MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE

PROCESO CAS N° 004-2022-MDR

CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE “PERSONAL PROFESIONAL PARA
CARGOS ADMINISTRATIVOS” PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
REQUE - 2022

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios por necesidad transitoria (temporales) de personal profesional, de soporte técnico
administrativo, relacionados con el desarrollo de los procesos establecidos para la atencion de los principales
\  servicios municipales, para el ejercicio fiscal 2022; de acuerdo a las especificaciones y términos de referencia
que se indican a continuacion:

Pu':sto PERIODO DE IMPORTEDE LA
CAS DENOMINACION DEL PUESTO - UN!DAD ORGANICA | CONTRATACION | COMPENSACION
SERVICIO LABORAL (Area Solicitante) 2022 MENSUAL
Convocad
[y} Sl
0
Responsable de Oficina
001 General de Planeamiento y Gerencia Municipal Tres meses 2,700.00
Presupuesto

772, Unidades organicas solicitantes
2.1. Gerencia Municipal.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos

4. Marco juridico y técnico administrativo aplicable

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2022.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, y su
modificatoria.

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

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo N°
1246.

Decreto Legislativo N° 1440-Decreto Legislativo al Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.
Ley N° 28422, Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la RepUblica.




= ey N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector plblico, en casos de parentesco; y su modificatoria con la Ley N° 30294,

= D.SN°021-2000-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 26771.

= Decreto Legislativo N° 1243, que modifica el Codigo de Ejecucion Penal para incorporar la inhabilitacion
perpetua para los delitos cometidos contra la administracion publica y crea el Registro Unico de
Inhabilitados.

= Resolucion de Contraloria N° 100-2018-CG, que aprueba el Reglamento de infracciones y sanciones para
la determinacién de la responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los
6rganos del sistema nacional de control.

» Segunda Disposicion complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 034-2021.

= Decreto de Urgencia N°083-2021-Disposicion Complementaria Final que faculta contratar temporalmente
trabajadores bajo el régimen CAS.

= Resolucion Gerencial N°055-2022-MDR/GM, que conforma la Comision Especial de Seleccion del
proceso CAS N°04-2022-MDR/A.

= Requerimiento N°031-2022-MDR/GM, que requiere la Contratacion de personal segun TDR.

=  Memorando N°111-2022-MDR/GM.

PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO LABORAL

PUESTO CAS-001-2022/MDR

Denominacion del puesto: Responsable de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
Nimero de vacantes: Uno (1)

Unidad Organica: Gerencia Municipal.

REFERENCIAS DESCRIPCION

1. |Actividades del puesto: 1. Liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en
materia presupuestaria y de planeamiento estratégico
acorde con la normativa de la materia y los objetivos
estratégicos de la entidad.

2. Dirigir y evaluar la gestion de los sistemas de
planeamiento estratégico, presupuesto publico, inversion
plblica, y modemizacion del estado.

3. Dirigir la programacién, monitoreo y evaluacion de la
inversion publica en el maco de la normativa vigente.

4, Gestionar los procesos y procedimientos para la
formulacién y ejecucion del Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Institucional, entre otros documentos de
gestion en coordinacion con los 6rganos y unidades de la
entidad.

5. Gestionar la presentacion del informe anual, memoria
anual, estados presupuestales y financieros anuales.

6. Planificar y desarrollar acciones de ordenamiento.

7. Difundir, conducir y orientar el proceso presupuestal
mediante  diferentes mecanismos y normas de




GERENEIA DE

pRIALE

programacion, formulacion, supervision y evaluacion del
presupuesto participativo anual.

8. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de
modernizacion de la gestion publica, en el &mbito de su
competencia.

9. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos
que son materia de su competencia.

10. Rendir cuentas por los resultados de su gestion.

11. Gestionar al personal municipal bajo su cargo.

12.0Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,
relacionadas a la mision del puesto/area.

Formacion académica:

Grado académico y

Profesional titulado en economia, contabilidad, administracion o

21. carreras afines. Colegiado y con habilidad profesional vigente (*)

condiciones profesionales. |ingicar colegio profesional y numero de colegiatura.
Nacionalidad peruana.

Gestion administrativa del estado o Gestion Publica,

29, Cursos y Estudios de Programacién y Formulacion Presupuestal, Sistema Integrado

Especializacion

de Administracion Financiera (SIAF) Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) y otros redlacionados al cargo.

Conocimientos necesarios para el
puesto:

Presupuesto en enfoque por resultados, manejo del SIAF-SP,
sistemas administrativos y tablas dinamicas. Ofimatica nivel
basico.

Experiencia (*):

4.1. |Experiencia general:

Tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico
o privado: Cuatro (04) afios.

4.2. |Experiencia especifica:

Experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:
Tres (03) afios, en el sector plblico o privado.

Minima de Dos (02) afios de experiencia en el puesto en la
funcion o la materia en el sector publico.

(*) Se considera experiencia, desde la fecha que el postulante adquiere la condicion de egresado en la profesion.

Competencias esenciales:

Articulacion en el entorno politico.
Visién estratégica

Capacidad de gestion

Liderazgo

Orientacion a resultados
Vocacién de servicios

Trabajo en equipo.

@ ~0 a0 o




6. [Requisitos generales: a. Ausencia de impedimento o incompatibilidad (nepotismo)
para laborar al servicio del Estado.

b) No haber sido sancionado con destitucion o despido.

¢) No haber sido condenado por la comision de delito doloso
o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener
deuda pendiente de pago por sancién penal.

d) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el
Estado, derivado de una accién de control o servicio de
control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

e) No tener sancion vigente derivada de un proceso
administrativo sancionador por parte de la Contraloria
General de la Republica.

Condiciones esenciales del

contrato:
7.1. |Lugar de prestacion del
gar 7e presiact Jurisdiccion del Distrital de Reque.
servicio:
7.2. |Periodo de contrato: Tres (3) meses; sujeto a renovacion periodica en el ejercicio
presupuestal 2022, en funcion a necesidades institucionales.
7.3. | Jornada laboral: Jornada semanal maxima de 48 horas.
7.4. |Importe de la Dos Mil Setecientos y 00/100 Soles (S/ 2,700.00), mensuales.
contraprestacion del Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como, toda
servicio: deduccion aplicable al trabajador.

3. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

Etapas del proceso Fechas Dependencia responsable
Publicacién del proceso en el portal 20/09/2022 al Unidad Funcional de Gestion de
Talentoperuservir.gob.pe 04/10/2022 Recursos Humanos
l. Convocatoria
1.1. Publicacion de la Convocatoria en pagina web 20/09/2022 al . .
institucional: www.munireque.gob.pe 04/10/2022 Comisitn de Seleccion CAS
1.2. Registro de postulante al proceso de seleccion
via comeo electronico
mesadepartesvirtual @munireque.gob.pe, Tramite Documentario mediante
utlizando formatos o fichas de datos della 05/10/2022 la pagina web de la MDR.
postulante y presentacion de hoja de vida (virtual)
documentada. Horario de recepcidn: 8.00am
hasta las 3.00pm.
Il. Seleccion
2.1, A(ftgs de verificacion de los l‘eIC!UISItOS. 06 de octubre del Comisién de Seleccion CAS
minimos del puesto y evaluacion curricular. 2022.
2.2. Publicacion de resultados de la evaluacion R —_—
curricular. Relacion de personas que pasan ala 2022 Comision de Seleccion CAS
sub etapa de entrevista personal. '




2.3. Presentacion y absolucic ;
tacion y absolucion de reclamos 07 de octubre del Gkt de Selumitn CAS

(en horario de 8.00am a 3.00pm) 2022,

2.4. Entrevista personal. Hee ;g;;bre i Comision de Seleccion CAS

2.5. Publicacion de resultados final Hk ;g;l.;bre del Comision de Seleccion CAS

2.6. Informe final, 10 de;g;gbre del | Gomision de Seleccién CAS

lll. Suscripcion y registro del contrato

3. Suscripeion del contrato 11 de octubre del Unidad Funcional de Gestion de
2022. Recursos Humanos.

3.2. Registro e Inicio de labores 11 de octubre del Unidad Funcional de Gestion de
2022. Recursos Humanos

‘ . DELAFASEDE EVALUACION

4.1. Evaluacion Curricular

4.1.1. Es de caracter eliminatorio y comprende los siguientes aspectos y criterios:

Formacién académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios requeridos para el puesto
laboral convocado. Se acreditaran con copias los certificados oficiales obtenidos.

Capacitacién con relacion al puesto laboral: Contempla los estudios especializados, entrenamiento y/o
capacitaciones obtenidas, relacionados con el puesto al que se postula; particularmente desarrollados en
los Gltimos cinco (5) afios. Se acreditan con copia de los diplomas y/o certificados correspondientes.
Experiencia laboral: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los términos de referencia de la
convocatoria. Se acreditan con copias de constancias, certificados o contratos de trabajo.

4.1.2. La Comision Especial de Seleccion, con el apoyo de la Unidad Funcional de Gestion de Recursos
Humanos, en la fecha establecida en el Cronograma del proceso, realizara la verificacion de la
informacion presentada y relacionada con cada uno de los postulantes, incidiendo particularmente
en los siguientes aspectos:

a) Certificados y constancias presentadas.

b) No encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despidos (RNSDD).
En el caso que registre antecedentes sera descalificado automaticamente.

c) No encontrarse consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM). En caso de que

el postulante se encuentre consignado en el indicado registro, se debera informar a la entidad competente
en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 28970 y su Reglamento, aprobado mediante el Decreto
Supremo N° 002-2007-JUS.

d) Referencias laborales, manifestadas por los postulantes en su Curriculo Vitae u Hoja de Vida.

4.1.3. Cada candidato debera presentar un archivo en PDF comprimido, donde contenga el
correspondiente Expediente de Postulacion, segin el puesto laboral que aspira cubrir, el cual
debera contener los documentos requeridos, debidamente foliados en el siguiente orden:

¢ ANEXO 01: Formato A — Carta/Declaracion Jurada de Postulacion.
. ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida (Documentado).

4.1.4. Ladocumentacion referida al Expediente de Postulacion, debera tener el siguiente orden:
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Sefiores
COMISION ESPECIAL DE SELECCION
PROCESO CAS N° ____-2022-MDR
POSTULANTE: (Nombres y Apellidos)
Puesto o Servicio al que postula:

4.15. Para efectos de presentacion de la documentacion concerniente al ANEXO 01: Formato A -
Carta/Declaracion Jurada de Postulacién, y al ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida, (Curricular),
se debera tener en cuenta obligatoriamente el siguiente modelo de foliacién (numeracion
correlativa de mayor a menor):
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Debiendo ordenarse y clasificar la documentacion (con las correspondientes separatas),
particularmente en lo referente al ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida, (Curricular), por los
siguientes conceptos o rubros:

Documentos personales

Formacion académica

Capacitaciones y/o actualizacion académico-laboral

Experiencia laboral.

4.1.6. La informacion que se consigne en los formatos de postulacion, referidos a los ANEXOS 01y 02,
no debe presentar borrones y/o enmendaduras, debiendo estar debidamente foliados y firmados,
en la parte pertinente; caso contrario el postulante quedara descalificado del proceso de seleccion.

4.1.7. El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos requeridos, declarados y/o
consignados en el ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida, automaticamente quedara descalificado
del proceso de seleccion y no sera considerado para la siguiente fase.

4.1.8. Laevaluacion curricular se sujeta a los siguientes criterios especificos:

Peso: 50% del puntaje global del proceso de seleccion




. Puntaje minimo aprobatorio: 30 puntos
. Puntaje maximo de la evaluacion: 50 puntos

4.1.9. De la Bonificacion especial por Discapacidad:
De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
establecido para esta fase, siempre y cuando el postulante cumpla con los siguientes requisitos:
. Indicar en ANEXO 02: Formato B - Hoja de Vida su condicién de Discapacitado.
. Adjuntar copia simple del Carnet de Discapacidad y/o Resolucién emitida por CONADIS respecto
a su condicion.

4.1.10. La relacion de postulantes evaluados, considerados Aptos y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada, en la misma fecha, en el portal web institucional.

Y N , , R . .
. <4.2. Fase de Entrevista Personal: se hara de manera presencial, previa coordinacion con los interesados.

S

Yol £ 4.2.1. Tiene por finalidad elegir entre los candidatos aptos a los mas adecuados, de acuerdo a los

N requerimientos establecidos, para cada uno de los puestos laborales convocados. Se analizara y
evaluara el perfil personal de cada postulante en cuanto a comportamiento, actitudes y habilidades,

acordes a las competencias requeridas, considerando esencialmente los siguientes criterios:

. Competencias especificas sobre el puesto que postula (15 puntos);

. Competencias cardinales sobre la organizacion institucional (15 puntos);

. Habilidades sociales (10 puntos); y

. Manejo de las Tics (10 puntos).

. Laentrevista se hara de forma individual en las instalaciones de la municipalidad distrital de reque,
de acuerdo a la cantidad de postulantes para el puesto requerido.

En el caso de que el postulante obtenga un puntaje inferior al puntaje minimo aprobatorio
establecido, el postulante queda automéaticamente Descalificado.

4.24. Enelcasode que el postulante, en la fase de la entrevista personal, no se presentara en la fecha
y hora sefalada, se le considerara como Retirado del proceso de seleccion.

4.25. Laevaluacion de la entrevista personal se sujeta a los siguientes criterios especificos:
a) Peso: 50% del puntaje global del proceso de seleccion.
b) Puntaje minimo aprobatorio: 30 puntos.
¢) Puntaje maximo de la evaluacion: 50 puntos.

4.3. Términos generales de la evaluacion y calificacion
4.3.1. Laevaluacion y calificacion especifica, tanto Curricular como la Entrevista Personal, se efectuara,
por parte de la Comision Especial, de acuerdo a las Tablas de Puntajes de Calificacion,
establecidas en los ANEXOS 03 y 04 que forman parte del presente instructivo, segun el puesto
laboral al que se postula.

4.3.2. En el caso de que todos los postulantes a un determinado puesto obtengan un puntaje inferior al
minimo aprobatorio, la convocatoria por el indicado puesto laboral sera declarado Desierto.



4.3.3. Los resultados definitivos del proceso de seleccion, seran registrados segtn el ANEXO 05: Cuadro
de Resultados del Proceso de Seleccion CAS, el cual debera publicarse en la misma fecha de su
culminacion, en el portal web institucional.

V. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

5.1. De la suscripcion del Contrato
a. El jefe o responsable de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos, sera el funcionario
encargado del tramite correspondiente para la suscripcion de los respectivos Contratos, segun el modelo
establecido en el ANEXO 06, con los postulantes ganadores del proceso de seleccion CAS convocado.
La suscripcion del Contrato se debera realizar dentro de un plazo no mayor de tres (03) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados definitivos.
Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe el Contrato por causas objetivas imputables
a él, la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos debera convocar de inmediato al postulante
siguiente en el orden prelatorio de los resultados obtenidos, a fin de que, dentro del mismo plazo, contado
a partir de la notificacién, proceda a la suscripcion del respectivo Contrato.
De no suscribirse el Contrato por las mismas consideraciones sefialadas en el literal anterior, la Unidad
Funcional de Gestion de Recursos Humanos podra convocar al postulante siguiente en el orden prelatorio
de mérito de seleccionados o en todo caso podra declarar desierto el proceso comunicando dicha decision
al responsable del area usuaria que requirié el servicio.
Una vez suscrito el Contrato, dentro de los tres (3) dias habiles posteriores, la Unidad Funcional de
Gestion de Recursos Humanos procedera al Registro del Contrato Administrativo de Servicios (CAS), asi
como a la planilla electronica regulada mediante el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

&

/" 5.2, Del Registro del Contrato
La Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos tendra a su cargo, conforme a sus funciones y
competencias, realizar las siguientes acciones:
a. Implementar y llevar el registro de los Contratos CAS.
b. Solicitar al personal ingresante bajo la modalidad CAS, para que en el término de los cinco (5) dias habiles
posteriores al inicio del contrato, proceda a la actualizacion de datos y documentacion necesaria o que
se encuentre pendiente, relacionada con la organizacion definitiva de su expediente de contratacion.

& Verificar y efectuar el proceso de fiscalizacion posterior a la informacion y/o documentacion presentada
por el servidor ingresante bajo la modalidad CAS.

d. Determinar, en concordancia con el servidor CAS, el régimen pensionario segun su condicion y
preferencias de afiliacion.

e. Realizar los procedimientos y gestiones necesarias para la acreditacion del personal CAS ingresante al
Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud, a cargo de ESSALUD.

f. Efectuar el control del plazo de contratacion del personal, a fin de establecer los beneficios de vacaciones

por periodo laborado, de acuerdo a las disposiciones establecidas sobre el particular.

V. DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos en el proceso de seleccion CAS, seran
resueltos a través de la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, en particular dentro del marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.
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VL. DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO
7.1. El proceso de seleccién convocado, puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
aprobatorio en las fases de evaluacion curricular o entrevista personal, de la etapa de seleccion.
d) Cuando no se suscriba el Contrato de Administrativo de Servicios.

7.2. El proceso de seleccion puede ser Cancelado cuando existieran los siguientes supuestos, sin que ello

2“ represente responsabilidad de la entidad:
;5‘;;:

I\ a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del proceso
\

@\ convocado.

iy

2 b) Porrestricciones presupuestales debidamente sustentadas.

c) Porotros supuestos debidamente justificados.

7.3. LaPostergacion del proceso de seleccion, por motivos debidamente justificados, podra efectuarse hasta

; ’?71;\ antes de la fase de la entrevista personal, lo cual debera ser comunicada y publicada oportunamente

por la Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos, precisando ademas la fecha de su
continuacion y culminacién.

Il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Los aspectos relacionados con el proceso de contratacion de personal bajo el régimen especial CAS en
la Municipalidad Distrital de Reque, que no se encuentren regulados en la presente directiva, se
sujetaran a las disposiciones complementarias establecidas por la entidad, la Autoridad Nacional de
Servicio Civil = SERVIR, y demas normas generales, que incluyen los principios fundamentales del TUO
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

. De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en el caso de parentesco; se debera tener
en cuenta que los funcionarios de direccion y/o de confianza de la entidad que tienen la facultad y/o
prerrogativa de nombrar y/o contratar personal, o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccion CAS, se encuentran prohibidos de hacerlo respecto a sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de matrimonio, union de hecho o convivencia.

ANEXOS
. ANEXO 01: FORMATO A - CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION
. ANEXO 02: FORMATO B — HOJA DE VIDA (Curriculo Documentado)
. ANEXO 03: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - EVALUACION CURRICULAR
. ANEXO 04: TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - ENTREVISTA PERSONAL
. ANEXO 05: CUADRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS
. ANEXO 06: PROYECTO DE CONTRATO CAS

Reque, septiembre del 2022.




RUCTURS

1)
WALE

Unidad Funcional de Gestion de Recursos Humanos
Municipalidad Distrital de Reque

ANEXO 01
FORMATO A — CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Sefiores

COMISION ESPECIAL DE SELECCION
PROCESO CAS N° -2022-MDR
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE
Presente.

*De mi consideracion:

~Quien suscribe, , con Documento

'.,{Nacional de Identidad (DNI) \ con domicilio en
me presento como

postulante en el proceso de contratacién administrativa de servicios (CAS) convocado por su
representada, para el puesto laboral de , declarando

No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No estar incurso dentro de los alcances de la Ley N°26771, que establece la prohibicion de
contratar personal en el sector publico en casos de parentesco.
No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo
bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso.
No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.
V.2!! No haber sido sancionado con destitucién o despido.

/' No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de control
o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.
No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de alguna
entidad del Estado.
VIIl.  Contar con buen estado de salud
IX. Conocer las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N° 27444 del Procedimiento

Administrativo General.

X. Aceptar las condiciones establecidas para el puesto laboral al que postulo.

Reque; / /2022

Firma del Postulante Huella digital

(Indice derecho)




ANEXO 02
FORMATO B - HOJA DE VIDA (Curriculo Documentado)

I. DATOS PERSONALES
1.1 Nombres y apellidos (letra mayuscula):

Primer nombre Segundo nombre Apellido Paterno Apellido materno
1.2 Documento de identidad: 1.3 Condicién fisica:
DNI Discapacitado — Ley N° 27050 ]

Nota: Debera adjuntarse copia simple del DNI; y, en el caso de discapacidad, copia simple de la
Resolucion o documento oficial de CONADIS que acredita su condicion fisica.

1.4 Direccién domiciliaria:

Awe. | Cale | Pasj Nombre Numero

Urb./JAA. HH/CP Distrito Provincia Departamento

Teléfono — Correo electrénico:

Telf. movil Telf. fijo Correo electrénico (e-mail)

N° del puesto CAS Denominacion del puesto laboral

3 FORMACION ACADEMICA
La informacion que se registra en este numeral debe ser clara y precisa, debiendo adjuntarse los
documentos sustentatorios (copias simples) debidamente fedateados por la entidad.

Periododeestudios | Fecha exped.
Nivel de Centro de ¢ i Titulo/Grado/ Ciudad
Formacion Estudios Especialidad Inicio | Termmino Diploma [ Pais
[Certificado
Secundaria
completa
Superior técnica
Oftros.

Nota: El nivel de formacion académica debe estar relacionado con el puesto laboral que postula.




4

CAPACITACION y/o ACTUALIZACION

Institucion o Centro
de Estudios

Denominacién del
Curso o Especialidad

Documento
expedido

Numero de
horas
lectivas

Fecha de
expedicion




5 EXPERIENCIA LABORAL

En esta parte, solo se debera registrar la informacion pertinente relacionada con la experiencia
especifica referida al perfil del servicio o puesto laboral que postula

Entidad / Institucion

Cargo o puesto
desempeifiado

Periodo laborado

Fecha de

Fecha Inicio e e
Finalizacion

Tiempo
de
servicios

Declaro que la informacion facilitada es veraz, caso contrario, me someto a los alcances de lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444 Del Procedimiento Administrativo General.

Reque; / 12022

Firma del Postulante

Huella digital
(Indice derecho)




TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - EVALUACION CURRICULAR

ANEXO 03

l. PARA EL PUESTO CAS N°01

tem Factor Sub factores - Descripcion Puntlajle PlanajE
Especifico Maximo
. Titulo profesional 20
, | Formacion Posgrado .
Academica Magister +3
Doctorado +5
o . Hasta 50 horas lectivas 8
2 Capacn?t:l.on Iﬁboral De 51 a 100 horas lectivas +1 10
0 especializacion
Més de 101 horas lectivas +2
GENERAL:
. No menor a 4 afios, en el ejercicio de la profesion. 10
3 | Experiencia laboral 15
ESPECIFICA: +5
No menor a 3 afos, en actividades del puesto laboral
convocado para el servicio publico.
TOTAL 50




ANEXO 04

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION - ENTREVISTA PERSONAL.

NOMBRES: PUESTO:
. Puntaje asignado i
ltem Factores sujetos a evaluacién j aslg Puntaje
15 |12 |10 | 8 | 5 | 2 | Total
| |Competencias especificas sobre el puesto 15
que postula:

. Conocimientos y habilidades especificas
respecto al puesto o servicio laboral requerido.
. Nivel de actualizaciéon y desarrollo tecnico
profesional sobre la especialidad o campo
laboral.

Competencias cardinales sobre la 15
organizacion institucional:

Magnitud de los conocimientos del postulante
respecto a la administracién publica en general,
el gobierno local y muy en particular de la entidad
convocante.

Habilidades sociales: : 10
. Presentacion personal (limpieza pulcritud,
caracteristicas individuales evidenciadas
sus expresiones de lenguaje oral y corporal) |}
. Seguridad y  estabilidad emocionall’
(Proactividad en la solucién de situaciones|®
inesperadas - manejo de conflictos). i

. Capacidad para tomar decisiones.

Manejo de las Tics: 10
Demostracion del manejo de las herramienta

informaticas: Word, Excel, Power Point, Interne

Total 50

Lectura del puntaje asignado:

Para los items 1 y Il Para los items Il y IV
Excelente: 15 puntos Muy bueno: 10 puntos
Muy bueno: 12 puntos Bueno: 08 puntos
Bueno: 10 puntos Regular: 05 puntos
Regular: 08 puntos Malo: 02 puntos
Malo: 05 puntos

Puntaje maximo: 50 puntos

Reque, septiembre del 2022.




ANEXO 05
CUADRO DE RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS
PROCESO DE SELECCION CAS N°____ -2022-MDR
RESULTADO FINAL

I. PARA EL PUESTO DE PERSONAL

P N° EVALUACION FINAL (Puntaje)
2 Prelatorio|  \ombres y Apellidos | Expediente | Evaluacion | Entrevista| TOTAL | Situacién®
: Postulacion| Curricular | Personal | PUNTAJE

El acto de adjudicacion del puesto o servicio laboral al postulante seleccionado se efectuara el
_diar __/ /2022, a horas: , en Unidad Funcional de Gestion de Recursos
“\Humanos de la Municipalidad Distrital de Reque.

':5:\{: —g{,’(‘*) Determinacién de la situacion:
“=-==7" |, Seleccionado (ganador)
[I.  Primer accesitario
IIl.  Segundo accesitario




ANEXO N° 06
PROYECTO CONTRATO CAS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - LABORES TRANSITORIAS
N° 00000-2022-MDR/GM

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran de una
parte la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE, con RUC N° 20180571311, con domicilio en
la Calle Elias Aguirre N° 229, Distrito de Reque, Provincia de Chiclayo, Departamento de
Lambayeque, representado por la C.P.C.C MARIA ELENA BERNABE SECLEN, en condicion de
Gerente Municipal, identificado con DNI N° 16632382 a quien en adelante se denominara LA
MUNICIPALIDAD y de la otra parte, ................ccceevvevvveneennn.....  Identificado con DNI. N°
ok EERTEIURER gon domiElio ..o QUGN @R Adelante; :se le
' f””’?(:}\ denominara EL CONTRATADO, en los términos y condiciones siguientes:

o f CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

] El presente contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo

N° 1057, y su modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

VIII. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 de la Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

IX. Decreto de Urgencia Nro.083-2021, que faculta contratar temporalmente trabajadores bajo
el régimen CAS- labores por necesidad transitoria.

X. Resolucion Gerencial N°055-2022-MDR/GM, que conforma la Comision Especial de
Seleccion de los Procesos CAS convocados por la Municipalidad Distrital de Reque.

Xl.  Informe N° 00-2022-MDR/CESCAS, que determina los ganadores de los Procesos de

Seleccion CAS convocados.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo
1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan
pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere EL
CONTRATADO, Unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en la Ley N° 29849, el
Decreto Legislativo 1057 su Reglamento y maodificatorias.




CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
LA MUNICIPALIDAD y EL CONTRATADO suscriben el presente Contrato a fin que el primero
preste los servicios en forma individual como

..............................................................................

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia .... De mes
...... afo ......... yconcluye el dia .... del mes .......... Aflo ......

El Contrato se sujeta al Decreto de Urgencia Nro.083-2021, que faculta contratar temporalmente
trabajadores bajo el régimen CAS- para realizar labores por necesidad transitoria hasta el 31 de
diciembre del pte ario, en consecuencia no podra ser renovado y/o prorrogado.

En caso que LA MUNICIPALIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
3\ plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL CONTRATADO, éste tendra derecho

- ala penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del decreto Legislativo 1057, aprobado
por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

_ Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana es
7 <ol 37’!’9,) como maximo de 48 horas semanales. En caso de prestacién de servicios autorizados en sobre
& tiempo, LA MUNICIPALIDAD esta obligada a compensar a EL CONTRATADO con descanso
(GNEH)ﬁsico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera del responsable
de la Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos de MUNICIPALIDAD.

‘\CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

~EL CONTRATADO percibira una retribucién mensual de S/. . T e Nuevos Soles),
5 ‘monto que sera abonado conforme a las disposiciones dei Slstema Nacional de Tesoreria.
.~ Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda la deduccién aplicable a EL
CONTRATADO.

CLAUSULA SEPTIMA: FINANCIAMIENTO Y/O PREVISION PRESUPUESTAL

La asignacidn presupuestaria aprobada corresponde al Presupuesto Institucional
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2021, del Pliego Municipalidad Distrital de Reque, secuencia
funcional 0036 3000848 5006159 17 055 0124, Cadena de gasto 2.3.2.8.1.1; Contrato
Administrativo de Servicio y 2.3.2.8.1.2- Contribuciéon a ESSALUD de CAS.

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestara los servicios en . . LA
MUNICIPALIDAD podra disponer la prestacion de servicios fuera deI Iugar de5|gnado de acuerdo
a las necesidades de servicio definidas por la institucién.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATADO
Son obligaciones de EL CONTRATADO:

l. Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las
normas Yy directivas internas vigentes de LA MUNICIPALIDAD que resulten aplicables a
esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

I. Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segtn el horario que oportunamente le
comunique LA MUNICIPALIDAD.

. Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA
MUNICIPALIDAD.




IV.  No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro
de trabajo salvo autorizacion expresa de LA MUNICIPALIDAD, la informacién
proporcionada por ésta para la prestacién del servicio y en general, toda informacion a la
que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del servicio que presta, durante y
después de concluida la vigencia del presente Contrato.

V. Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA MUNICIPALIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

VI.  Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que
se proporciona.

VII.  No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

; VIIl. Otras que establezca LA MUNICIPALIDAD o que sean propias del puesto o funcién a

3 desempefiar.

:7 CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DEL CONTRATADO
Son derechos de EL CONTRATADO los siguientes:

Percibir la retribucion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho

descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana salvo pacto en contrario.

Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes

anuales de presupuesto del sector publico.

Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las

disposiciones aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la

suscripcion del contrato. EL CONTRATADO deberd presentar Declaracion Jurada

especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra

afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas

correspondientes.

VIll. Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre
la materia.

IX.  Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud
en el trabajo.

X. Los demas derechos establecidos en la Ley N° 28948, Decreto Legislativo 1057, su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL
CONTRATADO en el ambito local y nacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes,
movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto) correran por cuenta de LA
MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: CAPACITACION
EL CONTRATADO podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y
normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA MUNICIPALIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el
articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo 1057 aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM, conforme a las normas
complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA
MUNICIPALIDAD.




CLAUSULA DECIMO CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la entidad,
son de propiedad de LA MUNICIPALIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y demas
derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de
este Contrato son cedidos a LA MUNICIPALIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA MUNICIPALIDAD, se compromete a facilitar a EL CONTRATADO materiales, mobiliario y

oA condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL
B® ‘(\‘ CONTRATADO del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

;'En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
"+~ CONTRATADO debera resarcir a LA MUNICIPALIDAD conforme a las disposiciones internas de
ésta.

%E CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

Qv 7\ LA MUNICIPALIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL CONTRATADO, supervisara
~ _ola ejecucién del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL
{ ”h:;; ONTRATADO la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: EVALUACION
La evaluacion de EL CONTRATADO se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N°
1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

-CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE

_S/FUNCIONES

7 EL CONTRATADO podra ejercer la suplencia al interior de LA MUNICIPALIDAD y quedar sujeto
a las acciones administrativas de comision de servicios, designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato
sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA MUNICIPALIDAD, a través de la Unidad Funcional de Gestion de Recursos
Humanos, otorgar a EL CONTRATADO, de oficio o a pedido de parte, la respectiva Constancia
de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA MUNICIPALIDAD podra modificar unilateraimente el
lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin
que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspensién de contraprestacion:
I, Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago
de la remuneracién se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Il.  Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago
de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias
de la materia.




[ll.  Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo 1025. Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacién y
rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

IV.  Por licencia por maternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29400 - Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada.

V. Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
MUNICIPALIDAD en sus directivas internas.

e - 3 % .y
& o s ,R 2. Suspensién sin contraprestacion:
(4 . . ‘
2\ Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causa debidamente
justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato Administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

El fallecimiento de EL CONTRATADO.

La extincion de LA MUNICIPALIDAD.

Por voluntad unilateral de EL CONTRATADO. En estos casos, debera comunicar a LA
MUNICIPALIDAD con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese,
salvo que la entidad le autorice un plazo menor.

Por mutuo acuerdo entre EL CONTRATADO y LA MUNICIPALIDAD.

Si el CONTRATADO padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

Por decisién unilateral de LA MUNICIPALIDAD sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo o en la
deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

La sefialada en el ultimo parrafo de la clausula cuarta del presente Contrato.

El vencimiento del Contrato.

En el caso del literal V1) la entidad debera comunicar por escrito a EL CONTRATADO el
incumplimiento mediante una notificacion debidamente sustentada. EL CONTRATADO tiene un
plazo de cinco dias (5) habiles, el cual puede ser ampliado por LA MUNICIPALIDAD, para
expresar los descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo la entidad debe decidir, en
forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el
contrato, comunicando al contratado en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles. Esta decision
es impugnable de acuerdo al articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a EL
CONTRATADO son los previstos en el Decreto Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias
ylo complementarias. Toda modificacién normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del
presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio
legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.




CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

S “\‘;’zf 57?4( Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este contrato
'.-rf <.seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo establecido
é 0 'Efjén el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo

Z % ~/065-2011-PCM.

ES[RUCTUR?

ﬁ

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucion,
se sujetan a lo que establezca la Ley N° 29849, el Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificatoria del Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato,
las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Reque, el 00 de
octubre del afio 2022.

LA MUNICIPALIDAD EL CONTRATADO



