caracter meramente informativo y su omision no genera la proroga del contrato. 2. Las
Frentidades de ia Administracian Sublica. a través de su maxima autoridad administrativa, determinan las necasidadas
" de servidoras civiles gue les permitan continuar brindando los servicios indispensabies a la poblacion, asi como
aquellos destinados a promover ‘a reactivacion econémica del pais y/o a mitigar los efectos adversos de la COVID-
19. Para alio, se raquiere informes de la Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
o de quienes hagan sus veces, pravio requerimiento y coordinacién de los drganos y unidades organicas usuarias de
la entidad. 3. El Concurso Pulblico de Méritos para la referida contratacion se sujeta a las siguientes etapas:
preparataria, convocatoria, seleccion y suscripcion del contrato.

Que, la Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, puso a disposicion Ia
guia para la virtualizacion de concursos oublicos dei D.L. 1057 aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 08-2021-3ERVIR-PE. & cual promueve ia virtualizacion de los CONCUrsos publicos bajo el régigaen
iaboral correspondiente al Decrato Legistativo 1057 — CAS: detallando, de manera referencial, 2l paso a paso paggda
virtualizacion de cada una de 'as stanas dal Jroceso. -

=y Que, meciante Informe N° 273-2021-OGRH-GA/MDMM, con fecha 05 d2,3prl
del 2021, la Jefa de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, Lic. Emma del Rosaric Torres Alvarez, comumca
gue teniendo en consideracion que en Ia Directiva N° 001-2019-MDMM “Lineamientos que regulan el procedimignto
para la contratacion de personal sujeto al Régimen de Contratacion Administrativa (CAS) en la Municipalidad Distrital
de Mariano Melgar’, aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 108-2019-MDMM; asi como en la
Resolucion de Gerencia Municipal N° 88-2020-MDMM que incorpora el considerando 8. Disposicion transitoria
respecto del procedimiento para fa contratacion del personal sujeto al régimen de contratacion administrativa de
“yorvicios CAS durante el estado de emergencia declarado por el Poder Ejecutivo, en ia Directiva N° 001-2019-
o WMM, y la Resolucion de Gerencia Municipal N°  156-2020-MDMM, que dispuso INCORPORAR EL
REICE ?"' PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE
C QE;&?‘NTRATACIO'N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA
'E?%@LARADO POR EL PODER EJECUTIVO, en la Directiva N.° 01-2019-MDMM denominada “LINEAMIENTOS
v/’gUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE
“CONTRATACION ADMINISTRATIVA (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR; en este
contexto y en cumplimiento de las disposiciones astablecidas en la segunda disposicion complementaria final el
creto de Urgencia N.° 034-2021, solicita a este despacho se sirva disponer se modifique el procedimiento para la
\‘%éa,ptratacién del personal contratado bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) durante el
) ’fé“s?'svado de emergencia declarado por el Poder Ejecutivo conforme al proyecto de modificacion adjunto al presente, el
Jeual contiene los nuevos lineamientos dictados por el Ejecutivo.
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Que, Gerencia de Asesoria Juridica mediante Dictamen Legal N° 231-2021-
O8> GAJ/MDMM: es de la opinion que, en cumplimiento a la segunda disposicion Complementaria final del Decreto de
rgencia N° 034-2021, que permite a las entidades publicas, de manera excepcional, a contratar servidores civiles
ajo el régimen del contrato administrativo de servicios, hasta el 17 de mayo de 2021; y teniendo en cuenta que
Lrios servidores por motivo 0 a consecuencia de la emergencia sanitaria (COVID-19) se encuentran con licencia
on goce, esto ha ocasionado que las diferentes unidades organicas se han quedado sin personal, en este contexto
es necesario realizar la contratacion de personal por suplencia, en este contexto es necesario la continuidad de los
procesos de seleccion, asi como replantear las diferentes etapas y evaluaciones del proceso de contratacion CAS
utilizando herramientas de virtualizacién u otras que permitan continuar con el proceso sin vuinerar la seguridad vy
salud de los postulantes, el mismo que debe realizarse respetando los principios de transparencia, mérito e iguaidad
de oportunidades. Por lo tanto, habiendose revisado el procedimiento para la contratacion del personal contratado

bajo el Régimen de Contratacion Administrativa (CAS) durante el estado de emergencia declarado por el Poder



Municipalidad Distrital
Mariano M[gar

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° ©7% -2021-MDMM

Ejecutivo, presentada nor la oficina de Gestion de Recursos Humanos. este cumpie con 2l procedimiento vy
2squema u estructura 2stablecida en ias normas que regulan sobra la mataria.

Que, las directivas son documentos internos elaborados por la Alta
Direccion, los drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, a su vez por su propia
caracteristica normativa, tiene por finaiidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben
realizarse en cumplimiento de disposiciones iegales vigantes.

Que, de acuerdo al articuio 39° de la Ley Organica de Municipaiidades
N"27972, las Directivas forman parte de las normas municipales y que corresponden smitirlas a Gerencia Municipal
mediante resolucion Gerencial.

Por estos fundamentos, al amparo de la Constitucion Politica del Peru,
Decreto Supremo N* 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley 27444 ey del Procedimiento
Administrativd:General; en uso de las facultades y atribuciones conferidas por el numeral 20 del articulo 20 de la Ley
N 27972, Ley Organica de Municipalidades; asi como la delegacion de facultades reaiizada mediantefa Resolucion
de Alcaldia N° 025-2019-MDMM modificada y complementada por la Resolucion de Alcaldia N° 073-2010- MDMM,
wJue dispone delegar al Gerente Municipal la facultad de “ii) Aprobar pianes y directivas internas de competencia de
. 's;;; \Aicaldia, sobre los sistemas administrativos y de gestion publica, asi como modificarlas ylo dejarlas sin efacto las
3 r’% ymas”; Dictamen Legal N°231-2021-GAJ/MDMM; y estando a lo dispuesto por esta Gerancia:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - DEJAR SIN EFECTO LA RESOLUCION DE
GERENCIA MUNICIPAL N.° 88-2020-MDMM de fecha 15 de junio del 2020: y la RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N.° 156-2020-MDMM de fecha 04 de setiembre del 2020, y todo acto que se oponga a la praesente
~ resolucion; por los argumentos expuestos.

4 ARTIiCULO SEGUNDO. ~-INCORPORAR el considerando 8. Disposicion
Transitoria al PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN
'DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DURANTE EL ESTADO DE EMERGENCIA
DECLARADO POR EL PODER EJECUTIVO, y los anexos que forman parte integrante de la presente, en la
DIRECTIVA N° 001-2019-MDMM denominada: “LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO PARA LA

ONTRATACION DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
}.SERVICIOS (CAS) EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR, conforme a la Guia para la
;’;_a/virtualizacién tje concursos publicos del D.L. 1057 aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 06-
» 2021-SERVIR-PE. s

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Gerencia de Administracion,
Oficina de Gestion de Recursos Humanos y la Comisién de evaluacion para la seleccion de personal bajo a la
Contratacion Administrativa de Servicios, adoptar las medidas correspondientes del caso a efectos de dar
cumplimiento a la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, la publicacion de la presente
Resolucion en el Portal Institucional.

ARTICULO QUINTO.- NOTIFIQUESE, Ia presente resolucion a las demas
areas pertinentes de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

RIAP A

2L, Arsas
Archivo

SEMTE MUNICIPA!



DISPOSICION TRANSITORIA:
Ejecutivo, el procedimiento para la contratacion del personal contratado bajo el Régimen de

8.
En el caso de que el pais se encuentre en estado de emergencia declarado por el Poder

8.1.
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) sera el siguiente:
8.1.1 SOBRE EL COMITE DE SELECCION ENCARGADO DE LLEVAR A CABO LOS CONCURSOS

PUBLICOS VIRTUALES BAJO MODALIDAD CAS EN ESTADO DE EMERGENCIA

El Comité de seleccién encargado de llevar a cabo los concursos publicos virtuales bajo

modalidad CAS en estado de emergencia declarado por el Poder Ejecutivo tiene a su cargo la
remisién de la propuesta de bases, asi como de la organizacién y ejecucién de los
procedimientos de concurso hasta la publicacion de la lista de ganadores y su comunicacién

N
‘ Y

I,

iCipas .

a la Gerencia Municipal.

/
‘.\

El Comité serd designado por mediante Resolucion del titular de la entidad (Gerente

Municipal) estard integrada por 2 miembros:
a.Miembros Titulares
o EllJefe de Organoy/o Unidad organica que requiere la contratacién o quien haga sus
veces

El Jefe de Organo y/o Oficina de Gestion de Recursos Humanos

L ]
Un servidor de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos propuesto por el Jefe de

b. Miembros Suplentes
Un servidor del Organo y/o Unidad organica que requiere la contratacion propuesto

dicha oficina
[ ]
por el Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Son funciones del Comité de seleccién CAS:
e Elaborar las bases del proceso de convocatoria CAS.
Evaluar las hojas de vida y realizar las entrevistas personales segun los criterios

[ ]
Remitir los resultados obtenidos en cada etapa para la publicacion respectiva.

establecidos en la presente directiva.
Absolver las consultas en las etapas de Evaluacién de Hoja de Vida y Entrevista
Resolver el recurso de reconsideracién presentado por algtin postulante respecto del

proceso CAS en un plazo no mayor a 30 dias habiles.

Personal.
Realizar todo acto necesario para el desarrollo de todo el proceso de seleccién de
personal hasta la comunicacién de los resultados finales al despacho de Gerencia

Municipal.
Realizar-la-entrevista-personal:

Elaborar y remitir el resultado final de postulantes aptos y no aptos del proceso de
seleccion, solicitando su publicacidn al Responsable del Portal Institucional (pagina

web) de la Municipalidad Distritai de Mariano Melgar.
Elaborar y suscribir las actas de todas las reuniones referidas al proceso de seleccion.
Elaborar el Informe Final del proceso de seleccidn, a fin de remitirlo al despacho de

i
4/@ : Y
[ ]
Gerencia Municipal.
En el caso que un miembro del Comité de seleccién tenga relacién de parentesco de

Remitir el expediente a la OGRH para la elaboraciéon de los contratos
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de

[ ]
correspondientes.
matrimonfo o convivencia, o tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o

conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los y las postulantes, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso, o tuviere o hubiese
tenido dentro de los Gltimos doce (12) meses alguna forma de prestacion de servicios
(de forma subordinada o no) con un postulante del proceso de seleccién convocado,




deberd inhibirse o abstenerse de participar de este proceso de seleccion, de
comprobarse con posterioridad la transgresion de lo manifestado en el presente
numeral se procederad a la resolucion del contrato y la imposicidn de las sanciones a
las que hubiere lugar.

8.1.2  Conforme alo establecido en la Ley N° 31131, serd posible la contratacidn de servidores
CAS, siempre y cuando el puesto a contratar responda a una necesidad de contratacidon
transitoria o por suplencia, teniendo en cuenta que éstos no tendran caracter indefinido y
su temporalidad se sujetard a la necesidad de servicio de la Municipalidad, lo cual deberd
estar sustentado y justificado por el drgano y/o unidad orgénica solicitante, asicomo a la
disponibilidad presupuestal sustentado en el Informe de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

8.1.3 Debera tenerse en cuenta que el contrato CAS por suplencia, es aquel destinado a
reemplazar la ausencia temporal del titular del puesto (licencia, vacaciones, etc.) en tanto
culmine la situacién que did origen a la ausencia temporal de su titular y en el caso del
contrato CAS a plazo determinado para labores de necesidad transitoria, esta debe
encontrarse prevista en otra norma con rango de ley, y regira en tanto se encuentre
vigente la necesidad transitoria que dio origen a la contratacidn.

8.14 El Gerente municipal conforme a la segunda disposicion complementaria final del Decreto
de Urgencia N° 034-2021 determina las necesidades de servidores civiles que les permitan
continuar brindando los servicios indispensables a la poblacién, asi como aquellos
destinados a promover la reactivacion econdmica del pais y/o a mitigar los efectos
adversos de la COVID-19, para ello, se requiere informes de la Oficina de gestidn de
Recursos humanos y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto previo requerimiento,
coordinacién y/o informe sustentatorio emitidos por los érganos y unidades organicas
usuarias de la Municipalidad que requieran la contratacidn de personal .

8.1.5 El drgano y/o unidad orgénica que requiera la contratacién de personal, deberd presentar
el documento solicitando la contratacién, el cual deberd contener la siguiente
informacién:

3 Justificacion de la necesidad de contratacidén:(Cuando se trate de suplencia se
debera precisarse dicha condicidn e indicar el nombre y apellidos de la persona
que dejo de prestar servicios, indicando el motivo de la ausencia del titular, las

4‘3’5@\\ funciones que realizaba, el monto de la contraprestacidn y/o de ser el caso la fecha

‘/"“'41% de retomo del titular del puesto y para el caso de fas contrataciones realizadas bajo

A\ el alcance del D. U. N° 034-2021 debera justificarse la necesidad de contar con
dicho personal conforme a los parametros sefialados en el parrafo anterior)
Perfil del puesto segun formato contenido en el Anexo N° 09
Remuneracién (Monto de los ingresos por la contraprestacidn del servicio).
Plazo de duracidn del contrato ( para el caso de las contrataciones por suplencia
deberd considerarse la fecha de retorno del titular)

. Horario de trabajo

o Lugar de prestacion del servicio

4 Modalidad de trabajo( indicar si es presencial, mixta o remota)

X Cantidad de puesto a convocar

8.1.6 La etapa preparatoria se realizara conforme a los lineamentos contenidos en el numeral
6.3.1 de la Directiva N° 001-2019—MDMM Lineamientos que regulan el procedimiento
para la contratacién de personal sujeto al régimen de contratacién administrativa de
servicios (CAS) en la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar” aprobada con Resolucién
de Gerencia Municipal N° 108-2019-MDMM.

8.1.7  El perfil del puesto que debera presentar el drea y/o unidad organica solicitante debera
estar elaborado de acuerdo a la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la
gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP", aprobada por la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE y el
Anexo N°01 “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”,
aprobada mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE. (Ver
Anexo N° 09).
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8.1.8

8.1.10

Para el caso de los concursos publicos de méritos realizados en mérito al D. U. 034-2021
el procedimiento para realizar la contratacion de dicho personal en cuanto a la etapa
convocatoria estd debera registrarse en el portal web TALENTO PERU administrado porla
Autoridad Nacional del Servicio Civil minimo y simultdneamente durante tres (03) dias
habiles; y cuanto a la etapa de seleccion, esta comprendera la evaluacion curriculary la
entrevista personal.

La etapa Convocatoria para los contrataciones que se realicen por suplencia , éstas se
realizan a través del portal institucional de la Municipalidad, debiendo registrarlas en el
portal web TALENTO PERU administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil como
minimo y simulténeamente durante diez (10) dias habiles la misma que ademds podra
difundirse en un lugar visible de acceso a las instalaciones de la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar, pudiéndose utilizar otros medios de informacién adicionales, debiendo
contener la informacién general sobre el proceso de contratacion: Objeto de la
Convocatoria, Unidad Orgdnica respectiva, comisidn encargada de realizar el proceso, la
base legal que regula la Contratacién Administrativa de Servicios, perfil de la persona
natural que se requiere contratar, condiciones esenciales del contrato, cronograma y
etapas del procedimiento, etapa de evaluacién, documentacién a presentar y supuestos
de declaratoria de desierto o de cancelacién del proceso, remuneracién , modalidad de
trabajo y otras pertinentes. Asimismo y conforme a la Segunda disposicién
complementaria final del D. U. N° 034-2021 Decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamiento de la “prestacion econdmica de proteccién social de emergencia
ante la pandemia del coronavirus covid-19” y del “subsidio por incapacidad temporal para
pacientes diagnosticados con COVID-19”, la publicacion de las convocatorias que se
realicen al amparo de la norma antes mencionada, en lo referente a la etapa de
convocatoria esta debera realizarse, de manera simultanea y obligatoria, en el Portal
Talento Peru, administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y en el portal
institucional de la entidad; durante tres (3) dias héabiles previos al inicio de la etapa de
seleccion.

La etapa de seleccion tiene una duracion de cinco (5) dias habiles pudiendo extenderse por
razones debidamente justificadas y se realizard de Ia siguiente manera:

a) Consideraciones generales de la etapa de seleccidn:

° El proceso de seleccion esta a cargo de un Comité CAS y comprende la evaluacion
objetiva del postulante.

. El Comité CAS es auténomo en todas sus actuaciones y estara a cargo de la etapa
de seleccion. El quérum para las reuniones del Comité CAS, es de |a totalidad de
sus integrantes titulares.

° Dada la especialidad del régimen, se debera realizar necesaria y obligatoriamente
la evaluacion curricular y entrevista.

° La presentacidn de fa hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, siendo el
postulante responsable de la informacién consignada en dicho documento, el
cual estard sujeto a la fiscalizacion posterior que realice la Municipalidad.

® Las hojas de vida documentadas enviadas fuera del horario establecido en las
Bases del Proceso CAS, no seran formaran parte del proceso de seleccién CAS
correspondiente.

° La evaluacién se realizard tomando en consideracion los requisitos relacionados
con la necesidad del servicio y garantizando los principios de capacidad e
igualdad de oportunidades.

° Las fases que comprenden la etapa de seleccidn son cancelatorias y de caracter
eliminatorio.

e  Solo participaran en la etapa de seleccidn aquellos postulantes que rednan los
requisitos minimos y las competencias exigidas para realizar el servicio que se
requiere contratar.

e  Elresultado de la evaluacién en cada una de las etapas se publicard a través del
portal web institucional de la Municipalidad Distrital de Marino Melgar.



b) Presentacion y registro:

Para ser considerado dentro de los procesos de seleccién CAS, los/as postulantes
deberan remitir sus hojas de vida documentada, asi como los Anexos N° 01, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08, 05, 06, 07 y 08, debidamente llenados y suscritos en el
aplicativo denominado MESA DE PARTES VIRTUAL de la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar (www.munimarianomelgar.gob.pe),
los cuales tienen un caracter de declaracion jurada, y deberan ser enviados
dentro del horario de recepcion establecido en las Bases del Proceso CAS.

A partir de la entrada en vigencia de la presente directiva, es obligatorio que
los/as postulantes de concursos publicos de Contratacién Administrativa de
Servicios, remitan su postulacién a través del link denominado MESA DE PARTES
VIRTUAL de pagina web de la Municipalidad distrital de Mariano Melgar
(www.munimarianomelgar.gob.pe).

c) Evaluacién curricular (evaluacion de las Hojas de vida):

El Comité CAS conducira el proceso de calificacion y evaluacién de Hoja de Viday
de Declaracién Jurada presentadas por los/as postulantes de manera virtual a
través del link denominado MESA DE PARTES VIRTUAL de la pagina web de la
Municipalidad distrital de Mariano Melgar (www.munimarianomelgar.gob.pe),
con la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en la convocatoria publicada en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad.

Los postulantes para participar en cada convocatoria deberan enviar de manera
virtual sus hojas de vida documentada, asi como los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05,
06, 07, 08, 05, 06, 07 y 08 debidamente llenados y suscritos. Los datos que se
consignen en los referidos formatos tendrén caracter de Declaracion Jurada, los
mismos que estdn sujetos a la fiscalizacion posterior, conforme a las
disposiciones contenidas en los numerales 32.1y 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, informard a las
instancias correspondientes a fin de que se efectie la inmediata fiscalizacion,
decision que no suspendera en ninguln caso la continuidad del proceso.

El plazo de remisién de las hojas de vida y de los documentos que la sustenten,
serd sefialado en el cronograma de la convocatoria.

El personal de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar que, por razones de
desarrollo personal y profesional, postule a un cargo de mayor jerarquia o rango,
lo hard en iguales condiciones que los postulantes externos, garantizandose los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.
Se considera el tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde el egreso de la
formacién correspondiente, de no presentar la constancia de egreso se
contabiliza desde el documento que presente el postulante {diploma del grado
de bachiller o titulo profesional). como experiencia profesional los afios
laborados a partir de la fecha de expedicion del Grado Académico de Bachiller. La
experiencia puede ser en el Sector Piblico y/o Privado segtin lo establezcan los
términos de referencia.

Se considera como experiencia laboral, el tiempo durante el cual la persona ha
desempefiado labores generales retribuidas bajo cualquier modalidad
contractual, sea laboral, civil, formativa (practicas profesionales).

Para el caso de experiencia laboral y/o profesional en el sector publico, se
consideraran los trabajos realizados en forma directa en instituciones publicas
del Estado e indirecta en entidades que hayan ejecutado labores de servicios o
desarroliado proyectos relacionados con obras publicas, o servicio a la poblacién,
mediante el cual se haya aplicado la normatividad que rige el sector publico.



e Para el caso de los profesionales titulados, se solicitard la colegiatura
correspondiente y copia de constancia de habilidad, de conformidad con el
articulo 20° de la Constitucidn Politica del Perd, concordante con las leyes de
creacidn y estatuto de cada colegio profesional.

e Se entiende por carreras afines, a las especialidades universitarias cuyo
contenido curricular y académico contengan materias compatibles a la profesién
requeridas por el area usuaria.

e Son de aplicacién a los procesos de seleccion CAS las disposiciones de las
siguientes normas:

v Ley N° 29973y sus modificatorias, relativa a las personas con discapacidad
que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido.

v Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 6.1-2010-SERVIR/PE vy
modificatorias, relativa a aquellos postulantes que cuenten con la condicidn
de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibiran uha bonificacidon
del diez por ciento {10%) en [a Gltima de las etapas sefialadas (entrevista).

v' Ley N° 27674 relativa al acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, seguin cuadro contenido en la ley sobre el puntaje
de la evaluacioén curricular

e  Los postulantes que no cumplan con el perfil sefialado en la convocatoria, seran
automaticamente descalificados.

e  Como consecuencia de la remision de las hojas de vida de el/la postulante se
obtiene la calificacién de APTO o NO APTO de acuerdo a la Tabla N° 01, teniendo
en consideracion los criterios establecidos en las Bases de la Convocatoria.

TABLA N° 1
RESULTADOS DE EVALUACION DE EL/LA POSTULANTE
CALIFICACION MOTIVO
APTO/A Cuando el/la postulante cumpla con el perfil del
puesto convocado
NO APTO/A Cuando el/la postulante no cumpla con el perfil del
puesto convocado

e De ser declarado APTO pasa a la siguiente etapa, siendo que la Municipalidad
Distrital de Mariano Melgar a través de la pagina web comunicara a los/as
postulantes la condicién que obtuvieron luego de calificacidn de las hojas de
vida, y de ser el caso se comunicara la fecha y hora en que se llevara a cabo la
siguiente evaluacién.

e El Comité CAS, asignara la calificacion efectuada a los/as postulantes. Este
criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje.

e  Elpuntaje serd establecido en las bases de cada proceso CAS, debiendo contener
puntaje minimo y maximo.

d) Evaluacién de conocimientos:

° De ser el caso y cuando el Comité CAS lo considere conveniente se podra realizar
una evaluacion de conocimientos.

° Esta evaluacion sera aplicada de manera virtual y estara considerada en las Bases
del respectivo proceso CAS.

° La evaluacién de conocimientos tiene como objetivo medir el nivel de
conocimientos técnicos de los/as postulantes en relacion al perfil de puesto.

° Es eliminatoria y se asigna puntaje.

. El comité CAS contard con un banco de preguntas generales actualizado.

° El area usuaria deberda remitir en sobre lacrado al Comité CAS la prueba que,
consta de diez (10) preguntas de alternativas mdltiples relacionadas a los
conocimientos generales y especificos requeridos para el puesto, hasta dos (02) dias



antes de publicarse los resultados de la etapa de evaluacion curricular. En caso el
drea usuaria no remita la prueba, el Comité CAS elaborara la prueba y sera el
responsable de calificarla.

° Una vez recibido del drea usuaria el sobre lacrado, dentro del plazo, procedera a
abrirlo y sustituira cinco (5) de las preguntas propuestas por el rea usuaria por otras
cinco (5) que seleccionara del banco de preguntas.

o La prueba en mencidn serd guardada en custodia hasta la fecha de evaluacidn de
conocimiento.

° La evaluacién se realizard de manera virtual y participaran los/las postulantes
que hayan obtenido la condicién de APTOS después de la calificacion de la Hoja de
vida. El puntaje minimo aprobatorio es de doce (12) puntos, por lo que los/as
postulantes que obtengan un puntaje menor, seran considerados como NO
APTOS/AS.

o Los/as postulantes que no realicen la evaluacién en el horario y fecha
programadas seran considerados como DESCALIFICADOS/AS. Bajo ninguna
circunstancia un/a postulante podra rendir la evaluacién de conocimientos en dia u
hora que no sea la indicada en la publicacion.

o Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de APTO/A, NO APTO/A
0 DESCALIFICADO/A y el puntaje obtenido por cada postulante en la prueba de
conocimientos a través de la pagina web de la municipalidad

Entrevista:

e El Comité CAS tiene a su cargo esta evaluacion.

e Laentrevista tiene puntaje y es eliminatoria.

e  Los/as postulantes que no alcancen el puntaje minimo establecido en las Bases
del proceso, en esta evaluacién; seran considerados como NO SELECCIONADOS O
NO APTOS/AS.

e  Sélo pasardn a la entrevista personal los postulantes que tengan la condicion de
APTOS en la evaluacion anterior a la entrevista, es decir en la evaluacidon
curricular o en la evaluacién de conocimientos de ser el caso.

e laentrevista personal sera realizada de manera virtual utilizando videollamada o
videconferencia u otro medio digital tales como Skype, Zoom, WhatsApp,

# Googlemeets, Hangouts, etc.

) ¢  Se comunicara con 24 horas de anticipacion al postulante via correo electrénico
o WhatsApp o llamada telefdnica la fecha, hora, software que se va utilizar para
la realizacion de la entrevista, recomendando que verifique la disponibilidad de
la tecnologia correspondiente, y que tenga su DNI a la mano.

e  Se dara una tolerancia de 5 minutos para iniciar la entrevista, si al término del
tiempo no hay contacto, se da por finalizada la entrevista, dejando constancia, a
través de un correo electrénico, WhatsApp u otro, que se remitird al postulante.

e Enelcasoquelos postulantes no estén activos en la fecha y hora indicada seran
considerados como "No se Presentd- NSP".

¢ Durante la entrevista, se verificara la identidad del postulante a través del DNI
mostrado en pantalla por el postulante, esto con la finalidad de evitar fraude o
suplantacién.

e Laentrevista se llevard acabo de acuerdo con el orden planteado.

e  El Comité CAS dispondra 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 nombres de los postulantes, conforme a lo
establecido en el cronograma de la convocatoria.

e El Comité CAS remitird los actuados a la Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos, para la elaboracion del contrato correspondiente, su archivo y
custodia.

e 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, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucidn




de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante
cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:
v" Almomento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida, su condicién
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
v" Adjuntar una copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.
Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo sefialado en el literal
precedente, a fin de obtener la bonificacidn respectiva.

e  Bonificacion por discapacidad: Se otorgara una bonificacion por Discapacidad
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

v Almomento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida su condicién
de discapacitado.
v" Adjuntar una copia simple del documento oficial del carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS.
Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con-lo anteriormente
sefialado, a fin de obtener la bonificacidn respectiva.

e Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion
por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacidn, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion
dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte, serd de acuerdo
con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

ivel 1 Deportstas qus hayar parteipado en liegos Olangreos yfo Campeonatos Munduales 20%
y se ubiguen en los cino praveros puestos, o hayan establecids récord ¢ marcas
chimprcas mundalesy panamericanas.

Novel 2 Deportistas que bayan pacbopade en los fuegos Deportnios Panamercanros yio 16%
Campeonatos Federados Panamencanos y 5¢ chiquen enfos tres preneros lugares o
que eszablezean récord 0 mMareas sudamentanas.

Wit & Deportistas gue hiyen particpade en Juppos Deportivos Swdamericanes y/o 12%
< Federad iancs y Bayan obtenido medaliss de ore vio plata

 que establecan réoord o Marcas bolvsranss

Kivet 4 | Deportistas que haysr obtenids medsfias de Lronge en Juggos Deporhivos 8%
Sudamerzanos wWe Campe s Federads Sudmseicanos vio participado on
Juegos Deporiivos Bolwarianus ¥ obtenidp medattss de oo w/o plata

Fost § Deportistas gue hayan obtemde medsfias de bronge en Juegos Deportivos A
tolwarfanos o stabletido record ¢ marcas nackonales.

f) Declaratoria de desierto o de cancelacién del proceso:

e.1.) De la declaratoria de Desierto: Ei proceso puede ser declarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno dé los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

e Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios, dentro del
segundo dia habil de publicada la lista de ganadores.

e.2) La unidad orgénica, a la que pertenece la plaza declarada desierta por alguno de
los supuestos indicados en el literal a) del sub numeral 6.4.1, deberd solicitar
mediante documento dirigido a la Gerencia Municipal la realizacién de una nueva
convocatoria, siempre y cuando persista la necesidad de contar con el servicio




indicado en el requerimiento de contratacidn original y no haya modificacién en
lo siguiente:

® Puesto

e Justificacidn de la necesidad del servicio.

e Cantidad de personas.

e Monto de los ingresos por la contraprestacion del servicio.

e.3) La unidad organica, también deberd precisar el horario, remuneracién, lugar de
prestacidn del servicio, plazo de duracién del contrato, modalidad de trabajo:
Trabajo remoto, presencial o0 modalidad mixta, asi como el nuevo plazo del
servicio a convocar que no debera exceder al plazo del servicio, él y toda la
informacién necesaria para que los postulantes sefialado en el requerimiento de
contratacidn original ni el afio fiscal.

e.4) De existir alguna modificacién en los requisitos anteriormente mencionados, el
requerimiento de contratacion debera seguir el tramite correspondiente de
acuerdo al numeral 6.3.1 Etapa Preparatoria de la Directiva N° 001-2019—
MDMM Lineamientos que regulan el procedimiento para la contratacién del
personal sujeto al régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en
la Municipalidad distrital Mariano Melgar aprobada con Resolucién de Gerencia
Municipal N° 108-2019-MDMM para la respectiva aprobacién de la Oficina de
Administracién Financiera.

g) Dela Cancelacién del Proceso de Seleccion: El proceso puede ser cancelado en alguno
de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

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

e Por restricciones presupuestales

e Otros supuestos debidamente justificados

e La cancelacién del proceso de seleccidn debera ser publica y justificada por las
unidades orgdnicas, hasta antes de la Etapa de Entrevista.

h) De la contratacion
g.1) Suscripcion y Registro del Contrato

e Conforme ala delegacidn de facultades, el Gerente Municipal es el encargado de
la suscripcion del contrato CAS, el cual también debe ser firmado por el
postulante declarado ganador.

e El postulante ganador debera suscribir el contrato CAS dentro de un plazo de
tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales. Asimismo, suscribira las declaraciones juradas y anexos
correspondientes.

e Si vencido el plazo el postulante ganador y/o seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, la OGRH podra declarar
seleccionado al postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente, siempre que éste haya alcanzado el puntaje minimo requerido, quien
procederd a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir
del dia siguiente de la respectiva notificacién.

e De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la OGRH
podré declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha
decision al drea usuaria.

e Entodos los casos, el plazo méximo para la suscripcién del contrato vence el dia

8ggﬂ - 17 de mayo de 2021y el plazo de los contratos administrativos de servicios y sus

0 respectivas adendas suscritos en mérito al D. U N* 034-2021 los, duran como

maximo hasta el 31/12/2021. Cumplido el plazo, tales contratos concluyen de
pleno derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus
ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera hacer de la conclusién del




vinculo contractual tiene caracter meramente informativo y su omisién no
genera la prorroga del contrato.

El postulante ganador, para la suscripcion del contrato CAS, obligatoriamente
debe presentar los siguientes documentos:

Documentos originales enviados por el link MESA DE PARTES VIRTUAL de
pagina web de la Municipalidad distrital de Mariano Melgar
(www.munimarianomelgar.gob.pe).

DNl original y 02 Copias simples del mismo

Copia simple del DN de los hijos menores de edad en caso de tener.

De ser casado/a presentar copia simple de la partida de matrimonio.
Ficha RUC

Diagnéstico de prueba de descarte COVID 19 actualizada (antigiedad no mayora 1
dias) o de ser el caso, el alta epidemioldgica otorgada por un establecimiento de
salud.

Certificado de Salud segtin amerite el caso.

Una vez suscrito el contrato, y en un plazo de (05) habiles, la OGRH lo ingresara
al Sistema de Administracién de Control de personal y de Planillas que sea usado
por la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, y a la planilla electrénica
regulada por el Decreto Supremo N2 018- 2007-TR, Establecen disposiciones
relativas al uso del documento denominado “Planilla Electrénica a la "Planilla
Electrénica”.



’ ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Senor

ABOG. PERCY CORNEJO BARRAGAN

Alcalde Municipalidad Distrital de Mariano Melgar
Ciudad.-

del distrito  de ... , correo electronico
(obligatorio en Gmail)..................... mediante la presente
solicito se me considere como postulante para participar en el Proceso CAS N° 01-
2021 - MDMM - CEPCAS, para prestar Servicios como
................................................. COD. ..........eevvveio...., para lo cual

declaro que cumplo integramente con los requisitos exigidos en las Bases

Administrativas, asimismo adjunto a la presente mi correspondiente Curriculum Vitae

documentado de acuerdo a los anexos de las Bases del Concurso.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad o Licenciatura de las

Fuerzas Armadas:

Discapacidad - ‘ (Sh)

Licenciado de las Fuerzas Armadas - (8h) | (NO)

Arequipa,......... de........ B B ol o e e« del 2021
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE: wcvvoeeveeemsereoeeees oo HUELLA
DIGITAL

DNINZ: e




) ANEXO N° 02

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

',“‘*—/-V\xidentiﬁcado con DN N con domicilio en

Mg

correo electronico (obligatorio
, declaro bajo juramento no tener deudas
por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos,
que ameriten la inscripcion del suscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios

Morosos” a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo

Ejecutivo del Poder Judicial.

Arequipa,......... de ..o de 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE: ...ttt s s s HUELLA
DIGITAL




ANEXO N°03

DECLARACION JURADA

Arequipa,....... de............ de 2020
Y O e identificado
con D.NL N y domiciliado en ...
A Distrito, de ...
'iiz\]%érovincia de y departamento de ... correo
,:/j‘:”: é!ectrénico (obligatorio en Gmail) ... , manifestando mi

deseo de postular en la presente Convocatoria de Contratacion, Administrativa declaro bajo

juramento lo siguiente:

e Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.

Que gozo de buena salud

Que no tengo antecedentes penales ni policiales, asi como que no tengo conflicto de
intereses con la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

No tener condena por delito doloso (sentencia firme)

Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con el horario, modalidad y lugar de trabajo, asi como las
funciones sefialadas en las bases del puesto al cual postulo, en caso sea seleccionado.

Que la informacion sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiendome a presentar los documentos originales que acrediten la informacion, en
caso sean requeridos. Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la
informacion que proporciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar a
efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada; segun lo
establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX
del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes
mencionada.

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE: e veveer s eeeesseecveressesses s oo sss s smsesssesoees HUELLA
DIGITAL

DNIN2: e



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

YO e s i e 550 N 0 G 6 e D L SO S U 6 G B -5 B St R e identificado con
documento de identidad N° ... ... ... .. ... con domicilio en ... ...
............................................... Provincia
Departamento ... Estado Civil ... , correo electronico

%(obiigatorio en Gmail)s.ss sesmse aui- - 55 - 5o 55+ 555 - L e DECLARO BAJO JURAMENTO, |

f ?"‘/h . s:gwente
| £‘l g ENRUA
'{‘%[\ivéﬁy;’ﬂ;&- ‘ N _ _
= ' No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar se encuentran laborando mis
"S-l parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio,

union de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley
N°® 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N* 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo
a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

e NO ( ) tengo pariente(s} o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar.

e Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipaiidad Distrital de
Mariano Melgar, cuyos datos sefialo a continuacion:

Grado o relacion de | Area de Trabajo ‘ Apellidos Nombres
parentesco o vinculo I

conyugal ‘
! |

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
)'/ declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal,
que preven pena privativa de libertad de hasta 4 anos, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando
la verdad intencionalmente.

Arequipa,......... de w i . A de 2021

FIRMA DEL POSTULANTE

NOMBRE: .
HUELLA

DINTN: ottt cecees et eraeresreeersoesnesesessssssesasssessesssean DIGITAL




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA
DE LA FUNCION PUBLICA

correo electronico (obligatorio en
7/,/”Gmail) ...................................... ~e..oi........ declaro bajo Juramento, que tengo conocimiento

de la siguiente normatividad:

o Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley
N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cddigo

de Etica de la Funcion Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

1,47;7’9/
GERENGLL O %\
PLANEALENTON ) 2 1 Arequipa de de 2021
r“r’
/
f
E
\  FIRMA
A Y : .
DIGITAL
DNENZ: e verereeer e serveene




ANEXO N° 0%

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL
ESTADO

, domiciliado en

correo electrénico

declaro bajo juramento que:

() NOPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
() SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°

27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Arequipa, ......... de .. ..................de 2021
% \
)
ESURUESTY S
S uesr /f’// -
b= &4 FIRMA
\ﬁf\’equ\?
NOMBRE: HUELLA
DIGITAL
DNINZ: s ereveraeraesieens




’ , ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION O SANCION
VIGENTE SEGUN RNSDD

Yo

domiciliado en

correo  electronico

declaro bajo juramento no tener
”""g:inhabi!itacién y/o sancion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Por lo expuesto, firmo y asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes

mencionada.

Arequipa, ......... de ... de 2021

fig‘:}
L@i )

< Z S — e

\f/ W il _f_y/ FIRMA

\\\i@w‘/ NOMBRE: ..ottt e e e e s HUELLA

DIGITAL
DNENZ: e e e

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado ef 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva para el uso, registro y

consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD". En ella se establece la




ANEXO N° 08

FORMATO DE CONTEN!IDO DE LA HOJA DE VIDA
(Con caracter de Declaracion Jurada)

{. DATOS PERSONALES.- (Esta parte en mayusculas)

1.1, Apellido paterno

1.2.  Apellido materno

1.3.  Nombres

1.4, Nacionalidad

1.5,  Fecha de Nacimiento

1.6. N°DNloCE

1.7. N’RUC

1.8. Estado Civil

1.9.  Domicilio

1.10. Correo electronico {obligatorio en Gmail) :

111, Teléfono Fijo
Celular

1.12. N° Colegio profesional
(solo si aplica)

1.13. Régimen Pensionaric : marcar con una equis (X

\
/

ﬁ! Sistema Nacional de pensiones

(Sistema Privado de pensiones

= = S |

r ]
iAFPINTEGRA

| |
| AFP PROFUTURO |
. |

A% AFP HABITAT

/ | AFP PRIMA
[ \

f ES PERSONA CON DISCAPACIDAD

: ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS 'Sl | NO

. TITULOS. GRADOS Y ESTUDIOS SUPERIORES

TITULO O GRADO OBTENIDO ESPECIALIDAD |

FECHA DE EXPEDICION , FHERTA.cod
DELTITULO ( MES/ | INSTITUCION | CIUDAD/ PAIS SUSKEITS
ANO)
sI NO

"TITULO PROFESIONA TECNICO/ O ‘
| UNIVERSITARIO




3ACHILLER! ZGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS

|

| ESTUDIOS SECUNDARIOS |

fl. CURSOS DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

; | | CUENTA
N ‘ : oy FECHADE | CON
Ly D:SFP_CEE:,‘:SZ\\ZC?;;TUD”OS PE | nicioy INSTITUCION i SUSTENTO | N° DE FOLIO !
. | TERMINO ! 7 -
“ | ‘r ] NO
|
I
1 \ - - s
| i [ )
\ | |
! ‘ i
2 R | N R
| |
3 | !
. . ] B .
I |
| |
| | o
| | ‘
o I i
| . |
I R I _ ! |
/@Y“‘ e\ IV. CURSOS DE INFORMATICA
/f’ CERENE: pe\ 2\
i . v ! i I
\ ' |  CUENTACON |
HERRAMIENTA NIVEL e CHA REINGIY INSTITUCION SUSTENTO N° DE FOLIO
_ TERMINO = Te

|
| INTERNET

—
i  OTROS { ESPECIFICAR) I

VI. EXPERIENCIA LABORAL Y/O NO LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de
haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
Experiencia minima solicitada de acuerdo al perfil (Comenzar por el mas reciente) Detallar en el




3 cuadro siguiente 03 trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion mayor a un
mes {Puede adicionar mas blogues si asi lo requiers)

e — e

| ‘w
| F e | TIEMPO ; CUENTACON
2 NOMBREDE | CARGO EIE:'CA;(E £ | recHaDE { TEI\', ELO | sustento | NDE
ENTIDAD O EMPRESA | DESEMPENADO (e o) | CULMINACIO | careo T FOLIO
L |

i F.SIEE, Ll RS T | i L fel o 1 —

|
// DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

T T | T —. T
3 i |

| DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO

Vil. CONOCIMIENTOS (ssraN EVALUADOS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION)

Los conocimientos se demostraran en la entrevista personal. Sin embargo, debe consignar si posee o no
el conocimiento.

' Poseo todos o la gran mayoria de conocimientos necesarios | ’ | ;’
S NO |
y requeridos en el perfil de puesto al que estoy postulando

ECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y
ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

Arequipa,........de............... de 2021

FIRMA DEL POSTULANTE'
NOMBRE: .ottt e e e s HUELLA

DIGITAL

DNINZ: e e

NOTA IMPORTANTE:

" 1. El expediente virtual de postulacion debera estar foliado.

2. Los documentos que sustenten la informacion de la Hoja de Vida deberan ser presentados de manera
virtual en el mismo orden consignado en este formato y separados en cada Items.

3. Solo se debera anexar al expediente, las copias y/o escaneado de los originales de documentos que
hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los demas documentos no seran tomados en cuenta.



ANEXO N° 09
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

- Municipalidad Distrital de Mariano

del Serviclo Civil”, aprobada medlante |a Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE)

{segun Diractiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién del procesa de disefio de puastos y formulacién del Manual de Parfiles de Puestos - MPP*, aprobada par ls Resolucién de
Melgar Prosidencia Ejacutiva N* 312-2017-SERVIA/PE y ol Anexo N*01 “Gula metodalégica para al Disefo de Perfiles de Pusstos pars antidades piblicas, aplicable a regimanas distintos a ls Ley N* 30057, Ley

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:

Unidad Organica:

Peso estructural:

Nombre de! puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CoordInaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

EDEgrasada(a) Deachiller DT{tulo/ Licenciatura

Incompleta  Completa

SR

DSe:undaria D fDMaesm’a DEgresado DGrado

DTécnica Basica (1 6 2 afios) D

3 Técnica Superior {364
. afios)

Digresado DGradc

0oooo

'DDoctoradc

DUniversitario D

CONOCIMIENTOS

A.) Con i Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

C.} {Colegiatura?

] s v

D.) ¢Habilitacion
orofesional?

FoORE

]

imientos de Ofimética e Idiomas.

/// x‘gramas de especializacién requeridos y dos con d
& GERENG 1 f'L\ Y

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico intermedio | Avanzado
Word inglés
Excel Quechua

Programa de presentacién Otros {especificar)

Otros {especificar) Otros (especificar)

Exp’er(encla generai

*A  Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

iencia especifica
Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) , sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

€. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea 2n 2l sector aublico o privado:

i I - Analista / Supervisor
&«w‘ 054 Practicante profesional DAumllar o Asistente E::elcsi:li,sla DCn:rdinada”r

NG € \;Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencic; en caso existiera algo adicionai para el puesto,

Dlefe de Area 2 Dpto

! iGereme o Director

= {
HABILIDADES O COMPETENCIAS




REQUISITOS ADICIONALES
L 2

T

e REMUNERACION MENSUAL PROPUESTA

; (..

PLAZO DE DURACION DEL CONTRATO

[

HORARIO DE TRABAIO

[

LUGAR OE PRESTACION DEL SERVICIO

L

MODALIDAD DE TRABAJO indicar sl es presencial, mixta o remota

\$THORIA
BEACA




