MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

PROCESO CAS N° 004-2023-MDC

BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO

a)

b)

c)

d)

EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)

GENERALIDADES

Objetivo de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Comas requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios, Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria en la Ley N°31131 que modifica el articulo 5° del Decreto Legislativo
1057, en modalidad determinado por necesidad transitoria, a una persona natural
gue relna los requisitos y cumpla con el perfil establecido en la descripcién de cada
puesto (Términos de referencia).

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
- Oficina de Comunicaciones — OC
- Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacién y Transporte — GSCFYT

Dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacién
Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Comas —ORRHH

Base legal
Ley N° 31638-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del RégimenEspecial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.
Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.
Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.
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« Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudor de Reparaciones Civiles.

- Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el
sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo
y otros delitos.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado porDecreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza la
“Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestosy Formulaciéon del
Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE Aprueba, la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, Formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de PresidenciaEjecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la “Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

- Ley N2 31131: Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales del Sector Publico.

e) Entidad convocante y 6rgano responsable
La Municipalidad Distrital de Comas realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 004-
2023-MDC, la conduccion del Proceso de Seleccion en todas sus etapas estara a
cargo del Comité de Seleccion.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante se
encuentran en los respectivos Términos de Referencia elaborada por cada area
solicitante.

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante se
encuentran en los respectivos Términos de Referencia elaborada por cada area
solicitante.

IV. CONDICIONES DEL PUESTO

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante se
encuentran en los respectivos Términos de Referencia elaborada por cada area
solicitante.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ITEM ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacion de Bases en la Autoridad Nacional del . _14 de ORRHH
Servicio Civil — SERVIR. Diciembre de
2023
Publicacion de la Convocatoria en la pagina web 15 al 2 de
5 de la Municipalidad de Comas: Enero de ORRHH
https://www.municomas.gob.pe/gestion- 2024
municipal/convocatorias-cas
Presentacion de documentacion para postulacion:
Av. 22 de Agosto cdra. 8 Urb. Santa Luzmila,
3 Comas, en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 3de ORRHH
(*) Si se presenta fuera de la hora y fecha, el Enero de
postulante no sera tomado en cuenta para la 2024
evaluacion.
SELECCION
4 | Evaluacion curricular 4y5de Comité de
Enero de Seleccion
2024
Publicacion de resultados Preliminares en la
5 pagina web de la Municipalidad de Comas: 8 de Enero ORRHH
https://www.municomas.gob.pe/gestion- de 2024
municipal/procesocas/6
6 | Entrevista Personal (presencial). 09 de Comité de
Enero de Seleccion
2024
Publicacion de Resultados finales
- | en la pagina web de la Municipalidad de Comas: 11 de Enero ORRHH
https://www.municomas.gob.pe/gestion- de 2024
municipal/procesocas/6
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
3 Fecha de inicio y registro del contrato. 12 de ORRHH
Enero de
2024
INDUCCION
N 12 de Enero < :
10 Capacitacion del personal de 2024 Area usuaria

Nota.- Si el ganador de la convocatoria CAS no se presenta a la suscripcion del contrato, se dard como
ganador al postulante que ocup6 el segundo lugar; en el caso del postulante que ocupo el segundo lugar no
se presenta a la suscripcion del contrato, se dard como ganador al postulante que ocupo el tercer lugar.
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VI. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR Y FORMALIDADES EN EL ENVIO DE
HOJA DE VIDA
a) El Expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rétulo debe
contener claramente el nombre completo del postulante, nombre correcto del
puesto al que postula, el nimero de la convocatoria CAS, puesto al que postula;
deben estar organizados y debidamente foliados, el mismo que sera recepcionada
en el Av. 22 de Agosto cdra. 8 Urb. SantaLuzmila, Comas.

Sefores: Municipalidad Distrital de Comas
Atencion: Oficina de Recursos Humanos
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 004 -2024-MDC

CODIGO: (INICIALES DE LA UNIDAD ORGANICA)- -2024
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

PUESTO DE TRABAJO:

FECHA:

N° DE FOLIOS:

b) Los postulantes a la convocatoria obligatoriamente deberan presentar los
documentos en el orden siguiente:
1. Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N°01)
2. Ficha de Postulante. (Anexo N°02)
3. Informacién y Consentimiento para el Tratamiento de Datos Personales.(Anexo
N°03)
Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad.
5. Curriculum Vitae documentado (sustentado con constancias Y/o
certificados de estudio, trabajo y consulta RUC).
Declaracion Jurada del Postulante. (Anexo N°04)
7. Constancia o Certificado de Afiliacion al Sistema Pensionario AFP (donde se
indique la comisién que cobra la AFP).

H

o

Nota. - Si ellla postulante no presenta toda la documentaciéon solicitada en el numeral VI se
entendera como NO APTO en el acta de evaluacion curricular.

VIIl. DE LA ETAPA DE EVALUACION
El presente proceso consta de las siguientes evaluaciones, las cuales son de
caracter eliminatorio, que tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUCIONES PESO% PUNTAJE MINIMO* PUNTAJE
MAXIMO
EVALUACION 60.00 30.00 40.00
CURRICULAR
ENTREVISTA 40.00 50.00 60.00
PERSONAL
PUNTAJE TOTAL 100.00 80.00 100.00

(*) Puntaje minimo aprobatorio: 80.00%
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a) Evaluacion Curricular: Solo se revisara los curriculos documentados de los/as
postulantes que hayan presentado en los plazos establecidos y cumplan con las

pautas mencionadas anteriormente. Se evaluara el Anexo N°02 “Ficha de

Postulante (Ficha Resumen Curricular)” y la documentacion presentada por los/las
postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica, cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de
experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico o privado, nivel
minimo requerido).

REQUISITO

DOCUMENTO DE SUSTENTO

Formacion
académica

La formacion académica solicitada en los requisitos minimos del perfil de
puesto, debe acreditarse de acuerdo al siguiente detalle:

Educacion Primaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucién educativa
de haber realizado estudios primarios.

Educacion Secundaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucién educativa
de haber culminado estudios secundarios.

Técnica Basica:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucién educativa
de haber culminado estudios técnicos basicos de 1 o 2 afios.

Técnica Superior:

Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o culminado
estudios técnicos superior de 3 0 4 afios, o copia simple de Titulo Técnico a
nombre de la Nacion.

Educacion Universitaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucién educativa
de haber realizado o culminado estudios universitarios, o copia simple de grado
de Bachiller o Titulo Universitario a nombre de la Nacion.

Maestria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion educativa
de haber realizado o culminado estudios de maestria, o copia simple de grado
de Magister a nombre de la Nacién.

Doctorado:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucién educativa
de haber realizado o culminado estudios de doctorado, o copia simple de grado
de Doctor a nombre de la Nacién.

Copia simple de constancia o certificado de colegiatura y habilitacion emitida
por el Colegio Profesional correspondiente.

*En el caso de haber obtenido el grado académico o titulo profesional en el
extranjero, debe estar revalidado por una universidad peruana ante la
SUNEDU, caso contrario carecerdn de validez. Ademds, deberan ser
traducidos al idioma espafiol.
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Cursos y/o Programas de
especializacion

Cursos:

Debe acreditarse con copia simple de constancia y/o certificado
expedido por la institucion educativa que indique haber realizado
curso, taller, seminario, conferencia entre otros con duracion minima
de 12 horas.

Programa de Especializacidn: Debe acreditarse con copia simple de
constancia y/o certificado expedido por la institucién educativa que
indique haber aprobado el programa de especializacién con duracion
minima de 90 horas.

Experiencia

Experiencia General:

Debe acreditarse con copia simple de resolucién de designacion y
cese, contrato, constancia de trabajo, certificado de trabajo, boletas
de pago y/u orden de servicio, que permita confirmar el periodo de
duracidn en el puesto respecto a la experiencia general solicitada.

e Para los puestos que requieran estudios de secundaria se
contabilizara cualquier experiencia laboral.

e Para los puestos que requieren formacién técnica o
universitaria concluida, la experiencia general se
contabilizard a partir del egreso de su institucion, para lo
cual debe adjuntar copia de su constancia de egresado en su
expediente, caso contrario, se contabilizara desde la fecha
indicada en el grado académico y/o titulo técnico o
profesional presentado.

e Si el postulante contara con experiencia ejecutada
paralelamente, para el computo del tiempo, sélo se
considerara el periodo de experiencia mas largo.

e No se considerara las copias de fotocheck ya que éste no
garantiza que el servicio se realizé durante determinado
periodo.

Experiencia Especifica:

Debe acreditarse con copia simple de resolucién de designacion y
cese, contrato, constancia de trabajo, certificado de trabajo y/u orden
de servicio, que permita confirmar el periodo de duracién en el
puesto respecto a la experiencia especifica solicitada.

b) Entrevista Personal:

esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del

puesto y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en
relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados Aprobados/as en la evaluacion curricular. La ejecucion
de la Entrevista Personal serd efectuada por el Comité de Seleccion de la
Municipalidad de Comas.

- El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal ser4 comunicado en
el Portal Institucional de la municipalidad.
+ Se considerara el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir del horario

estipulado en el Rol

de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se

presenta, no podrd participar en la Entrevista Personal.
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Puntaje de la Entrevista:

» Se calificara al postulante como APROBADOI/A, si obtiene desde treinta (30)
hasta cuarenta (40) puntos.

» Se calificara al postulante como DESAPROBADOI/A, si obtiene Veintinueve
(29) puntos 0 menos

+ Se calificard al postulante como NSP, si el postulante no se presenta en la
fecha y horario establecido, o abandona la sala virtual.

CALIFICACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBADO 30 PUNTOS 40 PUNTOS
DESAPROBADO 0 PUNTOS 29 PUNTOS
IMPORTANTE:
« Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

- En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado
postulante entre los miembros del comité, el &rea usuaria tiene el voto
dirimente.

VIIl. BONIFICACIONES

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas Conformea lo
establecido en el Articulo 61 de la Ley N° 29248 y su Reglamento, y laResolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 0612010-SERVIR-PE, modificadapor Resoluciéon de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militarbajo la Modalidad de Acuartelado
gue participen en un proceso de seleccion, llegando hasta la evaluacién de la
entrevista final y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, se le otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido. Para talfin, se deberd adjuntar copia simple o digitalizada
del documento oficial que acredite su condiciébn de Licenciado de las Fuerzas
Armadas en la etapaEvaluacién Curricular. La no presentacion de la copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion delLicenciado de las Fuerzas Armadas no dard derecho a la asignacion
de estabonificacion ni podré ser materia de subsanacion alguna.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total
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b. Bonificacién por Discapacidad

Conforme a lo establecido en el Articulo 48 y a la Sétima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR-PE,
la persona con discapacidad que haya participado en el proceso de seleccion,
llegando hasta la evaluacién de entrevista final y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacién, se le otorgara una bonificacién del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. La asignacién de esta bonificacién
serd otorgada al candidato(a) siempre y cuando éste haya adjuntado copia simple o
digitalizada del certificado, carnet o resolucion de discapacidad respectivo emitido
por la autoridad competente que acredite dicha condicién en la etapa deEvaluacién
Curricular.

La no presentacion de la copia simple del certificado de discapacidad respectivo o
los documentos mencionados anteriormente no dara derecho a la asignacion de
esta bonificacion ni podra ser materia de subsanacion alguna.

Bonificacion ala Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntajetotal.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo

establecido para |la Etapa de la Entrevista Personal v acreditesu condicidn

de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento
oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su

curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento
(15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%)
por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o
veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

IX. DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.
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Anexo N°01

X. DE LA DECLARATORIA DE GANADOR

Ellla postulante GANADOR/A debe presentarse para la firma del respectivo
Contrato a la Oficina de Recursos Humanos, Av. 22 de Agosto cdra. 8 Urb. Santa
Luzmila, Comas en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. dentro del plazo establecido
en el cronograma, debiendo presentar con caracter obligatorio los siguientes
documentos:

- Ficha de datos del personal, debidamente llenada.

- Antecedentes penales y policiales (original).

- Declaracion jurada de ausencia de nepotismo.

- Declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades.

- Declaracion jurada de régimen pensionario.

« Declaracion jurada de no figurar en el registro de deudores alimentarios
morosos — REDAM.

- Declaracion jurada de conocimiento del cédigo de ética de la funcién publica.

- Declaracion jurada sobre prohibicion de doble percepcion.

+ Una foto actual tamafio carnet a color en fondo blanco.

- Copia del Formulario 1609- Suspension de 4ta categoria — 2023 —
SUNAT (opcional).

X|. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo
y minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

b) Suspension o Postergacion del Procesos de Seleccién

Toda suspensién o postergacion del proceso de seleccién debera ser publicada y
justificada, siendo responsabilidad de la Oficina de Administracion en coordinacion
con la Oficina de Tecnologia de la Informacién, de efectuar la publicacion
respectiva.

c) Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de evaluaciones.
Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

XII. PUNTAJE FINAL — RESULTADO

El Puntaje Final serd equivalente a la sumatoria de los puntajes obtenidos en las sub
etapas de Evaluacion Curricular, Entrevista y las bonificaciones otorgadas de ser el
caso.
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Anexo N°01

Puntaje Final = Puntaje E. Curricular + Puntaje Entrevista + Bonificacion

El/los postulantes que obtengan el Puntaje Final mas alto serd seleccionado como
GANADORV/ES vy cubrird la/s posiciones solicitadas en el puesto convocado, para ello,
se respetara el orden de mérito obtenido en el Puntaje Final.

XlIl. PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacién de resultados de cada una de las sub etapas del proceso se realizara en
las fechas programadas en el cronograma.

XIV. SUSCRIPCION DE CONTRATO

El contrato deberéd suscribirse al dia habil siguiente de la publicacion del resultado final.
Asimismo, los GANADORES tendran como méaximo cinco (05) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la publicacién del resultado final para suscribir el contrato. Si
vencido dicho plazo, el postulante declarado ganador no suscribe el contrato, se
declarara ganador al postulante que ocup6 el orden de mérito inmediato siguiente para
gue proceda a suscribir el contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles contados a
partir de la correspondiente comunicacion.
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Anexo N°01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El QUE SUSCIIDE ... , identificado
con DNI
N RPN , DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente
informacion se sujeta a la verdad.

Nombres y

Apellidos

Domicilio Actual

Correo Electrénico

RUC N° Teléfono Celular

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
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Anexo N°02
FICHA DE POSTULANTE
APELLIDOS Y NOMBRES: _D.N.I:
DIRECCION: URBANIZACION: DISTRITO:
PROVINCIA: DEPARTAMENTO: EDAD:
ESTADO CIVIL: N° DE HIJOS: FECHA DE NACIMIENTO: N° CELULAR:
CORREO:
NOMBRE INSTITUCION SITUACION ACTUAL
NIVEL EDUCATIVA ESPECIALIDAD Estudiante | Egresado]| Bachiller| Titulado | Trunco
PRIMARIA COMPLETA
SECUNDARIA
COMPLETA
TECNICO
UNIVERSITARIA Colegiatura: | | RNE/REE: | En tramite: |
POSTGRADO
ESTUDIOS
ADICIONALES
NOMBRE DE LA EMPRESA JLTIMO CAR E PC JLTIM ELD PERMANENCIA
o] S U O CARGO QUE OCUPO U o Ssu O DESDE HASTA

¢ Tiene algin familiar o amigo que haya laborado o labora en nuestra entidad?

Sl NO: Nombre:

¢ Cémo se enterd de la convocatoria?

Lo contactaron: Portal WEB MDC: (Especificar: ) Referido:
(Especificar nombre: Parentesco:

Cargo que ocupa: )

¢Padece o ha padecido de alguna enfermedad que haya requerido descanso médico?

Sl NO: Especificar:

¢ Tiene alguna limitacion para realizar su labor en la Municipalidad Distrital de Comas?

Sl NO: Horario: Distancia: Otros:

Disponibilidad de tiempo:




COMAS
constuyendo fuluros
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¢ Es personal licenciado de las Fuerzas Armadas? (*) Sl NO
¢Es persona con discapacidad? (*) Sl NO

(*) Para beneficiarse con las bonificaciones, adicionalmente a su declaracion debera adjuntar copia simple del documento/s oficial/es
vigente/s emitido/s por la autoridad competente.

Nivel de dominio IDIOMAS/ Nivel de dominio
OFIMATICA No Basica | Intermedio | Avanzado | DIALECTOS No aplica Basica | Intermedio | Avanzado
aplica
Procesador de Inglés
textos
Hojas de ' Quechua k4
célculo
Programa de Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Otros Observaciones
(especificar)
Otros
(especificar)

El presente documento tiene valor de declaracion jurada. La Municipalidad Distrital de Comas verificara la veracidad de la
informacién consignada, en ese sentido el candidato (a) conoce y entiende que el resultado de la verificacion de datos
es decisivo para la eleccién del candidato idoneo. El candidato tiene la obligacién de brindar informacion veraz y fidedigna.

FECHA FIRMA DEL POSTULANTE
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Anexo N°03
INFORMACION Y CONSENTIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES

Mediante el presente formulario, declaro que he sido informado que:

Los datos personales contenidos en mi curriculum vitae, que adjunto al presente
documento, asi como cualquier dato personal que sea obtenido por la Municipalidad
Distrital de Comas como consecuencia de mi participacién en algunos de los procesos
de seleccion de personal que dicha entidad convoque, seran almacenados en el banco de
datos denominado “RECLUTAMIENTO” de titularidad de la referida entidad, domiciliada
en Plaza de Armas Nro., S/IN (Km 11 Tupac Amaru) Lima - Lima - Comas, que tiene
por finalidad cubrir necesidades de personal de la entidad.

El tratamiento que realizara la Municipalidad Distrital de Comas consiste en conservar,
registrar, organizar, almacenar, consultar, extraer y utilizar mis datos personales a efectos
de ser convocado a los procesos de seleccidén de personal que la entidad organice, por el
plazo de un (1) afio.

Puedo ejercer mis derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los
términos previstos en la Ley N° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, mediante la
presentacion de una solicitud en el domicilio: Av. 22 de Agosto cdra. 8 Urb. Santa Luzmila,
Comas, o0 mediante la remisidn de un correo electrénico dirigido a

Al firmar el presente documento, otorgo mi consentimiento a la Municipalidad Distrital de
Comas para que realice el tratamiento de mis datos personales, de acuerdo a lo
informado en el presente documento. Entendiendo, ademas, que mi negativa impediria mi
participacion en los procesos de seleccion.

Firma del candidato

Nombre y Apellidos del candidato

DNI N°

Fecha
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DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE

Yo, , identificado
(a) con Documento Nacional de Identidad N° , condomicilio actual ¢

Declaro bajo juramento que:

1. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta
segundo grado de afinidad y de matrimonio con personal del Poder Judicial, de
conformidad con las normas legales que regulan sobre el particular.

2. Cumpliré con lo dispuesto en la Ley N° 27588 y Reglamento aprobado por D.S. N°
019-2002- CNM, sobre prohibiciones e incompatibilidades de Funcionarios vy
Servidores Publicos, asi como de las personas que presten servicios al estado bajo
cualquier modalidad contractual.

3. No he cesado durante los ultimos cinco (5) afios, acogiéndome a programas de
renuncia voluntaria con incentivos ejecutados por cualquiera de las instituciones
comprendidas en los pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesto del Sector
Publico.

4. No me encuentro con sancion de Destitucion de la Administracion Publica, ni con
impedimento para contratar con entidades del Sector Publico.

5. No me encuentro patrocinando en procesos judiciales, ni lo haré durante el ejercicio de

la funcién publica en este Poder del Estado.

No registro Antecedentes Penales, ni me encuentro procesado por delito doloso.

No registro Antecedentes Policiales.

No me encuentro requisitoriado por ninguna Dependencia Judicial.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con

relacion a los servicios que realice en la institucién, a guardar confidencialidad y

reserva de la informacién y documentacion a mi cargo.

10. No figuro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

11. No estar en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

LN

Formulo la presente Declaracion Jurada en Honor a la verdad, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
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DECLARACION JURADA CONFORME LA LEY N° 27444 DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRRAIVO GENERAL

Yo,
identificado (a) con D.N.I. N° , declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Conforme la normativa vigente, Principio de presuncién de Veracidad. - En la tramitacién del
procedimiento administrativo, se presume que los documentos y declaraciones formulados por
los administrados en la forma prescita por esta Ley, responden a la verdad de los hechos que
ellos afirman. Esta presuncion admite prueba en contrario, en ese sentido declaro que la
documentacion presentada se ajusta a la realidad y es veraz.

2. No encontrarme inhabilitado (a) para ejercer la funcion publica.

Realizo la presente declaracién jurada manifestando que la informacién y documentacion presentada se
sujeta al principio de presuncién veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado, no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el articulo N°
438 Del Cddigo Penal y las demas responsabilidades administrativas y/o penales que correspondan,
conforme al marco legal vigente.

Fecha: /]

Firma Huella dactilar
N° de DNI:

En caso la firma sea digital, no es necesario la huella dactilar



