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. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y el procedimiento para la administracion y gestion de los Contratos Administrativos de Servicios

en la Municipalidad de la Perla - MDLP.

Il.  FINALIDAD
Establecer la mecanica operativa administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011 y normas conexas.

ll.  BASE LEGAL
1. Decreto Legislativo N° 1023 “Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos'.
2. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, LEY N°
30057
Ley N° 31365 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022,
Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. .
Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS y otorga derechos laborales.
Ley N° 30807 Ley que modifica la ley 29409, ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad pblica y privada.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
. LeyN® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica, modificada por la Ley N° 28496.
. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la faculta de nombramiento y contratacion de personal en
el sector publico, en caso de parentesco.
. Decreto Legislativo N°1405 y su reglamento D.S. N°013-2019-PCM (Publico) regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar.
. Decreto Legislativo N° 1057, del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
13. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.
14. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, del Reglamento del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
N Servicios ~ CAS del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. Decreto Supremo N° 018-2007-TR que establece disposiciones relativas al uso del documento denominado Planilla

15
Electronica.

Y 16. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Puablica.

17. Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de Ia Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Piblico, en casos de parentesco.

"”\ 18. Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG; Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

\ 19. Decreto Supremo N° 054-97-EF.TUO de la Ley del Sistema Privado de Administracion de Fondos de Pensiones.

20. Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, que aprueba el modelo de contrato administrativo de servicios.

21. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueban reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial Decreto Legislativo N°1057.

22. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE, establece los criterios para asignar una bonificacion
€n concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal de la Fuerzas Armadas.

23. Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, ORDENANZA N° 002-2022-MDLP.

24. Ley N° 31131 expediente N°00013-2021-PI/TC, sentencia del Tribunal Constitucional que declaro inconstitucional
diversos articulos de la Ley N° 31131.

25. Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2019-PCM/SIP, aprueba la Directiva N° 001-2019-PCM/SIP
g “Lineamientos para la implementacion de la funcion de integridad en las entidades de la Administracion Publica’.
(] 26.  Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N°002-2021-PCM/SIP, aprueba la Directiva N° 002-2021-PCM/SIP
‘Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad en las entidades del sector publico”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion para las Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad de la Perla — MDLP.

NORMAS
o  DEFINICION

Pagina 5 de 56
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= Contrato Administrativo de Servicios
El Contrato Administrativo de Servicios es un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico
que vincula a una entidad plblica con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se
rige por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes a

este régimen especial
=  Contratado
Para los efectos de la presente Directiva, se entiende por contratado a aquella persona natural que ha

suscrito un contrato administrativo de servicios con la Municipalidad de la Perla.

o . DATOS GENERALES

= Requisitos basicos que debera cumplir el area usuaria que solicite la Contratacion Administrativa de

Servicios.
- Requerimiento de contratacion con el visto bueno de la Gerencia Inmediata Superior, segun
corresponda.
\ _ - Informe favorable de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion sobre la
\ . disponibilidad presupuestal (solo para requerimientos nuevos).

o RESPONSABILIDADES
La Subgerencia de Recursos Humanos es responsable de la correcta administracion y aplicacion de las disposiciones

contenidas en la presente Directiva.

= La Subgerencia de Recursos Humanos debe mantener debidamente organizados los legajos del personal,
por lo que el trabajador esta obligado a proporcionar toda la informacion que le sea requerida y que esté
relacionada con su relacion contractual con la Municipalidad de la Perla. Los legajos personales seran
\ conservados con la reserva del caso.

\ = El Jefe del 4rea usuaria es responsable de evaluar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones
contenidas en los contratos suscritos, asi como de efectuar el control de permanencia del personal a su
cargo, inclusive de aquellos que realizan comisiones de servicio fuera del centro de trabajo.

'"‘\ = El Jefe del area usuaria es responsable de verificar que la prestacion de servicios de una persona natural en
la Municipalidad de la Perla, se realice previa suscripcion del respectivo contrato, siguiendo las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

o PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS
La contratacion de personal bajo la modalidad CAS se desarrollara de acuerdo a las siguientes etapas:

= Preparatoria:

e El expediente de contratacion se inicia con el requerimiento del &rea usuaria, la que debera adjuntar los
Términos de Referencia conforme al formato Anexo N° 01 (perfil profesional, actividades a desarrollar,
experiencia, habilidades, competencias, formacion académica y conocimientos) justificando la necesidad de

p la contratacion, si se trata de un nuevo contrato 0 si se requiere reemplazar a quien hubiera dejado de
a prestar servicios. Cuando se trate de reemplazo, debera identificarse al personal que ha dejado de prestar
servicios: lo cual debera ser remitido a la Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de

Administracion y Finanzas de la Municipalidad de la Perla.

e La Subgerencia de Recursos Humanos debera adjuntar al requerimiento, el documento que acredita que
cuenta con los recursos presupuestales suficientes para asumir las obligaciones durante el periodo de
contratacion, para lo cual adjuntara la Disponibilidad Presupuestal emitida por la Gerencia de Planificacion,

Presupuesto y Modernizacion.
La Gerencia Municipal, la Gerencia de Administracion y Finanzas o, el funcionario a quien ésta delegue,
aprueba los requerimientos de contratacion de personal sujeto al régimen de contratacion administrativa de
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= Convocatoria

La Subgerencia de Recursos Humanos, previo informe de disponibilidad presupuestal, dara inicio a la
convocatoria y comunicara a la Direccion del Servicio Nacional del Empleo del Ministerios de Trabajo y
Promocion del Empleo, el puesto de trabajo vacante a ofertar. Dicha comunicacion debera efectuarse con
cinco (05) dias habiles antes del inicio de la etapa de Recepcion de documentacion; al igual que debera
hacerse la publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad de la Perla (www.munilaperla.gob.pe),
con el mismo periodo de antelacion.
La Subgerencia de Recursos Humanos, solicitara, mediante correo electronico, a la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacion, la publicacion de la convocatoria y de los formatos que deben ser llenados por
los postulantes. La publicacion se realizara a través del Portal Web Institucional, que debera mantenerse por
cinco (05) dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccion; sin perjuicio de utilizarse a criterio de la
Municipalidad de la Perla, otros medios de informacion como la publicacion fisica de la convocatoria en la
Sede Institucional,
El aviso de Convocatoria debera contener, como minimo, la informacion siguiente:

1. Nombre de la Municipalidad de la Perla.

2. Nombre de la Plaza CAS.

3. Cronograma.

4. Plazo.

=  Seleccion:

° La etapa de seleccion comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado con el
cumplimiento de la necesidad del servicio; lo cual, incluye la evaluacion curricular, evaluacion técnica
(de ser aprobado por el comité) y la entrevista personal. Dichas etapas son cancelatorias, por lo que
los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

° La Municipalidad de la Perla podra aplicar otros mecanismos, tales como: (i) evaluacion psicologica,
(i) evaluacion técnica o (jii) evaluacion de competencias especificas, los mismos que deben
adecuarse a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

. El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

- Evaluacién Curricular: la Subgerencia de Recursos Humanos verifica si el postulante retne
todos los requisitos minimos exigidos por el area usuaria solicitante del servicio, consignado en
los términos de referencia.

Los resultados de la evaluacion curricular seran publicados en el portal institucional. En dicha
publicacion se sefialara el lugar y la hora en que se llevara a cabo la entrevista personal o la
evaluacion psicotécnica, de ser el caso.

La Municipalidad de la Perla, durante el proceso de seleccion y aun durante la vigencia del
contrato, podra efectuar la verificacion de la autenticidad de la informacion proporcionada por el
personal CAS, reservandose para ello el derecho de obtener informacién de las instituciones ylo
entidades que correspondan. El falseamiento de los datos consignados en sus declaraciones
juradas o la adulteracion de un documento constituyen falta grave que podra dar origen a
separar al postulante o despedir por causa justa al personal CAS, sin perjuicio de las acciones
legales a que hubiere lugar.

No procede la devolucion de la documentacién presentada por los postulantes al proceso CAS
convocado, que no aprueben la evaluacion curricular, debiéndose custodiar el expediente
respectivo por cada convocatoria.

Evaluacion Técnica

Incluye toda clase de pruebas y/o mecanismos de seleccion que la entidad considere
necesarias para valorar al postulante en relacion con el perfil del puesto. Incluye la evaluacion
técnica de conocimientos (deseable para puestos especializados, profesionales y/o directivos),
evaluacion psicoldgica y de competencias.

Entrevista Personal: la Subgerencia de Recursos Humanos se encuentra a cargo de esta
etapa, debiendo estar presente un representante del area usuaria, quienes constituiran el
Comité de Evaluacion.
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La entrevista personal se realizara tomando en consideracion los requisitos y competencias
relacionados con las necesidades del servicio, especificados en los términos de referencia. Para
esta etapa se utilizara el formato de entrevista personal.

La publicacion del resultado final se realizara en forma de lista por orden de mérito, que
contendra los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos, conforme el Anexo 02.

El personal licenciado de las Fuerzas Armadas, que acredite documentaimente dicha condicion,
recibira una bonificacion del 10% en la entrevista personal. El postulante con discapacidad que
cumple con los requisitos para el cargo y haya obtenido un puntaje aprobado, obtendra una
bonificacion del 15% sobre el puntaje final siempre que haya presentado el respectivo
Certificado de Discapacidad, conforme ala Legislacion vigente.

El Comité de Evaluacion declarara DESIERTO el proceso de seleccion cuando no se presenten
postulantes, cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos; y;
cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo establecido en las etapas del proceso. En dichos supuestos, no resulta
necesario que se vuelva a tramitar la autorizacion respectiva, siendo Unicamente necesario que
el area usuaria ratifique la necesidad de efectuar una segunda convocatoria.

= Cancelacion del proceso de seleccion:
La Subgerencia de Recursos Humanos, declarara la cancelacion del proceso de seleccion en alguno de los

siguientes supuestos:

3 o Cuando desaparece la necesidad del servicio comunicada por el area usuaria a la Gerencia de
h Administracion y Finanzas, con posterioridad al inicio de los procesos de seleccion.

° Por restricciones presupuestales.

e  Otros supuestos debidamente justificados.

= Postergacion del proceso de seleccion:
La Subgerencia de Recursos Humanos, podra disponer de manera justificada y publica la postergacion del
proceso de seleccion hasta antes de la entrevista personal.

= Suscripcion y Registro del contrato:

e  LaSubgerencia de Recursos Humanos ejecutara los actos destinados a la formalizacion del contrato.

° El postulante que obtuvo el primer lugar de orden de prelacion, suscribira contrato (Anexo 03) en un
plazo no mayor a cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados, para lo cual sera notificado con el aviso del resultado del proceso.

e i vencido el plazo, el seleccionado no suscribe contrato por causas objetivas imputables a su
persona, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones

g . anteriores, la Subgerencia de Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que

’ ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

e La Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la
suscripcion del contrato, debera ingresarlo en el Registro de Contrato Administrativo de Servicios y a
la Planilla Electronica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

e La Subgerencia de Recursos Humanos debe verificar en el Registro Nacional de Sanciones,
Destituciones y Despidos (RNSDD) que los postulantes no se encuentren inhabilitados para ejercer su
funcion pablica.

o  El contrato sera suscrito por la Subgerencia de Recursos Humanos y por la persona seleccionada
para la prestacion de servicios.

v &/ ° Lo§ contratos tenfirén vigencia a partir del dia habil siguiente a la fecha de suscripcion, 0 a partir de lo

ncin 5 p\a&‘;&? / » sefialado en la clausula referente al plazo del contrato.

85ty Mot ‘ La Subgerencia de Recursos Humanos levara a cabo la induccion del personal contratado bajo el

Régimen CAS.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

° Los trabajadores contratados bajo el Régimen CAS contaran con un periodo de prueba de tres (3)
meses.

VI.  DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

o Enelmarco de la ejecucion del servicio debe observarse lo siguiente:

° La Subgerencia de Recursos Humanos comunicara a la Subgerencia de Abastecimiento el ingreso de nuevo
personal contratado mediante concurso publico CAS, con la finalidad de realizar la asignacion de bienes
muebles que corresponda; asi como el cese de personal contratado mediante el Régimen CAS, a fin de que se
realice el acta de devolucion de los bienes muebles asignados, la cual debera estar inserta en la entrega de
cargo.

e Asimismo, la Subgerencia de Recursos Humanos realizara el registro de huella del nuevo personal contratado
mediante concurso publico del régimen C.A.S asi como también el cese para dar de baja los citados registros de
huellas.

»  Elpersonal contratado recibira por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos, un ejemplar del Reglamento
Interno de Servidores vigente de la Municipalidad de la Perla, via correo electronico, acompaiado de la
declaracion que confirme que la lectura del mismo a la sola firma del contrato.

o  Lajornada laboral es de lunes a viermnes, de 08:00 horas a 16:45 horas, incluidos los 45 minutos de refrigerio para el
caso del personal Administrativo, en cuanto al personal de la Subgerencia de Serenazgo y Subgerencia de Limpieza
Piblica y Areas Verdes, se sujetarén a la jornada laboral, no excediendo las 48 horas semanales, de acuerdo a las
necesidades que para el cumplimiento de los diferentes servicios que brinda, en turnos rotativos, segun lo establezca
la necesidad de servicio.

o El trabajador que omita registrar su ingreso o salida sera considerado inasistente, salvo que medie justificacion
remitida a la Subgerencia de Recursos Humanos en un plazo no mayor a 24 horas.

o Losminutos y horas de tardanza y falta injustificada seran deducidos de Ia contraprestacion.

o Latolerancia para el ingreso, sin que ello signifique Ia exoneracion de tardanza, es de 15 minutos, luego de lo cual se
considera falta.

o La Subgerencia de Recursos Humanos debera controlar, verificar y supervisar que el contratado cuente con un
descanso minimo de veinticuatro (24) horas continuas a la semana en los casos del personal administrativo; y

o respecto al personal de la Subgerencia de Serenazgo y Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes, gozaran del

\ descanso respectivo segun la programacion del rol de servicios, la cual se pone en forma expresa y con anticipacion.
\ o  En caso que, por necesidad del servicio y con caracter excepcional alguna dependencia usuaria requiera contar
temporalmente con una jornada diferenciada, deberan comunicarlo a la Subgerencia de Recursos Humanos, con una
anticipacion no menor a cinco (5) dias habiles de producirse la situacion, a fin de realizar el control adecuado del
ingreso y salida del personal. De no efectuarse la citada comunicacion con la anticipacion establecida, la mencionada
dependencia no sera responsable del control de asistencia de su personal, sin perjuicio de la responsabilidad que
pudiese generarse por la falta de comunicacién debida.

o Controlar y verificar las salidas del personal por comision de servicio, fuera de la sede Institucional durante el horario
de prestacion de servicios. Dicha comision debe estar autorizada por el responsable del area usuaria mediante
papeleta de permiso y comunicada a la Subgerencia de Recursos Humanos con un (01) dia de anticipacion al hecho,
indicando el motivo y el horario de salida y retorno.

o  Controlar los permisos y autorizaciones otorgadas a los contratantes como consecuencia de las acciones de
capacitacion debidamente autorizadas por los responsables de las Unidades Organicas, las mismas que deberan
comunicarse con la Subgerencia de Recursos Humanos con una anticipacion no menor a dos (02) dias antes de
llevarse a cabo la capacitacion.

o Controlar y supervisar que los contratados hagan uso de descanso fisico, para lo cual se tendra en consideracion lo

siguiente:

o En el mes de noviembre de cada afio, la Subgerencia de Recursos Humanos aprobara la programacion del
descanso fisico del personal contratado bajo el régimen CAS que tenga mas de un afio prestando servicios en la
Municipalidad de la Perla, para lo cual requerira a las distintas areas usuarias que remitan el respectivo rol como
maximo el dia quince (15) del referido mes.

Con posterioridad a la programacion aprobada, el contratado podra solicitar por escrito el goce fraccionado del
descanso fisico en periodos no menores de siete (07) dias calendario, precisando su oportunidad de goce.
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° Dicha solicitud sera autorizada por el responsable del area usuaria y comunicada a la Subgerencia de Recursos
Humanos, con una anticipacion no menor de los tres (03) dias de cumplirse la fecha consignada en la programacion
aprobada.

o El pago por compensacion generado como consecuencia de haberse extinguido el contrato antes del cumplimiento del
afio de servicio sin que el contratado haya hecho efectivo el descanso fisico debera abonarse dentro del mes siguiente
de concluido el contrato.

o Afiliar al personal contratado al Régimen Contributivo que administra ESSALUD. Asimismo, deberé asistir, apoyar y
coordinar con ESSALUD cuando el personal requiera utilizar dicho seguro para el otorgamiento de subsidios por descanso
médico o licencia pre y post natal.

o Remitir a la Subgerencia de Contabilidad la informacion y documentacion necesaria para efectuar el pago mensual de las
prestaciones a cargo de ESSALUD.

o  Controlar y verificar que el personal contratado cumpla con afiliarse a un Régimen de Pensiones, salvo que se trate de

actuales pensionistas 0 personas que ya se encuentran afiliadas a un régimen. Los contratados deberan elegir,

obligatoriamente entre el Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones, con las excepciones sefialadas
en la normativa vigente.

En caso de no efectuarse la eleccion por el trabajador, la Subgerencia de Recursos Humanos procedera conforme a 1o

dispuesto por el Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema Privado de Administracion de Fondo para Pensiones, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 054-97-EF.

La Subgerencia de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la responsable de efectuar la retencion y declaracion

correspondiente de los aportes a los Regimenes Pensionarios, en tanto la Subgerencia de Tesoreria es |a responsable de

efectuar el pago mensual.

Custodiar los expedientes de las personas contratadas bajo el Régimen CAS, en los cuales se incluya toda la documentacion

referida al personal, desde el requerimiento, convocatoria, evaluacion y seleccion, contrato y sus modificatorias hasta el

ultimo documento que dafin ala contratacion.

o  Supervisar el ejercicio de la libertad sindical, ejercida conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2013-TR 'y normas reglamentarias.

o  Mantener actualizada la informacion correspondiente a cada una de las personas contratadas bajo el Régimen CAS;
nombres, apellidos, direccion domiciliaria, teléfono fijo y mévil, teléfono fijo y movil de una persona de contacto en caso de
emergencia, fecha de nacimiento, cargo, unidad a la que pertenece, nombre y apellido de conyuge o conviviente, nombres,
apellidos y edades de los hijos, fecha de firma de contrato, inicio de ejecucion contractual, fecha de conclusion, modificacion,

\ renovacion de contrato, monto remunerativo, etc.
\ o  Supervisar el cumplimiento de los demas derechos que le sean otorgados por la legislacion aplicable.
‘ o  En caso de efectuarse pagos indebidos como consecuencia de haberse aceptado la renuncia después de efectuado el pago
‘.& de la retribucion mensual correspondiente, sera descontado de su liquidacion de vacaciones truncas.
\ o  La Subgerencia de Recursos Humanos, verificara que todas las personas que dejen de prestar servicios bajo el Régimen

CAS cumplan con realizar la entrega de cargo, en forma previa a la suscripcion de constancia de trabajo y/o presentado el
informe de Rendicion de Cuenta, segin corresponda.
o  Ofras acciones que disponga la Gerencia de Administracién y Finanzas.

VIl. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN CAS

o  Son derechos del personal sujeto al Régimen CAS:
1. Percibir una remuneracién mensual y demas beneficios que estipulen las normas legales vigentes.
2 Gozar anualmente de treinta (30) dias de descanso vacacional remunerado.
3. Percibir Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las Leyes Anuales de
5 Presupuesto del Sector Publico.
% 4. Gozar de licencia con goce de haber por maternidad, paternidad y otras licencias a las que tienen derecho los
trabajadores de los Regimenes Laborales Generales.
5. Solicitar permisos y licencias por causas debidamente justificadas.
6. Constituir organizaciones sindicales, afiliarse a ellas, redactar sus estatutos, elegir libremente a sus
representantes y organizar su administracion y actividades.
o Son obligaciones del personal al Régimen del CAS:
1. Cumplir las labores asignadas con eficiencia, probidad y honestidad, de conformidad con las funciones
establecidas y los objetivos de la Municipalidad de la Perla.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Guardar reserva de los asuntos propios de la Municipalidad de la Perla, absteniéndose a proporcionar
informacién y difundir sucesos a personas ajenas a la Municipalidad de la Perla, incluso luego de producido su
cese.

Abstenerse de realizar actos de indisciplina o violencia, injuria, faltamiento de palabra en forma verbal o escrita
contra el empleador, personal superior o de otros trabajadores, sea que se cometan dentro del centro de trabajo
o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

Velar dentro y fuera de las instalaciones de la Municipalidad de la Perla por la imagen de la entidad,
absteniéndose de prestar declaraciones a medios de comunicacion respecto a asuntos relacionados con la
Municipalidad de la Perla, sin contar previamente con la autorizacién de la Gerencia Municipal.

Registrar personalmente su asistencia a través de los mecanismos establecidos por la Municipalidad de la Perla,
respetando los horarios establecidos.

Asistir puntualmente al centro de trabajo y cumplir la jornada establecida por Ia Municipalidad de la Perla.
Denunciar de manera inmediata a la delegacion policial correspondiente cuando en gjercicio de sus labores
fuera de la entidad, haya sido victima del robo de materiales, equipos u otros objetos de propiedad de la
Municipalidad de la Perla, comunicando de inmediato a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Son prohibiciones del personal sujeto al Régimen del CAS:

1.

2.
3.

10.
11,
12.
13.

Abandonar su puesto de trabajo durante la jornada laboral sin justificacién alguna y sin autorizacion previa de su
superior inmediato.

Presentar informacion falsa en el proceso de seleccion para el legajo personal.

Incurrir en situaciones que puedan generar conflictos de intereses con la Municipalidad de la Perla, o dedicarse
a asuntos particulares o ajenos a la entidad dentro del centro de trabajo.

Formular declaraciones o publicar articulos relacionados con las actividades de la Municipalidad de la Perla, sin
contar con autorizacién de la Gerencia Municipal.

Valerse de su condicion laboral para obtener algun beneficio econdmico o de cualquier otra indole en provecho
propio o de terceros.

Retirar bienes con que cuenta la Municipalidad de la Perla sin la debida autorizacion para utilizarlo para fines
particulares.

Realizar actos contrarios a la moral y buenas costumbres, en perjuicio de compafieros de trabajo o de terceros.
Concurrir al centro laboral en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias estupefacientes,
ingerirlas dentro del centro de trabajo o encontrandose en cumplimiento de sus obligaciones fuera de él.
Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en las relaciones de autoridad como de
dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades legales que corresponda aplicar.

Portar armas de cualquier clase.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compaiieros de trabajo.

Crear o fomentar condiciones riesgosas o insalubres dentro de las instalaciones del centro de labores.

Utilizar el nombre de la Municipalidad de la Perla para la atencién de temas personales.

VIIIl.  SUSPENSION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATADO
Se suspende la obligacion de prestacion de servicios del contratado en los siguientes casos:

Suspension con contraprestacion

Para los casos que se detallan a continuacion, el contratado debera comunicar al Jefe de la Unidad Organica, segin
corresponda, el supuesto en que hubiese incurrido, a fin que éste lo envie con su visto bueno, a la Subgerencia de
Recursos Humanos para que tome conocimiento y accione sobre el particular, en un plazo que no debera exceder de
los dos (02) dias en que el contratado comunica dicha situacion:

Los supuestos regulados en el Régimen Contributivo de ESSALUD, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes. En caso de ausencia por enfermedad se debera remitir descanso médico (original),
compra de recetas y pago por atenciones médicas o similares en un plazo no mayor a 72 horas de haberse
generado el Descanso Médico.

Por el ejercicio del derecho de descanso pre y post natal de noventa y ocho (98) dias, de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.

Por capacitacion oficializada o por citacién expresa (judicial, militar o policial).

Q
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El responsable del area usuaria debera formalizar el requerimiento remitiendo la documentacion a la Subgerencia de
Recursos Humanos quienes deberan pronunciarse via correo electronico dirigido al respectivo coordinador en un plazo
no mayor a dos (02) dias de recibida la solicitud.

° Por caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente comprobado:

- El contratado debera remitir al responsable del area usuaria una solicitud de suspension explicando y
adjuntando pruebas que acrediten el hecho ocurrido. Dicha solicitud debera presentarla al dia siguiente habil de
finalizado el hecho.

- El responsable del érea usuaria, en caso acepte lo expresado en la solicitud, tiene un plazo no mayor de dos
(02) dias de comunicada la situacion por el contratado, para remitirla a la Subgerencia de Recursos Humanos.

. La Subgerencia de Recursos Humanos analizara y evaluara lo sefialado por el contratado y tiene dos (02) dias
para pronunciarse de manera escrita, dirigiendo el documento al 4rea usuaria respectiva. Solo desde dicha
comunicacién, aceptando la solicitud, se tendran por aceptados los hechos expuestos por el contratado.

o La licencia por paternidad a que se refiere el articulo 1 es otorgada por el empleador al padre por diez (10) dias
calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea. En los siguientes casos especiales el plazo de la

licencia es de:

a. Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos multiples.

b. Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita terminal 0
discapacidad severa.

G: Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la madre.

El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador indique entre las siguientes alternativas:

- Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

- Desde la fecha en que la madre o el hijo 0 hija son dados de alta por el centro médico respectivo.

- A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

- En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de su licencia por maternidad, el padre del
hijo/a nacido/a sera beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una acumulacion de
licencias.

- El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso de su descanso
vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad. La voluntad de gozar
del descanso vacacional deberé ser comunicada al empleador con una anticipacion no menor de quince dias
calendario a la fecha probable de parto de la madre”.

El responsable del area usuaria comunicara a la Subgerencia de Recursos Humanos de lo ocurrido al contratado.

o  Suspension sin contraprestacion

o Hacer uso de permisos personales, en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

o Tratandose de licencias, el area usuaria debera enviar a la Subgerencia de Recursos Humanos la respectiva solicitud
para que ésta tome conocimiento y accion sobre el particular con un plazo minimo de cinco (05) dias con anticipacion.

o Los casos de permisos por hora deberan ser puestos en conocimiento en el dia a Subgerencia de Recursos Humanos
con el V°B° del Jefe Inmediato. No existe regularizacion de permisos por hora una vez transcurrido este plazo.

o Otros casos no previstos debidamente acreditados.

IX. SUPUESTOS DE EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Por fallecimiento del contratado.
Extincion de la Municipalidad de la Perla.
Por resolucion contractual.
Decision del contratado. En este caso, debera comunicar por escrito su decision con una anticipacion de treinta (30) dias

4 previos al cese. Dicha comunicacion debera presentarla al funcionario a cargo del area usuaria, quien deberé remitirla a la

Gerencia Municipal, en un plazo que no debe exceder de un (01) dia habil de recibida la comunicacion, bajo responsabilidad.
De no comunicarse los casos de conclusion de contrato en forma oportuna (antes de la fecha en que se devengue el gasto),
cualquier pago en exceso sera de entera responsabilidad del funcionario a cargo del area usuaria.
El plazo de treinta (30) dias puede ser exonerado por el Jefe de la Oficina del contratado, por propia iniciativa o a pedido del
contratado. El pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de
presentado. De ser rechazado dentro del plazo, la solicitud de exoneracion debera ser remitida a la Subgerencia de
Recursos Humanos, méximo al dia siguiente habil bajo responsabilidad del funcionario a cargo del area usuaria, donde el
contratado presta servicios, a fin que se tomen las acciones correspondientes.
El contratado debera realizar entrega de cargo en su unidad organica, para su remisién a la Subgerencia de Recursos
Humanos y archivo en el legajo personal.
Por mutuo acuerdo entre el contratado y 1 Municipalidad de la Perla.
ids Dita permanente sobreviviente del contratado.

o o0 O O
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o  Vencimiento del plazo del contrato.
o Ofros que se establezcan por norma.

X. RENOVACION DE CONTRATO

o El contrato puede ser renovado cuantas veces se considere necesario. Cada renovacion no puede exceder del Afio
Fiscal y dependera de la disponibilidad presupuestal de la Municipalidad de la Perla, debiendo formalizarse por escrito
con una anticipacion de diez (10) dias habiles al vencimiento del contrato.

o La Subgerencia de Recursos Humanos debera notificar con no menos de quince (15) dias habiles de anticipacion a las
dependencias de la Municipalidad de la Perla, cuando esté proximo el vencimiento de los contratos a fin de que ésta
manifieste su interés de solicitar la renovacion de los mismos.

o De no solicitarse la renovacion de los contratos, la mencionada dependencia informara de ello al contratado con una
anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento.

o Conforme a lo dispuesto en el Articulo N° 7 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, no corresponde renovar
contrato cuando se modifiquen las funciones, cargos o contraprestaciones del puesto, debiendo desarrollarse para estos

3 €asos una nueva convocatoria.
1o No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para
' contratar con el Estado.

DE LA CONTRAPRESTACION

\ o Elpago de la contraprestacion se efectuara segun la fecha establecida por la Municipalidad de Ia Perla.

‘ o  Los responsables de las areas usuarias estan obligados a comunicar a la Subgerencia de Recursos Humanos la
suspension temporal de contrato, con contraprestacién, en un plazo no mayor de 24 horas de ocurrido el hecho que lo
motiva.

o LaSubgerencia de Recursos Humanos, es la encargada de emitir boletas de pago a los trabajadores contratados bajo
el Régimen CAS.

o  La Subgerencia de Recursos Humanos, es la responsable de tramitar las constancias de retenciones de cuarta

\ categoria. Estas constancias serén suscritas por la Gerencia Administracién y Finanzas y la Subgerencia de Recursos
Humanos y entregadas a los contratados al final del Ejercicio Fiscal, finalizacion del respectivo contrato o a solicitud.

o En caso de efectuarse pagos indebidos como consecuencia de haberse aceptado la resolucion de contrato por
decision unilateral del contratado después de efectuado el pago del mes, se iniciara procedimiento de recuperacion del
dinero que se formaliza con el cumplimiento de las siguientes etapas: (i) requerimiento al contratado para que proceda
a su devolucion en un plazo de setenta y dos (72) horas, (ii) compensacion de lo indebidamente pagado con los saldos
a favor que tenga el contratado, producto de la liquidacion de su contrato.

Xil. DEL REPORTE DE PAGOS

o La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene como una de sus funciones la elaboracion del reporte de pago del
personal contratado bajo el Régimen CAS.

o LaGerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion es la encargada de remitir Ia partida presupuestal.

o La Subgerencia de Recursos Humanos, efectuara las revisiones del reporte de pago del personal bajo el Régimen

¥ ’ CAS, afin de depurar y evitar pagos indebidos.

o  La Subgerencia de Recursos Humanos, es la responsable de proporcionar a la Subgerencia de Tesoreria los datos
provenientes del reporte de pago del personal contratado bajo el Régimen CAS, para el Programa de Declaracion
Teleméatica de Remuneraciones — PDT 601 Planilla Electronica, que presentara ante la SUNAT.

XIll.  LIQUIDACION DE CONTRATO Y ENTREGA DE CARGO

La Subgerencia de Recursos Humanos, al término del vinculo contractual, tiene la obligacion de liquidar cada uno de
los contratos bajo el régimen CAS. Dicha labor la desarrollara dentro de los cinco (05) dias de ocurrida la extincién.
Para ello, determinara los saldos generados como consecuencia de las contraprestaciones ejecutadas.

Al momento de extinguirse un contrato, el contratado debera realizar Ia entrega del cargo (Anexo 04) en el que conste
a-anfrega de los bienes que le fueron asignados, incluido el fotocheck (si fuese el caso), asi como la devolucion del

Y\ . " . .y .
=iy gadcumentario que le fueron asignados y generados, debiendo preparar una relacién de los mismos.
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El calculo de la compensacion por vacaciones truncas se hace sobre la base del cien por ciento (100%) de la

remuneracion que el trabajador percibia al momento del cese.
La entrega de cargo se efectia ante el responsable de la dependencia usuaria, con copia a la Subgerencia de

Recursos Humanos o la que haga sus Veces.
Las areas usuarias son las responsables de requerir la entrega de cargo al contratado, debiendo remitir copia de la

misma a la Subgerencia de Recursos Humanos dentro del plazo de tres (03) dias de recibida.

XIV. DE LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

N
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Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios a través de la modalidad de CAS son resueltos por la
Subgerencia de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Las resoluciones emitidas se sustentarén en el correspondiente informe técnico.

Una vez agotada la via administrativa, el contratado puede hacer valer su derecho ante el Poder Judicial.

,D_EL PROCESO DISCIPLINARIO

El personal contratado bajo el Régimen CAS, presta servicios subordinados. En ese sentido, la Municipalidad de la
Perla se encuentra facultada a dirigir la prestacion de dichos servicios, normarlos, dictar las ordenes necesarias para
su ejecucion y sancionar disciplinariamente cualquier infraccion o incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratado, respetando los principios de tipicidad, proporcionalidad y racionalidad.

El poder disciplinario que detenta la Municipalidad de la Perla, comprende la potestad de sancionar el incumplimiento
de cualquier clase de obligacion, tanto de origen contractual como legal, administrativo o funcional, sin perjuicio de la
responsabilidad civil ylo penal en que pudiese incurrir el contratado.

El poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen CAS es gjercido sin colisionar con la facultad
sancionadora de la Contraloria General de la Repliblica, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 26922 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 023-2001-PCM.

En cualquier caso, primara a aplicacion de las normas reglamentarias emitidas por el Poder Ejecutivo y/o SERVIR que
establezcan el procedimiento disciplinario aplicable a los trabajadores del presente Régimen.

El incumplimiento sefialado en el segundo acapite precedente, sera puesto en conocimiento a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Para aplicar la sancion se tendra en cuenta los criterios de gravedad de la falta, intencionalidad, cargo desempefiado,
naturaleza de la norma infringida, la participacion de uno o mas trabajadores en la comision de la falta, la reincidencia,
el beneficio obtenido por el infractor y el perjuicio ocasionado a la Municipalidad de la Perla como al personal CAS,
todo ello evaluado por la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios.

DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

o

2R

Z\

e’

Las sanciones previstas son las siguientes:

. Amonestacién Verbal: se aplica en los casos de faltas leves y en los casos que el personal CAS no tuviera
antecedentes. Lo aplica el Jefe inmediato, debiendo comunicar dicha amonestacion a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

° Amonestacion Escrita: se aplica cuando existe reincidencia en las faltas leves o cuando la falta revista cierta
gravedad. La aplica el Jefe de la Subgerencia de Recursos Humanos.

e  Suspension sin goce de haber: es una medida correctiva que comprende la separacion temporal del
trabajador, sin percepcion de remuneraciones, previa investigacion, informe y comunicacion de la sancion por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

o  Resolucion Contractual: corresponde la extincion del contrato por incumplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcion o cargo, 0 en
|a deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas, previo procedimiento regulado en el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias.

Contra el acto resolutivo de sancion cabe apelacion ante el al Tribunal del Servicio Civil.
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

XVII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

o Las designaciones temporales, dentro de la Municipalidad de la Perla que a su vez generen la contratacion bajo el
Régimen CAS, se haran efectivas para: (i) representacion ante comisiones o grupos de trabajo, (ii) Directivo superior o
empleado de confianza y (i) encargaturas funcionales temporales para dirigir areas o equipos de trabajo.

o Los contratados pueden ejercer la suplencia de cargos al interior a la Municipalidad de la Perla, asi como ser objeto de

rotacion temporal y comisién de servicios.

En todo lo no previsto en la presente Directiva, la Gerencia de Administracion y Finanzas resolvera y/o establecera los

procedimientos y/o acciones complementarias que sean pertinentes.

o ¥ | Para el caso del gjercicio del poder disciplinario, en los casos o situaciones no previstas en la presente Directiva, la

&/ secretaria técnica de procesos administrativos disciplinarios dispondra lo necesario aplicando supletoriamente las

o ‘,\f\,«'” normas de la materia que resulten aplicables.
| =" o  Asimismo, para el desarrollo del proceso disciplinario se tomara en cuenta los dispositivos, informes legales y

\ precedentes de observancia obligatoria que emita la Autoridad Competente del Servicio Civil - SERVIR,
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DIRECTIVA PARA LA GESTION
ANEXOS DE POSTULACION

ANEXO 01
FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

DATOS LABORALES
cODIGO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO
. PUESTO DEL JEFE
RGANICA JEFE DIRECTO RECTO
DATOS PERSONALES
"Documento GENER
i b APELLIDOS Y NOMBRES o
Camet
DNI Extranjeri
e 2 M| F
DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
FECHA NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO CORREO ELECTRONICO
(DD/IMM/AAAA) (Distrito / Provincia / Departamento) PERSONAL
. TELEFONO TELEFONO CORREO ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILIO | ¢py yiAR 1 CELULAR 2 ALTERNO
CONA | N° Carnet / FUERZAS N° Carnet/
oIS | || Codgo| ARMADAS Godigo
DEPORTISTA CALIFICADO | Documento que
| acredie e
£ ALGUN TIPO DE ASISTENCIA (AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

l

TIEMPO DE EXPERIENCIAEN EL | ; !
SECTOR PUBLICO: i EL SECTOR PRIVADO: |
(AA afios y MM meses) f (AA afios y MM meses) | ’
b e |
FORMACION ACADEMICA
Grado ’ Afio
; . . Nombre de la - .
Nivel educativo academnco Carrera, Maestria/Doctorado | Des | Has Centro de estudios
obtenido
de | ta
\jirimaria § '
Biisn oo e
Secundaria L ,
: T
) g,ejcnica basica (1a2
wT4fios)
Técnica superior (3 a4
afos)
\ Universitario
Maestria
Doctorado
Otros (Especificar)
COLEGIATURA
T T
. L NUmero de
\ Colegio Profesional: ’ colegiatura:
Condicién a la " . Moti
. ? . /}
P ¢ Habilitado” ¢Inhabilitado? vo:
OFIMATICA
g . IDIOMAS Y/O DIALECTOS (procesador de textos, hojas de calculo, programas de
presentaciones, otros) :
(Marque con una "X" el nivel (Marque con una "X" el nivel
Idiomaldialecto alcanzado) Conocimiento alcanzado)
Basico | Intermedio | Avanzado Basico | Intermedio | Avanzado

2
$
D
Yo, | @2
+2Cia de ?\a“.@df
Ssio y MogeS
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

_____ » . (Curso, Diplomado, Programa de Es| ecializacion)
Nombre del Periodo de
E‘;ﬁ;ﬁ Curso / Diplomado / Programa de _ercEasswi/M ) Hora Centro de estudios
Especializacion (rigiz Fin
L 1 P I
EXPERIENCIA LABORAL

(Completar desde el ultimo trabajo o trabajo actual)

f': Empresa / Institucion Sector / Giro del Puesto/Cargo Dige Hiasta
\© Negocio (MM/AAAA) (MM/AAAA)
&
Referencias Laborales
Remuneracion
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Fija Mensual
L (bruta)
- Funciones Principales
1
2
3
4
Wi
\
- Sector / Giro del Desde Hasta
Empresa / Institucion Negocio Puesto/Cargo (MMIAAAA) (MM/AAAA)
Referencias Laborales
Remuneracion
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Fija Mensual
B (bruta)

Funciones Principales
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

. Desde Hasta
Empresa / Insfitucion Secffl’” Ciaic] Puesto/Cargo (MM/AAA | (MM/AAA
egocio
A) A)
Referencias Laborales
Remunera
. ; ; ; cion Fija
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Menst|
(bruta)
Funciones Principales
Sector / Giro del Desae el
Empresa / Institucion Neqosi Puesto/Cargo (MM/AAA | (MM/AAA
€gocio
A) A)
Referencias Laborales
Remunera
. . ; . cion Fija
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Mansial
(bruta)
Funciones Principales
1.
2.
3.
4,
5.
. Desde Hasta
Sector / Giro del Puesto/Cargo (MM/AAA | (MM/AAA
Negocio A) A)
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ON DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE

DIRECTIVA PARA LA GESTI
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
Remunera
: ; : ; cion Fija
Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio Mensial

bruta)

Funciones Principales

Declaro que la informacion proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es

Tv,érdadera y podré ser verificada por la entidad.

=
N &
oa
N
Firma de Postulante
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA GENERAL

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

No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No tener condena con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N° 307941,

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), en virtud

alo dispuesto en la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles y su Reglamento.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en virtud a lo dispuesto en el articulo

8°de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento. v

No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial en el Registro Nacional de Sanciones de

Destitucion y Despido.

e Tener conocimiento del Codigo de Etica de la Funcion Puablica Ley N° 27815y Ley N° 28496, asi como del Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y
me sujeto a ello.

*  No percibir simultaneamente remuneracion, pensién u honorarios por concepto de locacion de servicios, asesorias
0 consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcion docente
efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o empresas estatales o
en tribunales administrativos.

e Que la informacion proporcionada en la etapa de registro de postulacion, como en las etapas de seleccion y
contratacion, es totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto tipo al cual
postulo.

*  Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacion

proporcionada.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta
informacion y en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411°2 del Codigo Penal, concordante con el articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

6 LaPerla,___ de del20__ .

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

Huella Dactilar

0.

% O
2
3o
e

&y que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
sylo 411°.- Falsa declaracion en procedimiento administrativo
e, 0 un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
eLigly por ley, sera reprimido con pena privativa de libertad no menor de uno ni mayor de cuatro afios

<
o3
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N DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE

DIRECTIVA PARA LA GESTIO
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 3

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
DECLARACION JURADA A

’ V°B Yg,\..;' ............................................................................................................................... (Nombres y Apellidos);

%

%Nseggu@}f(\ientiﬂcado (@) con DNIN® i
presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N oo : cuya denominacion es
- convocado por la Municipalidad Distrital de la Perla, a fin de participar en el proceso

: mediante la

de seleccion descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.
CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY

POSTULANDO.

NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO?

NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION
PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444 — Ley de

Procedimiento Administrativo General.

%

;r lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
LaPerla,___de del20__.
% )
FIRMA j
APELLIDOS Y NOMBRES
E\II
Huella Dactilar

Pagina 22 de 56



DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

DECLARACION JURADA B

W, o oo 54 S5 K st s PSS SESASE BS5es e ot e e , identificado (a) con DNI

tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan

\ laborar en el estado.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de Ia Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo General

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

\

LaPerla,  de del20__ .

6 .| FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI

Huella Dactilar
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 4

DECLARACION JURADA DE PROHIBICIONES

“Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones & incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual”
(Reglamento, Decreto Supremo Ne 019-2002-PCM)

DNINC. e GOMIGHTAAO(E) v crvessers e ;
M tElEFON0 CIUIAM NUMEIO ... cvveviisir e
= & A
4 ‘Lo}ij\ispuesto en la Ley N° 27588 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y al amparo del
Arfictilo 1V punto 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno

gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

LNO

(Marcar con un X aspa)

(*) Cuento con el siguiente impedimento:

() 1. Prestar servicios en empresas 0 ins
" cualquier modalidad;

() 2. Aceptar representaciones remuneradas;

() 3. Formar parte del Directorio;

() 4. Adquirir directa 0 indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener

vinculacion econémica.
() 5. Celebrar contratos civiles y mercantiles con est

tituciones privadas comprendidas en el ambito de la funcion que desempefia bajo

as; Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores,

peritos o arbitros de particulares en los procesos que tengan pendientes con la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI, mientras ejercen el cargo o cumplan el encargo conferido; salvo en causa propia, de su
conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas 0

asuntos especificos en los que hubieran participado directamente.

LaPerla,___de del 20__.

@ | FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

o
Huella Dactilar

.

% O
Ny 0
0090/3 de P\&' S vy

St y _}\::C(\Qf:f;_dr
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 5

AUTORIZACION DE VERIFICACION DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

................................................................................................................................ identificado/a con DNI
T , postulante para el proceso de seleccion CAS N° ...~ 20..... , autorizo a la Municipalidad de La
Perla 0 a una entidad tercera contratada por esta, a validar la informacion de mis datos personales en fuentes accesibles
publicas o privadas.

LaPerla,_ de del 20__ .

FIRMA

-| APELLIDOS Y NOMBRES

DNI

Huella Dactilar
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 6

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO SANCIONADO EN EL EJERCICIO DE LA
ABOGACIA POR MALA PRACTICA PROFESIONAL (*)

......................................................................... con Registro N° ... del Colegio de Abogados de
N AT . de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1265, que crea el Registro Nacional de
8 D3l 2 ‘.Abogados Sancionados por Mala Préactica Profesional, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Ministerio
2 ‘”ggg Justicia y Derechos Humanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

[

o\ 5 ’ XVIIL. No cuento con sancion que me suspenda de ejercer la profesion de abogado o de desarrollar patrocinio
o8 legal en favor de terceros, por lo que no me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Abogados Sancionados
a por Mala Practica Profesional.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del
Codigo Penal, concordante con el articulo 34° numeral 34.3° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

LaPerla, ___de del 20 .

Firma: Huella Dactilar

entada Unicamente por los profesionales en Derecho.
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 7
DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INHABILITADO PARA

EL EJERCICIO PROFESIONAL (*)

vogeY | _iy('/ombre del Colegio Profesional) de .......................... , DECLARO BAJO JURAMENTO: que no me
Sy Sesm\a}f‘,\ ncuentro Inhabilitado para el ejercicio de la Profesion, pudiendo corroborar esta situacion en la pagina web del
\ - Colegio Profesional al cual pertenezco, cuya direccion electronica es la siguiente:

N e e et es e et oot (Direccion electronica).

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 34° numeral 34.3° del TUO de la Ley N° 27444, Ley

del Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

del20__ .

\ LaPerla,__ de

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI

Huella Dactilar

o

el g

& °Re (*)é;gést declaracion solo sera presentada en los procesos donde se requiera la habilitacion profesional del postulante y cuando ésta no pueda ser

Yol D
27074 e PO
30 y Mo

Pagina 27 de 56



DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 8

DECLARACION JURADA DE NO RECIBIR DOBLE PERCEPCION POR PARTE DEL ESTADO,
SALVO FUNCION DOCENTE O DIETAS POR PARTICIPACION EN UN DIRECTORIO

-0 *
Qu, tengo conocimiento de la prohibicion de doble percepcion de ingresos del Estado establecida en el articulo 3° de laLey

\ 281 75, Ley del Marco del Empleo Publico.

© \é‘ g
}‘As’imismo, no percibo ni percibire otros ingresos del Estado distintos a los que proporcione La Municipalidad Distrital de La
Perla (MDLP), durante la ejecucion de mi contrato, salvo en las excepciones establecidas por la Ley. Ademas, que la falta
de veracidad de lo manifestado dara a las sanciones conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente respecto al Codigo

Penal y al TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el Art. 51°.1 TUO de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.*

LY LaPerla__ de del 20
FIRVA |
APELLIDOS Y NOMBRES
DNI
N
i Huella Dactilar
7.

4 art. 51°1. Del TUO de la Ley N° 27444 Todas las declaraciones juradas, los documentos sucedaneos presentados y la informacion incluida en los

escritos y formularios que presenten los administrados para la realizacion de procedimientos administrativos, se presumen verificados por quien hace uso

ellos, asi como de contenido veraz para fines administrativos, salvo prueba en contrario.

. 3° Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pablico “Prohibicion de doble percepcion de ingresos”. Ningtin empleado pblico puede percibir del Estado
mds de una remuneracian,te ibucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible y pension por servicios prestados al Estado.
men la funcion docente y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios en entidades o

: 2

dO 0 ’ a.l 'S’:
S

%, VB° &4

%, ), \,&\a S
U, 'Cla de P\E 45
%@%“‘L
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE PROCESOS DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL BAJO REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

Anexo N° 9

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Ia Perla se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto

- " ado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia que gocen de la
3 f%cpltad de nombramiento y contratacién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
B", @nﬂdad
es9 \a3 Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de Ia Ley N° 26771, modificado por Ley N° 30294 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y
Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.
Asimismo, declaro que:

e NO () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de La Perla

e Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de La Perla, cuyos datos

sefalo a continuacion:

"GRAQ@ Q RELAQIN DE ;, R e L

LaPerla,__ de del20

FIRMA

3 GDI\!N sy
< ﬁ;‘.w/ fxp LIDOS Y NOMBRES

Huella Dactilar
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Anexo N° 10

COMPROMISO ANTISOBORNO Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Conste por el presente JOCUMENtO, €l QUE SUSCTIDE, -...rvvssverevssmssesssressssms st s .

identificado con D.NLL N Lo AOMIGHTIAAO BN, ..vevveeeeveirrese e
en calidad A& ....ooeeviiiiriireni

....................................................... (COLOCAR NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA), declaro haber recibido,
leido y entendido la Politica Antisoborno de la Municipalidad Distrital de la Perla establecida bajo la Resolucion de Alcaldia

77 N°037-2021-ALC/MDLP, en donde se establece lineamientos que impulsan la integracion de los valores y principios

RSN

WO = institucionales promoviendo la mejora continua en los procesos de gestion plblica y rechaza al extremo toda forma de
Sl O

%oporno ylo acto de corrupcion que denigre de manera directa e indirecta a esta entidad.

¥, En ese sentido, me comprometo a:

e Aseso
Cumplir firmemente con la politica Antisoborno de la Municipalidad Distrital de la Perla, el Codigo de Etica en la funcion
Publica y sus lineamientos contenidos en dichos documentos.
Acatar las disposiciones inferidas por las normativas legales vigentes que respaldan a la politica en mencion.
Actuar de buena fe y reportar inmediatamente, ante los responsables asignados, cualquier tipo de hecho, sospecha de
actuacion de soborno o situacion de corrupcion que atente a laimagen de la entidad.
Rechazar mi participacion, bajo cualquier tipo de circunstancia, en probables actos de soborno o actividades de dudosa
procedencia que alteren el cumplimiento de mis obligaciones.
Conservar una conducta ejemplar que garantice honestidad, integridad y transparencia en mi actuar, colaborando de esta

manera en el logro del objetivo de esta politica.

En caso de transgresion o razon a tergiversar la legalidad de este documento, 0 presenciarse situaciones expuestas como
éticamente no aceptables para la Municipalidad Distrital de la Perla, aceptaré las consecuencias disciplinarias, civiles y/o

penales que predisponga la Entidad para corregir dicha accion.

% ¢ La Perla,___de del20___.

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

Huella Dactilar
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ANEXO N° 11

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) N° XXX-202X-MDLP

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA, con Registro Unico de Contribuyente N° 20131369710, con domicilio en Calle Juan José Pardo N°
598 Urbanizacion Benjamin Doig Lossio - Distrito de La Perla - Provincia Constitucional del Callao - Departamento de Lima,
representado por la Licenciada (COLOCAR EL NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA SUB GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS) identificado con Documento Nacional de Identidad N° XXXXXXXX en su calidad de Subgerente
de Recursos Humanos, quien procede en uso de las facultades previstas en virtud de la Ordenanza Municipal N°005-2017-
N.MDLP, a quien en adelante, se denominara LA ENTIDAD: y, de la ofra parte, el sefior(a) XXXXXXXXXXXXXX,
[C,ﬂ XXXXXXXXXXXXX, identificado con Documento Nacional de Identidad N° YX)XXXXXXX y Registro Unico de Contribuyente
| AP XXXXXXXXXXXXXX con domicilio en  XXXXXXXXXOOKXXXXXXXXK - XXXXXXXXXX, a quien en adelante se le
G /' {Pqénominaré EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

&

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL-

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

* LeyN® 31131~ Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del sector
publico.

e Decreto de Urgencia N° 083-2021 — Decreto de Urgencia que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la
disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la Covid-19 y dicta otras disposiciones.

e Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el afio
fiscal 2022.

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (en adelante,
‘régimen CAS’), modificado por la Ley N° 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

*  Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-

x\'\ 2011-PCM.

e LeyN° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias, modificada por la Ley 28496.

e LeyN® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en caso de parentesco y normas complementarias.

*  Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/T C, que declara la constitucionalidad
del régimen CAS y su naturaleza laboral.

C? ¢ Resolucion de Alcaldia N° 154-2021-ALC/MDLP.

.

e Ordenanza Municipal N°002-2022-MDLP.
e Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

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 N° 1057, sus normas reglamentarias y demas normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.

» '@;- u naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, Unicamente, los
2lps y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias, en concordancia
da peptuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el afio

022.
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CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefie de forma individual y
subordinada como XXOOOXXXXX en la unidad organica y/o érea de la (el) YOOOOOOOOCOCOKKXXXXX, cumpliendo
las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del
presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del dia YOOXXXXXX y concluye el dia
YOOOO00OXXXX, dentro del presente afio fiscal.

El plazo del contrato estara sujeto a lo dispuesto en la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley de
Presupuesto para el Sector Publico para el afio fiscal 2022.

Dichos contratos pueden ser suscritos y prorrogados con vigencia no mayor al 31 de diciembre de 2022. Cumplido el plazo, tales
contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus ampliaciones. La comunicacion que
la entidad pudiera hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omision no genera |a prorroga del

AT\ &
S 3 C&USULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

\
\

VOBF)

Y 3

&)

Las ,’partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jornada de trabajo) es como

Sﬁ}&imo de 48 horas, siendo que el horario de frabajo sera fijlado por la YOOO0OOOOOOOOKXXXXXX, el mismo que sera
~informado a la Subgerencia de Recursos Humanos. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, LA

ENTIDAD esté obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en
€xceso0.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe inmediato, bajo la supervision
de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/. XXXXXX OOOOXXXXXXXX con 00/100 Soles), monto
que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye
los montos  afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en el Distrito: La Perla, Provincia; Constitucional del Callao, Departamento: Lima.
La Entidad podré disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

% Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

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

e  Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

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

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro 0 fuera del centro de trabajo salvo autorizacion

expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para |a prestacion del servicio y, en general, toda
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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.

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

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

Nodelegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo responsabilidad por su ejecucion
y cumplimiento.

»  Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR

Percibir la remuneracion 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.
Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar la oportunidad del
gjercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las
disposiciones correspondientes.
Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.
Afiliarse a un regimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcion del contrato, EL
TRABAJADOR debera presentar Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado
0 al que ya se encuentra afiliado.

e (Gozar del descanso pre y post natal por 90 dias.

e Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las normas correspondientes.
'\ e Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.
\ e Gozar del derecho a recibir aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad conforme a los montos establecidos en las leyes

anuales de presupuesto del sector pUblico.

e Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
¢  Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR en el ambito
nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Gnica por uso «
@ - de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y normas reglamentarias,
de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

m«ms}@‘*m ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder dlSCllenano a que se refiere el articulo 15-A del Reglamento del Decreto
V) ke .
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CLAUSULA DECIMO TERCERA: 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 ENTIDAD. 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 ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarias para €l
adecuado desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR 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 TRABAJADOR debera resarcir a LA
ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

a ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del servicio materia
dNoresente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL TRABAJADOR |la aplicacion y cumplimiento de los términos

St delpresente Contrato.

&

¥ CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

" . 5\_@
‘ "deses_g‘f"l_-a evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y sus normas
reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones administrativas de
comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracién 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 OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA Y CERTIFICADO DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Subgerencia de Gestion del Talento Humano o la que haga sus veces,
otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen

CAS.
Asimismo, LA ENTIDAD se encuentra obligada a otorgar al TRABAJADOR, al término del contrato, un Certificado de

Trabajo.

\
-

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente 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 0 adenda.

( " CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspension con contraprestacion:

3 a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
3 5Pgr 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.
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Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1025, Decreto
Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 — Ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

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

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

La extincion de la entidad. ;
Por voluntad unilateral de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar a la entidad con una anticipacién
de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

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

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas
del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcién o cargo; o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

e Lasefialada en el ultimo pérrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

e  Elvencimiento del contrato.

 Lasdisposiciones sefialadas en la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley de Presupuesto
para el Sector Publico para el afio fiscal 2022.

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

? " CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: 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 al TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo
1057y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato, y
las disposiciones sefialadas en la Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley de Presupuesto para el

., Sector Publico para el afio fiscal 2022,
\@ﬁ Distritzy 0\
' yé;éﬁ; (ft:A‘USULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

i s piguientes de iniciado el tram|te
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CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos al Tribunal
del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-201 1-PCM.

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

Q qlplementarias.

© %
O3

;!;ﬁ Ercsefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo suscriben en
o , dos ;éjemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el dia XXXXXXXXXXXXXXXXXX

EL CONTRATADO LA ENTIDAD
XOOOOOOOKKIKXXXXXXXX
DNI N® XOOXXXXXX
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES Y
FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”

ANEXO N° 12
ENTREGA DE CARGO DEL PERSONAL CAS

DIRECTIVA N° 002-2020-GAF/MDLP
‘DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO DE LOS
SERVIDORES Y FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”
La Perla, __de de 20__

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

1. DATOS DEL FUNCIONARIO O SERVIDOR SALIENTE

-

Teléf. De Referencia:

E-mail de referencia:
Cargo:

Tiempo de Servicios:
2. GENERALIDADES

Entidad:

Dependencia:

Cargo:

Fecha de Inicio de Cargo:

Resolucion u otro documento con el que se formalizo el inicio de cargo:
‘g : Fecha de Término:

Resolucion u otro documento con el que se formalizo el final de Cargo:

3. DE LA ENTREGA DE CARGO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”

3.3 Relacién de expedientes y/o documentos simples, y su estado situacional
N° de Exp. y/o Fecha de
Documento Ingreso del ASUNTO N° DE FOLIOS ESTADO PERSONAL

simple Area SITUACIONAL | ENCARGADO

3.4 Relacion de documentos internos

TIPO DE DOCUMENTO N° CORRELATIVO ANO N° DE DOCUMENTOS
(DEL....AL....) FALTANTES

3.5 Devolucion de Tarjeta Electrénica/Manual de marcacion y Fotocheck

CONCEPTO NO SI
Devolucion de tarjeta electrénica/Manual de Marcacion
\ Fotocheck

3.6 Sellos

e Adjunta muestra impresa de cada uno de los sellos entregados:

NO( ) SI( )
o DETALLE DE LOS SELLOS:

NUMERO TOTAL DE SELLOS:
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4 . DEL ESTADO SITUACIONAL DE LA GESTION:

4.1 Informacién sobre el personal asignado a su cargo, (servidores designados, nombrados, empleados y/o
obreros contratados y prestadores administrativos de servicios), en el cual se debe de sefialar las funciones
que se les ha asignado y detallar los proyectos prioritarios encargados a los mismos Yy que se encuentren

pendientes de realizar.

e

4.3 Informacion sobre el Plano Operativo Institucional POI, que incluya los principales proyectos en ejecucion y
de aquellos cuyo inicio hubiese sido previsto en corto plazo, estado de las operaciones a su cargo y

comisiones encargadas.

4.4 Informacion de actividades pendientes de realizar, de caracter relevante y atencion inmediata, que forma
parte de las actividades propias de las funciones asignadas al servidor que entrega el cargo.

Q 45 Indicar las Comisiones en las cuales el servidor que entrega el cargo, ha participado en su calidad de
miembro, (sea titular o suplente), cumpliendo con adjuntar las resoluciones de designacion y otros

documentos pertinentes relacionadas a las mismas.
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4.6 Informacién sobre la administracion financiera que incluya obligaciones de orden financiero o técnico
(rendiciones de cuenta y/o vales provisionales), sentencias judiciales sobre pagos pendientes de atender.

4.7 Informacion relacionada con aspectos legales, tales como procedimientos administrativos iniciados en otras
instituciones ajenas a la corporacion

.8 Informacion relacionada con acciones de control, relacion de los informes de control recibidos del Sistemas
Nacional de Control durante su gestion, y el grado alcanzado en la implantacion de Recomendaciones,
incluyendo acciones judiciales que se hubieran generado.

4.9 Informacién consolidada sobre el desempefio y resultados obtenidos durante la gestion.

5. OBSERVACIONES:

6. DATOS DE QUIEN RECIBE EL CARGO

Apellidos y Nombres:
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ARGO DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS
7. OBSERVACIONES:

Entregue Conforme Recibi Conforme
DNI N° DNI'N®
&) La Perla, __de de 20_
Adjunto: ( ) Folios

O P
8o et
Nota: la presentacion-d&.

Régimen CAS

el pago final para el contratado bajo el
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ANEXOS DE LEGAJO

LEGAJO PERSONAL CAS

SECCION T

Declaracion Jurada

CONFIDENCIAL

APELLIDOS.
NOMBRES.

ol &
“ 3o %:.\0
o
% Maﬂ‘*‘&%@‘\
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ANEXO N° 01
INSERTAR
| DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DOCUMENTO DE IDENTIDAD LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
L DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES ANO
DOMICILIO ACTUAL
DISTRITO REFERENCIA
N° TELEF. DOMICILIO N° TELEF. CELULAR CORREO ELECTRONICO
ESTADO CIVIL Y/O CONYUGAL
SOLTERO (A) CASADO (A) VIUDO (A) DIVORCIADO (A) CONVIVIENTE (A)
I DATOS FAMILIARES
DATOS DEL CONYUGE DEL TRABAJADOR
FECHA DE NACIMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRES - e ANO OCUPACION
DATOS DE LOS PADRES
FECHA DE NACIMIENTO
APELLIDOS Y NOMBRES Bk e e OCUPACION
DATOS DE LOS HIJOS
FECHA DE NACIMIENTO ESTADO
APELLIDOS Y NOMBRES — p— N OCUPACION CIVIL

N0
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FICHA PERSONAL

Il INFORMACION LABORAL

FECHA DE INGRESO

DIA | MES ANO N° CONTRATO Y/O RESOLUCION MONTO REMUNERATIVO

IV DEPENDENCIA ACTUAL EN QUE LABORA

GERENCIA SUB GERENCIA AREA FUNCIONAL

CARGO ACTUAL

REGIMEN PENSIONARIO (marcar con una x)
LEY N° 19990

LEY N® 20530 (ONP)

SISTEMA PRIVADO PENSIONES (AFP)

GRADO DE INSTRUCCION

GRADO
COMPLETA Y/O ACADEMICO

EDUCACION ESPECIALIDAD CENTRO DE ESTUDIOS DESDE HASTA
INCOMPLETA OBTENIDO

PRIMARIA
SECUNDARIA
INST. SUPERIOR
UNIVERSITARIOS
ESPECIALISTA

OTROS
Indicar el grado académico: TITULADO — BACHILLER — EGRESADO — ESTUDIANTE

CAPACITACIONES

ESPECIALIDAD CENTRO DE ESTUDIOS DESDE HASTA HORAS PROGRAM. CERTIFICACION

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos, autorizando a la Institucién en la que laboré a efectuar las verificaciones que juzgue necesarias; En caso de falsedad
declaro haber incurrido en el delito Contra La Fé Publica, falsificacién de Documentos, (Articulo 4272 del Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7) “Principio de
Presuncién de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo ral, Ley N2 27444, asi mismo me comprometo a pr r los d que me solicit
Para mayor ¢ ia, validez y en cumplii firmo y pongo mi huella digital al pie del presente documento para fines legales correspondientes.

Lima de del

Firma del Trabajador
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HUELLA DIGITAL

Anexo N° 2

DECLARACION JURADA GENERAL

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
e  Estaren ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.
e No registrar antecedentes judiciales, penales, ni policiales a nivel nacional.
o No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.
e No tener condena con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N° 307945,

r i o No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), en virtud

' ?}\wﬁ ol U/ N @lo dispuesto en la Ley N° 30353, que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles y su Reglamento.
A <, \No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en virtud a lo dispuesto en el articulo

: fo:’ 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento.

® No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial en el Registro Nacional de Sanciones de

\> ‘Destitucion y Despido.

s~ Tener conocimiento del Codigo de Etica de la Funcion Pablica Ley N° 27815 y Ley N° 28496, asi como del Decreto

- Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y

me sujeto a ello.

No percibir simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios, asesorias

o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcion docente

efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o empresas estatales 0

~ en tribunales administrativos.

e Que la informacion proporcionada en la etapa de registro de postulacion, como en las etapas de seleccion y
contratacion, es totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto tipo al cual
postulo.

e Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la informacion

proporcionada.

. Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar la veracidad de esta

. informacion y en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
\articulo 411% del Codigo Penal, concordante con el articulo 51° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
\. Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

LaPerla,___de del 20__.

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DNI

Huella Dactilar

5 Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

s Articulo 411°.- Falsa declaracién en procedimiento administrativo

El que, en un procedimiento administrativo, hace una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley, serérreprimido con pena privativa de libertad no menor de uno ni mayor de cuatro afios
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Anexo N° 3

DECLARACION JURADA DE PROHIBICIONES

‘Ley N° 27588 Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual’
(Reglamento, Decreto Supremo N° 019-2002-PCM)

Lo dispuesto en la Ley N° 27588 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y al amparo del
Articulo IV punto 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno
gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

(*) Cuento con el siguiente impedimento:

() 1. Prestar servicios en empresas o instituciones privadas comprendidas en el ambito de la funcién que desempefia bajo
cualquier modalidad;

() 2. Aceptar representaciones remuneradas;

() 3. Formar parte del Directorio;

. () 4. Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de estas, de sus subsidiarias o las que pudiera tener
vinculacidn economica.

() 5. Celebrar contratos civiles y mercantiles con estas; Intervenir como abogados, apoderados, asesores, patrocinadores,

peritos o arbitros de particulares en los procesos que tengan pendientes con la Agencia Peruana de Cooperacion

Internacional - APCI, mientras ejercen el cargo o cumplan el encargo conferido; salvo en causa propia, de su

conyuge, padres o hijos menores. Los impedimentos subsistiran permanentemente respecto de aquellas causas o

asuntos especificos en los que hubieran participado directamente.

LaPerla, __ de del 20

Huella Dactilar
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Anexo N°4

AUTORIZACION DE VERIFICACION DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

R S v , postulante para el proceso de seleccion CAS N° .- 20......, autorizo a la Municipalidad de La

Perla 0 a una entidad tercera contratada por esta, a validar la informacion de mis datos personales en fuentes accesibles
plblicas o privadas.

Asimismo, pongo a su disposicion las referencias laborales de mis 03 tltimos centros laborales:

LaPerla, ___de del 20

Firma: T —
DNI N°: Huella Dactilar
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Anexo N° 5

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO SANCIONADO EN EL EJERCICIO DE LA
ABOGACIA POR MALA PRACTICA PROFESIONAL (¥)

......................................................................... , con Registro N° ........ del Colegio de Abogados de
.......................... , de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1265, que crea el Registro Nacional de
Abogados Sancionados por Mala Practica Profesional, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

XIX. No cuento con sancién que me suspenda de ejercer la profesion de abogado o de desarrollar patrocinio legal en
favor de terceros, por lo que no me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala
Practica Profesional.

|
B:\En gé" o de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del
RN
@Ase.s?f.\-& digo Penal, concordante con el articulo 34° numeral 34.3° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

LaPerla, ___ de del 20

Firma: Huella Dactilar
DNI N°:

[4

; T Distlal o
S Sk

(*) Esta declaracion sera presentada tnicamente pbr los profesionales en Derecho.
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Anexo N° 6
DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INHABILITADO PARA

EL EJERCICIO PROFESIONAL ()

, con Registro N° .......... del Colegio de ........coevivverineinens

(nombre del Colegio Profesional) de .........ccccocieeeinnes . DECLARO BAJO JURAMENTO: que no me
encuentro Inhabilitado para el ejercicio de la Profesion, pudiendo corroborar esta situacion en la pagina web del
Colegio Profesional al cual pertenezco, cuya direccion electronica es la siguiente:

(Direccion electronica).

al o En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el

artlculo 411° del Codigo Penal, concordante con el articulo 34° numeral 34. 3° del TUO de la Ley N° 27444, Ley

LaPerla, ___ de del 20

Firma: Huella Dactilar

DNI'N®:

(j :

(*) Esta declaracion solo seré presentada en los procesos donde se requiera la habilitacion profesional del postulante y cuando ésta

no pueda ser

verificada via interet.
En el caso que el Colegio Profesional no

habilidad.

e con el servicio de informacion de habilidad via web, ellla postulante debera presentar la papeleta de
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Anexo N° 7

DECLARACION JURADA DE NO RECIBIR DOBLE PERCEPCION POR PARTE DEL ESTADO,
SALVO FUNCION DOCENTE O DIETAS POR PARTICIPACION EN UN DIRECTORIO

Que, tengo conocimiento de la prohibicién de doble percepcion de ingresos del Estado establecida en el articulo 3° de la Ley
28175, Ley del Marco del Empleo Publico.

Asimismo, no percibo ni percibiré otros ingresos del Estado distintos a los que proporcione La Municipalidad Distrital de La
erla (MDLP), durante la ejecucion de mi contrato, salvo en las excepciones establecidas por la Ley. Ademas, que la falta
‘ e veracidad de lo manifestado dara a las sanciones conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente respecto al Codigo
"/"’”‘w QPénal y al TUO de la Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

OB'J \b\b

' w\ Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el Art. 51°.1 TUO de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.”

LaPerla, _ de del 20

Firma; Huella Dactilar

DNIN°®:

7 Art. 51°1. Del TUO de la Ley N° 27444 Todas las declaraciones juradas, los documentos sucedaneos presentados y la informacién incluida en los
escritos y formularios que presenten los administrados para la realizacion de procedimientos administrativos, se presumen verificados por quien hace uso

de ellos, asi como de contenido veraz para fines administrativos, salvo prueba en contrario.

3 Art. 3° Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico “Prohibicion de doble percepcion de ingresos”. Ningtin empleado publico puede percibir del Estado
mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible y pension por servicios prestados al Estado.

La tnicas excepcionales las constituyen la funciop, docente y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios en entidades o
B ‘
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Anexo N° 8

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

DECLARO BAJO JURAMENTO:
No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de la Perla se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto

grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia que gocen de la

facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la

entidad.

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

NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Sl ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de La Perla, cuyos datos

sefialo a continuacion:

N LaPerla, _ de del 20

Huella Dactilar
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Anexo N° 9

COMPROMISO ANTISOBORNO Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PERLA

Conste por el presente documento, el QUE SUSCTIDE, .........vvviiiiiiiii e e ,
identificado con D.NLLN® Lo domiciliadO €N, ..o

...................................................................................................... encalidadde .......ccccoooviiiiiiiiiii

....................................................... (COLOCAR NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA), declaro haber recibido,
leido y entendido la Politica Antisoborno de la Municipalidad Distrital de la Perla establecida bajo la Resolucion de Alcaldia
N°037-2021-ALC/MDLP, en donde se establece lineamientos que impulsan la integracién de los valores y principios
institucionales promoviendo la mejora continua en los procesos de gestion publica y rechaza al extremo toda forma de

Soborno y/o acto de corrupcion que denigre de manera directa e indirecta a esta entidad.

En ese sentido, me comprometo a:

e .

Cumplir firmemente con la politica Antisoborno de la Municipalidad Distrital de la Perla, el Codigo de Etica en la funcion

Ublica y sus lineamientos contenidos en dichos documentos.

A/gh‘tar las disposiciones inferidas por las normativas legales vigentes que respaldan a la politica en mencion.

A@tlbar de buena fe y reportar inmediatamente, ante los responsables asignados, cualquier tipo de hecho, sospecha de
7gﬁt'uacmn de soborno o situacion de corrupcion que atente a la imagen de la entidad.

3\5 "Rechazar mi participacion, bajo cualquier tipo de circunstancia, en probables actos de soborno o actividades de dudosa
procedencia que alteren el cumplimiento de mis obligaciones.

Conservar una conducta ejemplar que garantice honestidad, integridad y transparencia en mi actuar, colaborando de esta

manera en el logro del objetivo de esta politica.

En caso de transgresion o razon a tergiversar la legalidad de este documento, o presenciarse situaciones expuestas como
éticamente no aceptables para la Municipalidad Distrital de la Perla, aceptaré las consecuencias disciplinarias, civiles y/o

penales que predisponga la Entidad para corregir dicha accion.

\ LaPerla, __de del 20

Huella Dactilar
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Anexo N° 10

DECLARACION JURADA DE AFILIACION DEL REGIMEN PREVISIONAL

(SPPISNP)
L DO —————— e L TR
Identificado con Documento  Nacional de dentidad  N°.......ocoommmmme o , domiciliado en
DECLARO BAJO JURAMENTO:

En relacion al Sistema de Pensiones, declaro que:

1. () Estoy afiliado al Sistema Privado de Pensiones (AFP)
INTEGRA ( ) PROFUTURO ( ) HORIZONTE ( ) PRIMA ( )
Con codigo CUSPP Fecha de afiliacion

)  Estoy afiliado al Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

Fecha de afiliacién

3. () Deseo afiliarme al Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

4, () Deseo afiliarme al Sistema Privado de Pensiones (AFP)

\ La Perla, ___de del 20 .

b )
N
| ’bb_.

o

Cl A\
O PiaMN
Ssip Mg A%

Firma
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Anexo N° 11

FICHA DE DATOS PERSONALES Y FAMILIARES

I DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO S
APELLIDO MATERNO e
NOMBRES B i A S T e e
LUGAR DE NACIMIENTO s
FECHA DE NACIMIENTO PRSP URUPT
ESTADO CIVIL YR I ——
OCUPACION / PROFESION o SRS O AR YRR S
DOMICILIO ACTUAL R SRS SRR S T TS
D.N.L. 8 SRR A GRS SRR e s
TELEFONO FIJO RS TR B ATRERS SR s msmon e
TELEFONO CELULAR Y
CORREO ELECTRONICO SRR RS AT e A SR TR e
DATOS FAMILIARES:

FECHA

PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES ) SEXO )EDADI NACIMIENTO

Esposa / conyuge

Hijo 1

Hijo 2

Hijo 3

1. DATOS LABORALES:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA — RECEPCION DE CARGO DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PERLA”

Anexo N° 12

ACTA DE AUTORIZACION PARA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS POR CORREO
ELECTRONICO Y/O TELEFONO CELULAR

W0, b oo e o smo s i it s s e oo e 4 FARSNSRRRESS 22  identificado (a) con DNIN® ............... , con domicilio
e e — e e L STt
DISHILG . v i om s s s s . servidor (a) de esta Municipalidad bajo el régimen laboral ~ Decreto
Legislativo N°........cccovieiininnns asignado @ 1a (U.0.).oiiiiiiies , desempefiandome
COTIIOL Lo smssmmi wermen e oo 5543 SHRESTS 53 Ea3ieins swie e smmns e 36453 55 en mi calidad y condicion de trabajador y/o colaborador

de la Entidad MUNICIPALIDAD DE LA PERLA, con RUC N° 20131369710, por medio del presente documento
manifiesto lo siguiente:

1.- Que, AUTORIZO de manera expresa y voluntaria para que mi empleador (a) MUNICIPALIDAD DE LA
PERLA, proceda a realizar todo tipo de notificacion respecto de cualquier documento, carta, comunicado, tramite

et /o inicio de disposiciones y/o acciones que tome la empresa; pudiendo realizarlos mediante procedimientos
L) R ”, . . . ya . . Ja . ’ .
<"éi;:ctromcos (notificacion electronica), entendiéndose para tal efecto, a través de mi correo electronico, y/o

% teféfono celular, los cuales consigno para tal fin:
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\ses0” Correo electronico

Teléfono Celular

Asimi\émo, comprendo y acepto expresamente que mi empleador, puede emplear mecanismos tecnolégicos
(plataformas tecnoldgicas, sistemas informaticos o analogos) que generen automaticamente una confirmacion de
recepcion, que garantice que la notificacién ha sido efectuada; comprendo y acepto expresamente que los
plazos derivados de aquellos documentos notificados mediante el mecanismo de notificacion electrénica de
documentacion se contaran a partir del dia siguiente de haber sido enviados.

Acepto expresamente que comunicaré a mi empleador en caso realice un cambio del correo electronico
sefialado en el cuadro del numeral 1 o del domicilio fisico sefialado en el presente documento, dentro de los
cinco (5) dias calendario de haberlo realizado. En caso no comunique dicho cambio en el plazo sefialado en el
presente numeral, cualquier documento enviado por mi empleador se entendera notificado en el correo
electrénico, teléfono y/o domicilio fisico autorizados anteriormente.

En tal sentido, declaro tener conocimiento que estaré validamente notificado con las disposiciones de la empresa
que se remitan a mi correo electronico ylo teléfono(s) antes sefialados, manifestando que me allano a las
disposiciones que han sido adoptadas por la Entidad MUNICIPALIDAD DE LA PERLA, para el uso responsable
9 , de las notificaciones a sus colaboradores: firmo y/o suscribo el presente documento en sefial de conformidad.
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