MUNICIPALIDAD PROVINCIAL PEL CALLAO
Resolucién de Alcaldia N° 108-2020-ALC/MPC

Callao, 17 de junio def 2020

SRR EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

C . % VISTO, el informe N°® 531-2020-MPC/GGA-GP de fecha 28 de abril de 2020, por el cual la
- "*iGerencEa de Personal remite la propuesta de modificacion de la Directiva para la "Contratacién de
& ;Personal bajo Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad
;" -/Provincial del Callao”, aprobada por Resolucion de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC, de fecha 03
5 1,7 de junio del 20197y,

o

L

CONSIDERANDD:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, se crea el Regimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, medificado por la Ley N° 29849, Ley que establece |la eliminacion
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y que otorga derechos laborales;

Que, por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreio Supremo N° 085-2011-

m@\ PCM, se aprueba el Reglamente del Decreto Legislativo N° 1057, cuyo numeral 15.A.3 del articulo
P 0 \15-A dispone gue la Autoridad Nacional del Servicio Clvit ~SERVIR- dictamina las reglas y

V. Ccr?_'l‘i,neamientos, de acuerdo a los cuales cada entidad debe adecuar los instrumentos internos por los

& (;c}.xa!es ejerce el poder disciplinario;

:;y»- pﬂéue, a través de la Resolucién de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC de fecha 03 de junio del 2019,
et _~ se aprobd la Directiva General N° 003-2018-MPC "Confratacion de Personal bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callao”;

Que, en el informe de Orientacion de Oficio N® 019-2019-OC1/0379-S00 de la Gerencia General
de Auditoria Interna — OCI de la enfidad, se advierte la situacion adversa ideniificada sobre la
s renovacion del Contrato Administrativo de Servicios a un ex Funcicnario de Conflanza de la
%‘?ﬂ Gerencia de Tesoreria, sin considerar que dicho contrato se habfa extinguido el 11 de octubre de
b p048, incumpliendo la normativa vigente, por lo que recomienda tomar las medidas necesarias con
s | finalidad de adoptar las acciones preventivas y correctivas que se correspondan, en gl marco de
{/sus competencias y obligaciones en la gestion institucicnal.

Que, revisada la Directiva General N° 003-2019 “Contratacion de Personal Bajo el Régimen

Especial de Contratacion Administrativa de Servicios”, esta no contempla [fa situacion adversa

/SIPROVWO identificada en el Oficio N° 018-2019-0OCi/0378-SO0 y gue versa sobre la situacion de un

Jgé‘%_ trabajador adscrito al Régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — Reégimen Especial de

o 2% Contratacion Administrativa de Seivicios- y que es designado en un cargo de confianza, por lo que
= 7 resulta necesario adoptar las recomendaciones seifialadas por la OC;

&
; @Oi\_: Que, mediante el informe de visto, la Gerencia de Personal propone Ja modificacion del extremo

estipulado en el inciso 8.2 del numeral VIII Disposiciones Compiementarias y Transitorias de la
Directiva General N° 003-2019 “Confratacion de Personal Bajo el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios”;

Estando a lo expuesto y en usc de las afribuciones conferidas por la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972.
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~TT8 - RESUELVE:

"o o . SARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ja modificacion de la Directiva General N° 003-2019
v lcontratacién de Personal Bajo ) Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios”,
' - &probada por Resolucién de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC, en el extremo referide en &l numeral
/8.2 de las numeral VIl Disposiciones Complementarias y Transitorias, incorperando en su parte

":-_‘; L .
27 final el siguiente texte: : ..

“Las personas designadas mediante resolucion, para ocupar algtin  cargo
estabiecido en la clasificacion de la Ley Marco del Empleo Pablico N° 28175, se
circunseriben a lo establecido en la Primera Disposicion Compiementaria Final de 2
Ley N° 28849. Asimismo, no se encuentran somelidas a las reglas de duracicn del
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincion citadas en la presente
directiva, sujetandose a fas normas que reguian la materia, comespondiendo al érea
usuaria el llenado, tramite y aprobacion de los formatos sefialados en ef numeral

7.1.1

Si la designacién recae en un servidor civil con contrato vigente bajo 1a modalidad
def RECAS, este debera presentar la renuncia voluntaria a dicho cargao o solicitar la
suspension del mismo, de acuerdo a fa normativa vigente en la ley N° 28175 - Ley
Marco del Empieo FPablico, que establece fa prohibicién de doble percepcion,
pudiendo retornar a su plaza primigenia si el contrato mantiene vigencia o dar por
concluido su vincuio sila vigencia dei contrato primigenio ha concluido.

//45655?53?‘

@";@\B“a G‘@”?C Asimismo, de acuerdo con el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Ja
¥ V°R® Ee designacién temporal de un servidor adscritc al RECAS, en un puesto directivo
3% 20 superior o de conflanza que se encuentra vacante, se realizara sin varfacién ©

modificacién del monto remuneraiivo, nf el plazo del condrato, siempre que su
vineuto no se axtinga o suspenda.”

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Perscnat la implementacion de las
disposiciones de [a presente resolucion, sin perjuicio de las responsabilidades que caorresponde a
las diversas unidades organicas en lo que sea su competencia, respecto def cumplimiente de la
disposicién incorporada en la Directiva que se aprueba con la presente Resalucién,

ARTICULO TERCERO.- REMITIR copia de la presente resolucién a la Gerencia de Personal para
su cumplimiento obligatorio v a la Gerencia de informatica para su difusidn en el portal web da la

Municipalidad Provincial det Callao.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ALCALDE
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| orar 0 T ORe frResolucibn de Alcaldia N° 55-2020-ALC/MPC

Callao, 10 de marzo del 2020
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Vistos, el Informe N° 393-2020-MPC/GGA-GP de la Gerencia de Personal, Memorando N°®
058 9020-MPC/GGPPIDI-GDI de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto,
i Inyersiones |y Desarrollo Institucional y Memorando N° 1105-2020-MPC/GGAJC de la
: Gerehcia General de Asesoria Juridica y Conciliacién, sobre proyecto de modificacion de la
: Directiva Geperal N° 03-2019-MPC “Contratacion de Personal bajo el régimen especial de
: Conttatacionj Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callac™,

»

4/.:1}3
shariiid.

provEino . LY 0%

~ C3AM /A FECHA ...

: Consideranfio:

Que,: de azc rdo a lo sefialado en el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27972, las Municipalidades son 6rganos de gobierno local que

gbzan degautonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia,

GERENCIA DE PERSONAL ,

Ciueé mediante Resolucién de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC de fecha 03 de junio del 2019,
se aprobd la Directiva General N° 03-2019-MPC “Contratacion de Personal bajo el régimen
espécial Hde] Contratacion Administr_ﬁ:tiva de Servicios en la Municipalidag Provincial del
47 Callao”, '

Lo 1

@ug{‘} a traves del Informe N° 393-2020-MPC/GGA-GP, la Gerencia de Personal solicita la

___modificacion de la Directiva General N° 03-2019-MPC “Contratacion de Personal bajo el
regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial
del Callao’, al haberse detectado dificultades durante el proceso de seleccion para la
convocatoria CAS 2019, los mismos que se especifican en los Anexos N° 1,2, 3y 4

Que, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas por la
Municipalidad Provincial del Callao, resulta necesario se modifique la indicada Directiva
General conforme a lo propuesto por la Gerencia de Personal;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972.

Resuelve:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion de los numerales 7.3.3, 7.3.4 y 7.36 de las
Disposiciones Especificas, el Anexo 2 “Formatos de Requerimiento CAS", el Anexo 3
- “Formato de Convocatoria CAS" y el Anexo 4 “Flujograma del Proceso de Seleccién’, de la
: Directiva General N° 03-2019-MPC “Contratacion de Personal bajo el régimen especial de
_ Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callac”, aprobada
\. por Resolucién de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC de fecha 03 de junio del 2019,

 reemplazandolos por el texto contenido en los Anexos N° 1, 2, 3 y 4 adjuntos a la presente
.~y resolucion.

Mo 410 9N LA ROSA REVES LARRAIN
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ANEXQ N°1 DE LA RESOLUCION DE ALCALDIA N° 55-2020-ALC/MPC

Modificar los numerales 7.3.3, 7.3.4 y 7.3.6 de las Disposiciones Especificas de la Directiva
General N° 03-2019-MPC “Contratacion de Personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callao”, aprobada por Resolucion
de Alcaldia N° 420-2019-ALC/MPC de fecha 03 de junio del 2019, reemplazandolos por el
siguiente texto:

“ 7.3.3. La evaluacion consta como minimo de cuatro (4] etapas, a saber:
(ilevaluacion del curriculum vitae documentado, (iij evaluacion de conocimientos,

(i} evaluacion psicoldgica y (iv) entrevista.

7.3.4. La Gerencia de Personal realiza las etapas de evaluacion de curiculum vitae

documentado, conocimientos y psicolagica.

7.3.6. Tras cada etapa de evaluacion se procede a la calificacion de postulantes, de
la siguiente manera:
a) Evaluacién del curriculum vitae documentado, es la primera evaluacion del
proceso de seleccion, donde se calificard al postulante como apto o no apto. Esta
cdlificacién dependerd de su cumplimiento o no del perfil del puesto requerido. El
resultado de esta evaluacién (mediante la calificaciéon de apto o no apto) se
bﬁbﬁcord. ' '
Si el postulante es calificado como apto. se asignard pesos y/o ponderadas a su
experiencia, cursos o esfudios de especializacion y a ofros facfores de ser el caso;
puntajes que sumardn al puntagje finai del candidato. La evaluacion del curiculum:
vitae documentfado tiene un peso de veinte por ciento (20%) en el proceso de
seleccion y se pasa a la siguienfe etapa con un minimo de gquince (15) punfos y un
madximo de veinte (20) puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Formacion académica fiene un peso del diez por cienfo (10%) en la evaluacion
del curriculum vifae, con un minimo de ocho (8) punfos y un maximo de diez (10)
punfos.

Experiencia tiene un peso del siete por ciento (/%] en la evaluacion del

curriculum vitae, con un minimo de cinco (5) puntos y un maximo de diez (10) puntos.

Cursos o estudios de especializacion tiene un peso del tres por ciento (3%) en la
evaluacion del curriculum vitae, con un minimo de dos (2) puntos y un maximo de fres
(3) puntos. De no ser necesario en los requisitos minimos del Perfil de Puesto, el peso
de cursos o estudios de especializacién del hes por ciento (3%) se suma a la
formacion académica, aumentando el peso de ésta a trece por ciento (13%), el

puntaje minimo a diez (10) puntos y el maximo a frece (13) puntos.
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ANEXO N° 3 DE LA RESOLUCION DE ALCALDIA N° 55-2020-ALC/MPC

Modificar el Anexo N°® 3 “*Formatos de Convocatoria CAS" de la Directiva General N* 03-201 9-(? 3

MPC “Contratacion de Personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de a‘L’) ;

Servicios en la Municipalidad Provincial del Callag”, aprobada por Resolucion de Alcaldia

420-2019-ALC/MPC de fecha 03 de junio del 2019, reemplazéndolos por el siguiente texto:

II

i

SRRV

O IR AN
S a0

ANEXO N2 3
FORMATC DE CONVOCATORIA DE CAS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD
PROCESO CASN” 000-20_
UN (01) NOMBRE DEL PUESTO

Generalidades

i. Cbjeto de laconvocatoria
Coniratar un {01) nombre del puesto bajo el régimen de Contratacidn
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 para la Gerencia
General de XXXX que la Municipalidad Provincial del Callac convoca, de
acuverdo al puestc vacante sefdlado en el presente proceso de
seleccion.

2. AreaUsvariq, unidad crgdnica y/u érgano solicitante
Gerencia General de xxxx

. 3.4 Areaencargadade realizar el proceso de contratacién
!

- Gerencia de Personal

4, Baselegal

a. Decrefo Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Confratacion Administrativa deServicios.

b. Decreto Suprermo N° 075-2008-PCM vy modificatorias, gue reguia el
Reglamento dei Decreto Legislativo N° 1057.

c. leyN"29849, Ley que establece [a eliminacion progresiva del Regimen
Especialdel Decreto Legislativo N° 1057 y ctorga derechos laborales.

d. DemdsdisposicionesqueregulenelContrato AdministrativodeServicios.

Perfii de puesto

.. Requistes . . ] .  Detale

Formacién académica, grado
académicc y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudiosde
especializacién

Conccimientos para el puesto y/o
cargo (No requisre documentacion
sustentadoera),

Experiencia

Habilidades o Competencias

Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones cdesarroliar:




oppoUp

Condiciones esenciales delcontrato

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Duraclén del contrato

Remuneracion mensual
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Resolucién de Alcaldia N° 420-201 9-ALC/MPC

Callao, 03 de junio dei 2019
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Vistos, Memorando N° 045-201 9-MPCIGGPPIDI-GDI de facha 30 de abril de 2019 de la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones ¥ Desarrollo Institucional, Informe N° 1204-2019-MPC-GGA-GP de fecha 29 de
mayo de 2019 de la Gerencia de Personal, Memorando N° 1339-201 9-MPCIGGAJC de fecha 27 de mayo de 2019 de la
Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacién, sobre Proyecto de Directiva Generaf ‘Contratacién de Personal
bajo el Régimen Especial ds Contratacisn Administrativa de Servicios en Ia Municipalidad Provingial det Callag™

Considerando:

Que, de acuerdo a lo sefialado en ef Articulo I def Tiulo Prefiminar de Ia Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N®

27972, las Municipalidades son brganos de gobiemo local que gozan de autonomia polifica, econdmica ¥y administrativa
en los asuntos de su competencia;

Que, a través de! Informe N° 1204-201 8-MPC-GGA-GP da fecha 29 de mayo de 2019, la Gerencia de Personal, remite el

proyecto de Directiva General “Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Municipalidad Provingial def Callao®;

Que, [a presente Directiva General tiene por objetivo, establecer lineamientos internos para la contratacion de personas
bajo ¢l régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS} en la Municipalidad Provincial del Callao a
partir de las disposiciones legales vigentes, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057

Qus, 2 Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrollo Institucional a travas del Memorando
® 045-2019-MPC/GGPPIDI-GDI de fecha 30 de abril de 2019, opina favorablements por la aprobacion del proyecto de
ectiva General, toda vez que $e encuentra dentro del formato establscido en la Directiva General N°® 001-201 6-MPC

Que, mediante Memorando N° 1339-2019-MPC/GGAJC de focha 27 de mayo de 2019 la Gerencia General de Asesoria
Juridica y Conciliacion opina por la aprobacién de la Directiva General a fravés de una Resolucidn de Alcaldia;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por ia Ley Organica de Municipalidades N° 27972,

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva General N° 003-2019.MPC “Contratacién de Personal bajo el Régimen
pecial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callao”, cuyo texto forma
integrante de la presente Resolucién,

e %

X Qimo 25 7

2= V 3 oJ\f‘ljt:'u'_ Segundo.- Déjese sin efecto toda Resolucién de Alcaldfa que se oponga a ia presente,
_(3 3

-3

e S AL
= i Airtigﬂio Tercero.- Encargar a la Gerengia de Personal el cumplimiento de I preseitte Resolucion,
gL .

“—-~"Registrese, comuniquese y cimplase,
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CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

Municipalidad Provincial del Callao

Organo: Gerencia General de Administracién
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(f ' Norma de Aprobacién

\ Directiva General N°€’ 05 _ 209w/l 4. 4 20 2l 07 TOMO 20/9
- | N"de'dispositivo | Fecha de aprobacion

INTRODUCCION

La directiva para la contratacién de personal bajo el régimen especial_ de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial del Callao se ha elaborado
dentro de los lineamientos establecidos por el Decreto Legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios como una modalidad de
contratacién estatal y cuyo el objeto es garantizar los principios de méritos y capacidad,

igualdad de oportunidades y profesionalismo de la Administracién Publica.

En este marco, la presente directiva servird de instrumento de gestién que regulara el
procedimiento interno a seguirse en cada una de las etapas que se requieran para la
contratacion de personas bajo esta modalidad especial; como son la etapa preparatoria,
de convocatoria y de seleccién acorde a las exigencias propias de un concurso publico, la
suscripcion y registro del contrato, postergacion o cancelacion del proceso de

contratacion y la prérroga o renovacion de contratos.
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Organo: Gerencia General de Administracién
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DIRECTIVA N°

“CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO”

l.  OBJETIVO
Establecer lineamientos internos para la contratacién de personas bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Municipalidad
Provincial del Callao, a partir de las disposiciones legales vigentes regulado por el
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Il. FINALIDAD
Establecer criterios objetivos y uniformes para la contratacién de personas bajo el
régimen especial Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

. BASE LEGAL

3.1. Leyde Presupuesto del Sector Publico vigente.

3.2. ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidén de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y su modificatoria.

3.3. Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico

Ordenado aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
Ley N2 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
. Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pudblica y modificatorias.
X Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM.
ﬂfe%%*\ 3.7. Ley N2 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes

é‘?\" < a? %ﬂ,: penales en beneficio de los postulantes a un empleo.
. g Ley N¢ 29973, Ley General de Personas con Discapacidad.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios y sus modificatorias.
. Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
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3.11

3.12

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

. Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

. Decreto Supremo N2 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que

establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores

publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

Decreto Supremo N¢ 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Codigo de Etica de la Funcién Pablica.

Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que

crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios y modificatoria.

Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de |a

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR/PE, que establece los

criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%} en concursos

para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal

Licenclade de las Fuerzas Armadas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la

Directiva N2 002-2014-SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestidn del Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

Ordenanza Municipal N° 019-2018, que aprueba el Texto Unico Ordenado que

aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

Provincial del Callao.

Resolucién de Alcaldia N° 1049-2016-MPC-AL que aprueba la Directiva

General N° 001-2016-GGPPR “Normas para la Formulacién, Modificacion,

Aprobacién y difusién de Directivas en la Municipalidad Provincial del Caliao”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y observancia

obligatoria por parte de servidores y funcionarios de la Municipalidad Provincial del
Callao.
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V. RESPONSABILIDAD

5.1. El titular del Area Usuaria es el responsable de la elaboracién del perfil de
puesto, otorgar el visto bueno (VoBo) de fa Unidad Orgénica u Organo; y
posteriormente decidir el plazo de renovacién durante el afio fiscal.

5.2, El titular de la Gerencia General de Administracién es el responsable de
autorizar la conformacién del Comité de Evaluacién.

5.3. El titular de la Gerencia de Personal es el responsable de:

5.3.1. Validar anexos, elaborar y disponer la convocatoria.

5.3.2. Elaborar bases y el cronograma de convocatoria, remitir al Ministerio de
Trabajo y Promocidn del Empleo informacién de la convocatoria y remitir
a la Gerencia de Informética la convocatoria para su publicacién.

5.3.3. Realizar las primeras cuatro (4) de las cinco (5) etapas del proceso de
seleccion (ficha téenica, conocimientos, psicolégica y curriculum vitae
documentado), aplicar bonificaciones en puntajes finales seglin marco
normativo y coordinar con la Gerencia de Informatica la publicacién de
los resultados.

5.4. El Comité de evaluaciéon es el responsable de realizar la ltima etapa del
proceso de seleccion {entrevista).

5.5. El titular de la Gerencia de Informética es el responsable de publicar la
convocatoria y los resultados en el portal institucional.

%@"ﬁ"%} 5.6. E! titular de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y

SIS L@A he/ . . . .

Gf‘ V"B’-" 2o Desarrollo Institucional es el responsable de otorgar la certificacién
S, presupuestal.

19,,/
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\

iy
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Definiciones
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6.1.1. Area usuaria: Es el 6rgano o unidad organica de la Municipalidad Provincial del
Callao que refiera la necesidad de contar con una o mas personas bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS}.

6.1.2.Contratacién Administrativa de Servicios: En adelante “CAS”; es un régimen
especial de contratacién de personal en el sector publico, que vincula a una
entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada y de forma temporal. Se rige por un marco normativo especifico.

6.1.3.Comité de Evaluacién: Es la instancia encargada del proceso de seleccion, estd
integrada por tres (3) miembros:
a) En calidad de presidente, el Gerente de Personal o quien haga sus veces.
b) En calidad de primer miembro, el representante del drea usuaria o
autoridad designada por este.
¢) En calidad de segundo miembro, un profesional de la Gerencia General de
Administracion.

6.1.4.Proceso de seleccién: Etapas de evaluacién de postulantes para verificar el
cumplimiento de requisitos estabiecidos en el perfil de puesto convocado bajo
el régimen especial de CAS.

6.2. Verificacién posterior
Los Comités de Evaluacién, conformados para los distintos procesos de
contratacién de personas bajo el régimen especial de CAS, asumen la veracidad
de la informacién proporcionada por los postulantes, sin perjuicio de que la
Municipalidad Provincial del Callac a través de la Gerencia de Personal, realice
una verificacién aleatoria posterior {conforme a lo dispuesto en [a Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias).

STA
e’y 6.3. Delos impedimentos

Una persona no puede ser contratada a través del régimen especial de CAS si
se encuentra incursa en alguno de los siguientes impedimentos:

a) Inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion,
correspondiente al puesto a ocupar; o para contratar con el Estado, o para
desempefar funcién publica.

b) Impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o
ejercer el servicio, funcién o cargo convocado.
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¢) Antecedentes penales y/o policiales.

d} Percepcion de remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingresa por parte del Estado, o remuneracion y/o pensidon por servicios
prestados al Estado, salvo excepciones de ley.

e} Percepcion de ingresos por encima del tope mensual previsto en la Ley N°
28212, el Decreto de Urgencia N2 038-2006.

6.4. Plazo de contratacién
La solicitud de contratacion de una persona bajo régimen especial de CAS
puede ser por un plazo minimo de un (01) mes, y un plazo méximo que no
supere el ejercicio fiscal dentro del cual se efectia la contratacién. El contrato
puede ser renovado o prorrogado conforme a lo establecido en el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057.

6.5. De la invitacién a un Comité de Veedores
La Municipalidad, en aras de la transparencia del proceso, puede invitar a
participar a un Comité de Veedores para acompafiar el proceso de seleccién,
representantes de las siguientes entidades / organizaciones:

Contraloria General de la Repuiblica
Ministerio de Trabajo

Autoridad Nacional del Servicio Civil
Ministerio del Interior
Transparencia

® > & o @

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Etapa preparatoria

7.1.1. £l drea usuvaria para solicitar la contratacion de CAS debe emplear los
siguientes formatos:

a) El “Formato de perfil de puesto” {(Ver Anexo N° 1}. Para completar este
formato deberd coordinar con la Gerencia de Personal. Desde esta
gerencia se brindard la asistencia técnica respectiva hasta obtener la
conformidad para el envio formal.

b} El “Formato de requerimiento de CAS” (Ver Anexo N° 2},
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7.1.2. E| 4rea usuaria debe presentar ambos formatos para cada requerimiento de
contratacién CAS con el visto bueno {(VoBo) del titular del drea usuaria, el
titular de la Gerencia de Personal, el titular de la Gerencia General de
Administracién y el titular de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto, Inversiones y Desarrollo Institucional.

7.1.3. Corresponde a la Gerencia de Personal revisar los formatos sefialados en el
numeral 7.1.1 contenidos en el expediente administrativo de contratacion v,
de no hallar observaciones, procede a consignar su visto bueno (VoBo) en
tales formatos. Deriva la solicitud a la Gerencla General de Planeamiento,
Presupuesto, Inversiones y Desarrollo Institucional para que valide la
disponibilidad de presupuesto para el requerimiento durante el ejercicio
fiscal.

7.1.4. El Gerente de Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y
Desarrollo Institucional suscribe el “Formato de requerimiento de CAS” en
seiial de conformidad presupuestal y adjunta al expediente administrativo de
contratacién un informe presupuestal de suficiencia para financiar el
requerimiento hasta el final del ejercicio fiscal.

7.1.5. Luego de lo sefalado, la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto,

—u

;ROV’ \ Inversiones y Desarrollo Institucional deriva el expediente administrativo de

contratacién a la Gerencia General de Administracién para el visto bueno
(VoBo) del “Formato de requerimiento de personal CAS”. Esta gerencia deriva
la documentacién a la Gerencia de Personal para el inicio de la Etapa de
convocatoria.

-“’bi«()&-’w
< S Gra.de L
w" A e N 7.2. Etapa de convocatoria
%)
52l
GA’: 7.2.1. La etapa de convocatoria estd a cargo de {a Gerencia de Personal, por ello se
S/ hace responsable de:
#
a} Elaborar y consignar el visto bueno (V°B°) el “Formato de Convocatoria
CAS”.
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b) Remitir al Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo la convocatoria
del CAS, diez {10) dias habiles antes de la publicacion del proceso de
contratacidn en el portal institucional de la Municipalidad Provincial del
Callao.

¢} Coordinar, conforme a cronograma establecido, con la Gerencia de
Informadtica, la publicacién de la convocatoria del proceso de contratacion
en el portal institucional de Ja Municipalidad Provincial del Catftao cinco (5)
dias hdbiles previos al inicio de la etapa de seleccion.

7.3 Etapa de seleccidon

7.3.1. La postulacién y la presentacién de la documentacidon se efectiia de acuerdo
a los mecanismos establecidos en el “Formato de Convocatoria CAS” del
procesc de contratacién, por lo que el postulante debe cumplir con
presentar los formatos correspondientes sefialados en el citado formato.

7.3.2. La Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General es la responsable
de recibir las postulaciones, de acuerdo al cronograma establecido en el
“Formato de Convocatoria CAS” del proceso de contratacion, y de enviar la
documentacion a la Gerencia de Personal.

7.3.3.La evaluacién consta como minimo de cinco (5} etapas, a saber: (i) evaluacion
de fichas técnicas, (i} evaluacién de conocimientos, (iii} evaluacién
psicologica, {iv) evaluaciéon del curriculum vitae documentado y (v)
entrevista.

7.3.4. La Gerencia de Personal realiza las etapas de evaluacién de |a ficha técnica,
conocimientos, psicoldgica y curriculum vitae documentado.

7.3.5. El Comité evaluador realiza la dltima etapa de evaluacidn, la entrevista.

En caso se presente la necesidad de desarrollar una entrevista a distancia,
esta se podra realizar utilizando las plataformas de telecomunicaciones
disponibles. Para ello, la Gerencia de Personal debera coordinar previamente
con la Gerencia de Informatica para establecer las facilidades técnicas que
permitan una comunicacién efectiva.

7.3.6. Tras cada etapa de evaluacidn se procede a la calificacion de postulantes, de

Municipalidad Provincial del Callao
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la siguiente manera:

a) Evaluacién de fichas técnicas se califica como “Apto” o “No apto”

b} Evaluacién de conocimientos tiene un peso del sesenta por ciento (60%) en el
proceso de seleccién y se pasa a la siguiente etapa con un minimo de
cuarenta {40) puntos y un maximo de sesenta {60) puntos.

¢} Evaluacién psicoldgica tiene carécter obligatorio y no se le asigna un puntaje
en el proceso de seleccion.

d) Evaluacién del curriculum vitae documentado tiene un peso del veinte por
ciento (20%) en el proceso de seleccién y se pasa a |a siguiente etapa con un
minimo de quince (15) puntos y un maximo de veinte {20} puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

¢ Formacién académica tiene un peso del diez por ciento (10%} en la
evaluacién del curriculum vitae, con un minimo de ocho (8) puntos y
un maximo de diez {10} puntos.

e Experiencia tiene un peso del siete por ciento (7%) en la evaluacidn
del curriculum vitae, con un minimo de cinco {5) puntos y un maximo
de diez {(10) puntos.

e Cursos o estudios de especializacion tiene un peso del tres por ciento
(3%) en la evaluacién del curriculum vitae, con un minimo de dos (2)
puntos y un maximo de tres {3) puntos. De no ser necesario en los
requisitos minimos del Perfil de Puesto, el peso de cursos o estudios
de especializacién del tres por ciento (3%} se suma a la formacién
académica, aumentando el peso de ésta a trece por ciento {13%), el

puntaje minimo a diez (10) puntos y el maximo a trece (13) puntos.

e) Entrevista tiene un peso del veinte por ciento (20%) en el proceso de

seleccion y se pasa a la siguiente etapa con un minimo de quince (15} puntos
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¥y un maximo de veinte {20) puntos.

7.3.7.La calificacién de los postulantes por parte de la Gerencia de Personal debe

tener en consideracion la aplicacién de bonificaciones en los casos que
correspondan, los cuales son:

a) Bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total de la entrevista

personal, segin lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar, y en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE; siempre y cuando el postulante cumpla con lo siguiente:

Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de licenciado/a de las
Fuerzas Armadas.

Adjuntar copia simple de! documento emitido por la autoridad competente
que acredite su condicion de personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas.

b) Bonificacion por discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje

total, conforme a lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, siempre que el postulante cumpla
con lo siguiente:

Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de persona con
discapacidad,

Adjuntar copia simple del carné de inscripcién emitido por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad {CONADIS), o el
correspondiente certificado de discapacidad.

" 7.3.8.Una vez obtenidos los resultados finales de la evaluacion, el Comité de

Evaluacién debe suscribir el acta declarando al ganador del proceso, lo cual
se sustenta en los cuadros de evaluacidon. Esta instancia remite la
documentacion a la Gerencia de Informatica para la publicacion de
resultados, y comunicacién a ganadores para los tramites correspondientes a
la firma de contrato y entrega de documentacién.

7.3.9. La Gerencia de Personal declara desierto el proceso de seleccién cuando no

se presenten postulantes, cuando ninguno de los postulantes cumple los
requisitos minimos; o cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos,
ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en las evaluaciones
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desarrolladas. En ambos casos, la Gerencia de Personal comunica al area
usuaria que el proceso de seleccidn se declarara desierto y coordina el nuevo
lanzamiento de la convocatoria y/o el reinicio del proceso desde su etapa
preparatoria.

7.3.10. La documentacion de los postulantes gue no aprueben la evaluacion
curricular no sera devuelta, dado que forma parte del archivo del proceso.

7.4. Etapa de suscripcion y registro del contrato

7.4.1.La Gerencia de Personal es la encargada de tomar contacto con los
ganadores del proceso de contratacién, y de tramitar la suscripcidén del
contrato dentro de un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

7.4.2.La Gerencia de Personal, previa suscripcion del contrato, verifica si los
ganadores se encuentran inscritos en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD); y sea el caso, registra y comunica la
impaosibilidad de suscripcién de contrato.

7.4.3.En el caso de los postulantes profesionales, la Gerencia de Personal verifica
en el sistema del Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales a cargo de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU) el registro de grados académicos presentados; de no
ser asi, comunica la imposibilidad de suscripcién de contrato, salvo que el
postulante presente documento de evidencia del trémite de registro ante
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU) o
de la situacion administrativa que no haya permitido concluir el tramite
correspondiente. Esta salvedad se sujeta a verificacion posterior.

Cuando se trate de certificados de formacién técnica, la verificacion posterior
se realiza ante la enfidad educativa superior que corresponda,

7.4.4.Los postulantes ganadores, al momento de la suscripcién del contrato,
presentan la siguiente documentacion:
a} Ficha de datos del postulante, de acuerdo al “Formato de convocatoria de
CAS".
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b) Hoja de vida documentada, acompanada de copias simples. De encontrarse
en tramite el registro del titulo profesional o tener una demora
administrativa, presenta la constancia correspondiente del centro superior
de estudios. De ser el caso, copia del cargo de la solicitud de registro del
titulo o grado obtenido en el extranjero presentada ante SERVIR.

7.4.5.Vencido el plazo de cinco (5) dias habiles, sin un ganador no suscribe
contrato por causas imputables a este, se procede a declarar ganador a la
persona que ocupe el segundo puesto en el orden de mérito. La Gerencia de
Personal comunica a esta persona tal situacion y coordina la suscripcion del
respectivo contrato dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, contados a
partir de la notificacidon. De no suscribirse el contrato por las mismas
‘consideraciones, se convoca al ganador en orden sucesivo, 0 en su defecto,
se declara desierto el proceso y se comunica tal decisién al drea usuaria.

7.4.6,La Gerencia de Personal, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
suscripcion del contrato, ingresa los datos del servidor ingresante a la Planilla
Electrénica y al Médulo de Gestidn de Recursos Humanos.

7.5. Postergaclén o cancelacidn del proceso de contratacién

7.5.1.Toda postergacién en el proceso de seleccion puede realizarse hasta antes de
la etapa de la entrevista personal, siempre que el area usuaria remita la
justificaciéon a la Gerencia de Personal para su comunicacion al Comité de
Evaluacion.

7.5.2.La Gerencia de Personal propone al Comité de Evaluacién la cancelacién del
proceso de seleccidn de producirse cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion, previa comunicacion del drea usuaria.

b} Por restricciones de caracter presupuestal.

¢) Otros supuestos debidamente justificados por el drea usuaria.

7.6. Prérroga o renovacién de contratos

7.6.1.La Gerencia de Personal informa a los responsables de drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial del Callao acerca de los
vencimientos de los CAS de servidores a su cargo, con una anticipacién no
menor de quince {15) dias habiles previos a dicho vencimiento. El drea
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usuaria debe presentar a la Gerencia de Personal el requerimiento de
prérroga o renovacion, o comunicar la no prérroga o renovacién, dentro de
los diez (10) dias habiles anteriores a la fecha de vencimiento del contrato.

7.6.2.La Gerencia de Personal comunica al servidor la no renovacion de contrato
con una anticipacién no menor de cinco {05) dias habiles previos a su
vencimiento. En caso el servidor continde prestando servicios después del
vencimiento del contrato, sin la formalizacién previa de prérroga o
renovacién, el plazo de dicho contrato se entiende automaticamente
amptiado por el mismo plazo del contrato o prérroga vencido.

7.6.3.Los requerimientos de prérroga o renovacidon de contratos CAS, cuya
ejecucién se desarrollard en el ejercicio fiscal inmediato siguiente, deberan
contar con la previsién presupuestaria emitida por la Gerencia General de
Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y Desarrollo Institucional.

7.6.4.La Gerencia de Personal es la responsable de recoger la firma de adendas o
renovaciones con los servidores bajo régimen especial de CAS.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

8.1. Si en algunas de las etapas del procedimiento existiera alguna observacion al
expediente administrativo de contratacién por parte de la Gerencia de
Personal, la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto, Inversiones y
Desarrollo Institucional o la Gerencia General de Administracién; y de acuerdo
a sus atribuciones este deberd ser devuelto a la Gerencia de Personal a fin de
que comunique y coordine con el drea usuaria la subsanacién de la
observacién efectuada.

e

Ty et

8.2. Las personas designadas mediante resolucién no se encuentran sometidas a
las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales de suspension o
extincién citadas en la presente directiva, sujetdndose a las normas que
regulan la materia, correspondiendo al drea usuaria el llenado, tramite y
aprobacién de los formatos sefialados en el numeral 7.1.1.

8.3. La Gerencia de Personal emite las disposiciones que complementen la
presente directiva y orienta el tramite para los casos que no se encuentren
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contemplados en la misma, dentro de los limites del respeto a los derechos del
servidor pablico, las competencias de las entidades publicas, asi como las
disposiciones aplicables al régimen especial de CAS. Los procesos de CAS de la
Municipalidad Provincial del Callao, cuyos requerimientos se formularon con
anterioridad a la aprobacidn de la presente directiva, se adecuardn a las
presentes disposiciones en el estado en que se encuentren.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1 - Formato de perfil del puesto.
Anexo N° 2 — Formato de requerimiento de CAS.
Anexo N° 3 — Formato de convocatoria de CAS.
Anexo N° 4 - Flujograma.
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ANEXO N2 1
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

] 1 - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HBENTIFICACION DEL PUESTD

Organo o unidod onglnkcs:
Hosnbre del puesto:
Dependenda jerdnquica Eneal:
Dependends fundonal:
PUCETOS B R CEPOt

MISIGN DEL FUESTO

FUNCIONES DEL PUESTOD

" i - R C.) d5erequiere
A Nivel Educativo ) ¥ requeridos para & puesta Colegiawra?

Dmaaum 1 !D [
I:]numm | |

I
. dMequlars ha backEn
DW:\." Ucendaters || prohesioasly

| .
e | 0O-0-
|

12 ol I
Dmu« D
[owmnsee []

L0000
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CONOCIMIENTOS

4.) Conocimientos Tdemicos prindpales requaridos para &1 pustto {No requienen o tacksn sustentadora);

|8} Cursos y Progremas de espechlizaddn requsridos y sustentados con doarmentos. )
ota: Cada corse deben terer no menos de 12 horoy de capacitecidn v dos programas de especializatién no mencs de 90 horas.

C) Conodmientos de Ofimética e diomas.

B e da oo 2T -
" ORATIA TS ao aplica | misico did Avanzad
P rocesador de textos
Word; Open Office
Hojas de cé loulo {Excel;
OpenCale, wic. )
Programa de

bres antaciones (Power
Otros) Observaciones -

Experiencia general
i ndique la cantidad total de afios de experiandia laboral: va $ea on o sector pablico o privade.

] BT s s R
I~ I0MAS . 3 [ Neapilea| Bisice |intarmedo| Avanzsdo

[Experiancia especifica
A, Indique el tiempa de experiends requerida para el puesto en |a funcidn o fa materia:

1B. En buswa |3 experiancia requerida para of puasto {parte A), sefiale el tiempo requerido en & sector pablice;

iC. Margue 8l nivel minimo de p G $¢ Pl etk COMD experientia; ya sea en ¢l settor piblico o privada:
*|Practicants Auxdliar e superdserf lefe de Area Gerents o
prafesional Asistente DAnalfsu Drspedalisu Coordinadar o Dpta. Dimector

sobre of requisite de rlencia; en coso existiera alfge adicional pora ef puesto.

* Mencfons otres a5 i

st [Cne

L5e requiere nadionaldad peruana?
inote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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ANEXO N23
FORMATOQ DE CONVOCATORIA DE CAS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAOQ
PROCESO CASN° -2019
l. Generalidades
1. Objeto de la convocatoria
2. Area Usuaria, unidad orgdnica y/u 6rgano solicitante
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién
4. Base legal
. Perfil de puesto
Requisitos Detalle
Experiencia
Competencia
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién
Conocimientos para el puesto y/o
cargo
Otros
. Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:
a.
b.
c.
d.
Condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Lugar de prestacién del servicio
ol do . Inicio:
{27 o L ﬂ{“ .
§ Yome ;g Duracidn del contrato Término:
3 S 5/. { )
Remuneracién mensual Incluye los montos afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
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trabajador.

V. Cronograma y etapas del proceso

Etapas del proceso

Cronograma

Area responsable

Publicacién del proceso en la pagina
institucional del Servicio Nacional del
Empleo www.empleosperu.gob.pe

10 dias anteriores
a la convocatoria

Gerencia de Personal

Convocatoria

Publicacion de la convocatoriaenla
pagina institucional de la Municipalidad
Provincial del Callao

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de Personal
y Gerencia de

. Informatica
www.municallao.gob.pe
Gerencia de
Recepcién de fichas técnicas remitidas Fecha de inicio —~ Recepcion
via correo electrénico. fecha de término | Documental y Archivo
General

Seleccién

Evaluacion de las fichas técnicas

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de Personal

Publicacién de resultados en la pagina
institucional www.municallac.gob.pe
——.| www.municallao.gob.pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de
Informatica

Qf‘;'-'fig@luacién psicoldgica y de
“EBriocimientos

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de Personal

}L hlicacion de resultados en la pagina
stitucional www.municallao.gob.pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de
Informatica

LEvaluacién del curriculum vitae
documentado

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de Personal

Publicacién de resultados en la pagina
institucional www.municallao.gob.pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Gerencia de
Informatica

Evaluacién de entrevista

Lugar: Jr. Paz Soldédn 252 - Callao.

/| Las citaciones para entrevista se haran
via correo electrénico sefialado por el
postulante

Fecha de inicio —
fecha de término

Comité Evaluador

Publicacién de resultados finales en la

4eina institucional Fecha de inicio — Gerencia de
pag . fecha de término Informatica
www.municallao.gob.pe
Municipatidad Provincial del Callao Pagina 20 de 29
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Suscripcion y registro del contrato
Cinco (5)

Suscripcion del contrato

Lugar: Ir. Paz Soldan 252 - Callao
El 4rea responsable se comunicaré con la
persona ganadora para tal fin,

primeros dias
habiles después
de publicados los
resultados finales

Gerencia de Personal

Registro del contrato

Cinco (5)
primeros dias
habiles después
de [a firma del
contrato.

Gerencia de Personal

VI'

Etapa de evaluacién

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Evaluaciones Peso Punta;e Funtaje
minimo méaximo
Postulacién de la ficha técnica Apto /No - -
apto
Evaluacion de conocimientos 60% 40 puntos | 60 puntos
. s . . No tiene No tiene
Evaluacion psicolégica Obligatorio Puntaje Puntaje
Evaluaciéin del curriculum vitae
documentado 20% 15 puntos | 20 puntos
Formacion académica 10% 8 puntos 10 puntos
Experiencia 7% 5 puntos 7 puntos
Curso.s 9 ESt.Udlf s de 3% 2 puntos 3 puntos
especializacion
Entrevista 20% 15 puntos | 20 puntos
| Puntaje total 100% 70 puntos | 100 puntos

* De no ser necesario en los requisitos minimos del Perfil de Puesto, el peso de
cursos o estudios de especializacion del tres por ciento {3%) se suma a la
formacion académica, aumentando el peso de ésta a trece por ciento (13%), el
puntaje minimo a diez (10) puntos y el méximo a trece (13) puntos.

Documentacién a presentar

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracién
jurada, por lo que el postulante ser4 responsable de la informacién consignada

Municipalidad Provincial del Callao
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en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad.

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estard dirigida al Comité
Evaluador del Proceso de Contratacién N°____-2019-CAS-MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DEL CALLAO conforme el siguiente detalle:

Sefiores

Municipalidad Provincial del Callao

Att. Comité Evaluador

Proceso de Contratacién N° -2019-CAS-MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DEL CALLAO

SOBRE: EXPEDIENTE DE POSTULACION

NOMBRES Y APELLIDOS B

El sobre debe contener la siguiente documentacién debidamente foliada y
visada por el postulante:

a. Curriculum vitae en versién resumen.
b. Ficha de datos del /la postulante.

5 \"ROWM
/5 fot g f"t’,a 4(
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FICHA DE DATOS DEL/LA POSTULANTE

(No debe exceder las 2 paginas, sin considerar la documentacién de sustento)

e Datos personales

Nombres y apellidos
Direccién actual
Teléfono fijo
Teléfono celular
Correo electrénico

Bolsas de trabajo

Diario

Portal Municipalidad Provincial
Medio por el que se enterG de la del Callao
convocatoria (marcar con un aspa) Portal Ministerio de Trabajo y

Promocion del Empleo
Redes sociales
Ninguna de las anteriores

e Formacién académica

Margue con un aspa (X)
Minimo (grado académico}
{especificar carreras) o afines por ,
. \ Si No
la formacién profesional (relacionadas a las
funciones del perfil del puesto).
Especificar: ] -
Fecha de egreso de universidad o de instituto. N° de folio
Dia Mes Afo -
OPROV,‘;‘;
,155/:;‘:“‘6*:‘2&»’(;‘ Especificar:
S8 Ve 5% " \ _ : : '
8w S gl rF.o'r-rrl.aci(Sn Nom::re g2 Nivel Profesién o Docu:eento N°® de
/6“;/ académica institucién alcanzado | especialidad stistanto folio
» Experiencia faboral y especifica
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Marque con un aspa (X)

Minimo __{ } afios de experiencia general. Si 1 No
Minimo __{ }afios de experiencia en el sector
publico y/o privado, ejecutando labores Si No
relacionados al perfil del puesto.
Minimo __{ ) afios de experiencia en el sector
publico ejecutando labores relacionados al
perfil del puesto. (De requerir en el perfil una Si No
cantidad de afios de experiencia especifica en
el sector publico)
Especificar:

Describa

la
Nomli;re de Nombre | funcidn
Shisadan del principal | Fechade Fecha de Total | Documento | N°
c;:!giferen ek Cargo o que se inicio fin de de de
Gblica de puesto | vincule | dd/mm/aa | dd/mm/aa | tiempo | sustento | foiio
P rivada) ocupado | conel
L perfil del
puesto

PROVH!
'.I”‘w&xf

\w.:i'f\1 LA
AL
718

Y ﬂp \1
N Oy COrp st
‘\f?_“for

ursos y estudios de especializacién (de ser el caso)

Disponer aqui el/los nombre/s del/los curso/s o
curso/s de especializacién demandados en el
perfil del puesto.

Marque con un aspa {X) para
consignar si posee, o no,
elflos conocimiento/s

Si { No
Especificar:
ARo en el que
Nombre de realizé el Horas 3
_ Documento | N°de
Detallar la curso / curso | lectivas de Sa e folio
tnstitucion de duracién
especializacién

Conocimientos {a evaluar durante el proceso de seleccion}

Municipalidad Provincial del Callao
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Marque con un aspa (X) para
consignar si posee, o no,
el/los conocimiento/s

si \ No

Disponer aqui los conocimientos demandados
en el perfil del puesto.

e Declaraciones a consignar marcando un aspa (X}

¢Es usted una persona con discapacidad?
¢4Es usted licenciado/a de las Fuerzas Armadas?

Declaro bajo juramento que la informacién que he proporcionado es veraz y asumo las
responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

Callao, del mes de del afio 20__.

Firma:
DNI:

c. Declaracién jurada
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DECLARACION JURADA
Yo, (Nombres y apellidos); identificado {a) con
DNI N° : con domicilio en ; mediante la
presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N° ; cuya
denominacion  es ;. convocado por la

Municipalidad Provincial del Callao, a fin de participar en el citado proceso de
contratacion de CAS.,

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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

o Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos para el puesto al cual estoy
postulando.
No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.
No tener condena por delito doloso?.

¢ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de |a
profesion para contratar con el estado o para desempeniar funcién puablica.

e Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil de la presente
convocatoria.

ismo, declaro gue:
No { ) tengo pariente(s) o cdnyuge que preste{n) servicios en la Municipalidad
Provincial del Callao.
si ( )} tengo pariente(s} o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad
Provincial de! Callao., cuyos datos presento en el siguiente recuadro:

z’fé’;{oﬁ,“;;,;;,é. Grado o relacién de
é?;“cae@’a’ %, ) parentesco o vinculo Area de trabajo Nombres Apellidos

S\ \ conyugal

rindo también referencias laborales de mis Gltimos trabajos, verificando que los
teléfonos se encuentran actualizados:

Referencia 1 Referencia 2 Referencia 3

Nombre de {a organizacion en la que
presté servicios

Nombre del cargo o puesto ocupado

1 Sentencia firme,
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Nombre y cargo o puesto del jefe
inmediato
Teléfono del jefe inmediato

Correo electrénico del jefe inmediato

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo N° 42
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, Del mismo modo,
autorizo a la entidad efectuar las acciones de comprobacién de veracidad necesarias y
me comprometo a reemplazar la presente declaracién jurada por los certificados
originales, segiin sean requeridos, En caso de resultar falsa la informacién que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo N° 411 del Codigo
Penal, concordante con el articulo N° 32 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Callao, dei mes de del afio 20_ .

Firma:
DNI:
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IX.

Declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso
El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencion a los
supuestos establecidos en la Directiva de “Contratacién de personal bajo el
régimen especial de CAS en la Municipalidad de! Callao”.

Bonificaciones

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el resultado de la
entrevista, a los/las postulantes que hayan acreditado ser licenciados/as de las
Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacién de quince por ciento
(15%), sobre el puntaje final, a los/las postulantes que hayan acreditado alguna
discapacidad, en atencion a la respectiva normativa.

Comité Evaluador

El Comité Evaluador, en atencion a la Directiva de “Contratacion de personal
bajo el régimen especial de CAS en la Municipalidad Provincial del Callao”, estd
conformado por:

a. En calidad de presidente,
b. En calidad de primer miembro,
¢c. En calidad de segundo miembro,

Comité Evaluador

—
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ANEXO 4: FLUJOGRAMA, - PROCESO DE SELECCION

Preparacion Convocatatia Seleccidn | Suscripcion y registro
i : de contrata
= ! : -
3 |
= |
2 Elaboracidn de snzg) i
‘E perfil de puesto. !
l Anexo N® 1 ! :
yN*2 k
VioBo Unidad f
Orgdnicaf £
Srgano.
§f e - — - | -
o
£ Autorizar Ja
:E cohformacidn del
-§ Comité de
; evaluacién.
i)
! ——;
Valida Elaborar bases y Hemitir al BAFPE Aplicar boqiﬁcﬁciones
fequerimiento y = cronograma de infi idn de la »  enpuntajes finales
solicita comyocatoria, convocatoria. segin Marco
certificacion
presupuestal, i l l
¥ Remitir s Ja G. Redlizar evaluaciones de | : |
trformigtica la N ficha técnica, Coordinar con &l Comité firme |
convacatoria para congoimientos, psicoldgica de actas y remitir los resuftados i
su publicacion, y eurriculum vitze, a la G. Informatica, i
Anexo N° 3 :
— i ——— > S— —
T s T H
. P !
T 8 Publicar ta | i Corwocar a ganadases
o g comvocatoriaenet | | Publicar los resultados, ——#|  para suscripeion det
Z. (O portat instftucional, i : cotitrato.
2 ! i
/.’_ ( ] H
e I | - j
L (7 .
SN ]
iy } Realizar evaluacidn dela |
[ entrevista,
I — S S
E T
§ Otorgar dAprueba? .
R oo | <
FA presiepiestal
& .
[
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