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Lima, 22 de Marzo del 2012, | R

Los informes de la Oficina General de Asesoria Juridica N° 089-2012-OGAJ/SBLM,
Oficina de Personal N° 128-2012-OP-OGAF/SBLM y Oficina de Planes y Programas N° 038-
2012-OPP-OGDI/SBLM de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, mediante el
cual se remite la “Directiva para la Contratacién Administrativa de Servicios en la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, para su aprobacion correspondiente;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 de fecha 27 de Junio 2008 se regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el cual tiene por objeto aparte
de regular un régimen de contratacion laboral, garantizar los principios de meritocréacia,
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracién publica, siendo
de imperativa aplicacion en todas las entidades del Estado. Dicho régimen de contratacion de
personal en la administracion publica, se encuentra regulado y sujetado por sus normas
especificas y las Resoluciones que la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR - emita
sobre la materia, no estando sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
_—={  Basesdela Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, ni otras normas
@“é‘%g;;‘h\ que regulan carreras administrativas especiales.
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Que, con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto

: y Legislativo N° 1057 el cual es modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y
complementado con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que
aprueba las Reglas y Lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme
= los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados
3 bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057, asimismo aprobando el
G Afi?l’\llodelo de Convocatoria para los CAS. y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.
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Que, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-201 1-SERVIR/PE de fecha 28 de
Jidiembre del 2011, dispone el inicio de la vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE sera a partir del 28 de Febrero del 2012, con la cual se aprueba

Que, la Oficina de Personal de la Oficina General de Administracion y Finanzas
mediante la Resolucién de Presidencia N° 044-2010-P/SBLM. esta facultada para iniciar las
acciones administrativas relacionadas con el personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios regulados en el Decreto Legislativo N° 1057, por lo
que con Informe N° 128-2012-OP-OGAF/SBLM de fecha 10 de Febrero 2012, presenta el
proyecto de Directiva para la Contratacién Administrativa de Servicios en la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana; '

Que, corresponde a la Gerencia General el manejo administrativo y funcional de la
ei‘:} Institucion, emitiendo disposiciones pertinentes . para la correcta administraciéon Yy
%/%6?; cumplimiento de los dispositivos legales institucionales, por lo que debe expedirse la norma
e L dministrativa que implemente lo sugerido por la Oficina General de Administracion y
S ,‘;ilFinanzas a través de su Oficina de Personal;
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Con la visacién de la Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de
Desarrollo Institucional, Oficina de Planes y Programas, Oficina General de Administracion y
Finanzas, y la Oficina de Personal:

En uso de las atribuciones conferidas en el inciso b) del articulo 12° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la DIRECTIVA N° 001-2012/SBLM “DIRECTIVA

| PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA SOCIEDAD DE

BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA”, que es parte integrante de la presente

rresolucion.
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ARTICULO SEGUNDQ.- Disponer que la Oficina de Personal de la Oficina General de
#dministracién y Finanzas de la SBLM,, realice las acciones pertinentes haciendo de

v+ conocimiento de la presente a todos los 6rganos y unidades organicas de la Sociedad de
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Beneficencia de Lima Metropolitana, a fin de dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo primero de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- Deroguense todos los dispositivos internos que se opongan
a la presente resolucion.

Sam

ARTICULO CUARTO.- La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha

' de su suscripcion.
|

ARTICULO QUINTO.- La presente resolucion debe ser debidamente alojada en el
institucional de la Sociedad de la Beneficencia de Lima Metropolitana, de
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DIRECTIVA N° 901 .2012/SBLM

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

l. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos para el proceso de contratacion de personal
bajo el regimen especial de contratacién laboral - Contratacién Administrativa de
Servicios en la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

OBJETIVO
Asegurar que las contrataciones administrativas de servicios en la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana, se ajusten a las normativas establecidas.

BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula la Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM del 24.11.2008, que aprueba el Reglamento
de la Contratacién Administrativa de Servicios.

o Decreto Supremo N° 065-2011-PCM del 26.07.2011, que modifica el D.S. N° 075-
2008-PCM.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE del 13.09.2011,
que aprueba las 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 del Decreto
Legislativo N° 1057. :

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE del 16.09.2011,
que precisa la vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE del 16.09.2011,
que precisa la vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

* Acuerdo de Directorio N° 061-2002 del 17 de diciembre de 2002, que aprueba,
entre otros, el Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF, Manual de
Organizacion y Funciones de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana-
SBLM y Resolucion de Presidencia N° 057-2002-P/SBLM del 30 de diciembre de
2002, que formaliza la vigencia del mismo.

e Acuerdo de Directorio N° 009-2012 del 27 de febrero de 2012, que aprueba la
pagina web de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana-SBLM.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de obligatorio cumplimiento por parte
de todos los 6rganos y unidades organicas de la SBLM.
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DISPOSICIONES GENERALES
5.1. En adelante y para efectos de la presente Directiva, se entendera:

a) La Nomenclatura:

- SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
- CAS : Contrataciones Administrativas de Servicios.

- OGAF : Oficina General de Administracién y Finanzas.

- OGAJ . Oficina General de Asesoria Juridica

- CEM : Comisién Evaluadora de Méritos.

b) La Definicion de:

- Unidades Orgéanicas: A las Direcciones Generales, Oficinas Generales,
Direcciones, Oficinas y Administraciones correspondientes de la SBLM,
que requieren de personal CAS en calidad de areas usuarias.

- Jefe Inmediato: A los Directores Generales y Jefes de Oficinas Generales.

- Contrato Administrativo de Servicios: Reégimen especial de contratacion
laboral para el sector publico que vincula a una entidad publica con una
persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por
normas especiales y confiere tnicamente los beneficios y las obligaciones
inherentes al régimen especial.

- Autorizacion para CAS: Autorizacion para contratacion de personal bajo
el régimen especial de CAS de la SBLM.

5.2La SBLM para llevar a cabo el proceso de seleccion CAS contara con una
Comision Evaluadora de Méritos, integrada por los siguientes miembros:

- Jefe de la Oficina de Personal, en calidad de Presidente.

- Jefe de la Unidad Organica, que genera el requerimiento, en calidad de
miembro.

- Representante del area de Remuneraciones y Pensiones de la Oficina de
Personal o el encargado de personal CAS de existir, en calidad de miembro

- Representante de la Oficina de Control Interno, en calidad de veedor.

5.3 La Comisién Evaluadora de Méritos, en el ejercicio de sus labores es auténoma;
tiene la responsabilidad de efectuar la etapa de seleccidén de personal para la
contratacion administrativa de servicios en el SBLM.

5.4 Son impedimentos y prohibiciones para contratar con la SBLM:

a. Las personas con inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funciéon puablica.

b. Las personas que tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes. para ser postores o
contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo
convocado por la SBLM.
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c. Las personas que perciban ingresos del Estado, que motive la doble
percepcion prohibida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Publico, asi como aquellos que superen el tope de ingresos
mensuales que establecen las normas pertinentes.

d. La prohibicion de parentesco establecida en el articulo 1° de la Ley N° 26771.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para suscribir un contrato administrativo de servicios en la SBLM, debera observarse
el procedimiento siguiente:

6.1 PREPARATORIA

Esté a cargo de las unidades organicas, quienes formularan sus requerimientos de
la siguiente manera:

6.1.1

6.1.2

6.1:3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

La unidad organica correspondiente, solicitard a su jefe inmediato la
autorizacion de contratacién bajo el régimen especial CAS, de acuerdo al
MODELO DE INFORME que obra en el ANEXO N° 1. Para dichos fines
hara uso del Formato N° 1 denominado “AUTORIZACION PARA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CAS DE LA SBLM" o “Autorizacién para CAS” adjunto a la presente
Directiva en el ANEXO N° 2.

El Jefe inmediato de encontrar conforme el requerimiento suscribira el
Formato N° 1, AUTORIZACION para CAS— ANEXO N° 2, derivandolo con
proveido conjuntamente con el ANEXO N° 1 a la OGAF.

La OGAF, tomara conocimiento del pedido y derivara los ANEXOS N° 1 y 2
mediante proveido, a la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuesto, conforme a lo previsto en el presupuesto
institucional y al periodo del CAS solicitado, precisara en el Formato N° 1-
AUTORIZACION para CAS, ANEXO N° 2, si la unidad orgéanica solicitante
tiene o no disponibilidad presupuestaria y lo devolvera con proveido
conjuntamente con el ANEXO N° 1 a la OGAF.

La OGAF, de contar con la existencia de la disponibilidad presupuestaria,
dara su conformidad en el Formato N° 1- AUTORIZACION para CAS,
ANEXO N° 2, con el sello y firma, derivandolo con el ANEXO N° 1 a la
Gerencia General; caso contrario devolvera al area usuaria con la nota
correspondiente.

La Gerencia General, de considerarlo y estar conforme, autorizara la
Convocatoria CAS; suscribira el Formato N° 1: AUTORIZACION para CAS
- ANEXO N° 2, el mismo que conjuntamente con el INFORME del Area
usuaria -ANEXO N° 1, con proveido lo derivara a la Oficina de Personal.
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6.2 CONVOCATORIA

6.2.1La Oficina de Personal, de conformidad con el Formato N° 1:
AUTORIZACION para CAS -ANEXO N° 2, efectuara la correspondiente
convocatoria CAS, dentro de un periodo no mayor de 30 dias habiles.

6.2.2 Para dichos fines hara uso del Formato N° 2 “Proceso CAS N°....-
20...CONVOCATORIA CAS, que obra en el ANEXO N° 3, estableciendo
el cronograma y etapas del proceso, con arreglo a Ley.

6.2.3 La Oficina de Personal, remitird a través del portal de SERVIR o del
Ministerio de Trabajo, la correspondiente convocatoria, contenida en el
Formato N° 2, Proceso CAS N° ....-20...,  CONVOCATORIA CAS,
debidamente visado, a fin de que lo publique en el Portal Ofertas de
Empleo del Servicio Nacional del Empleo, por el plazo de diez (10) dias
habiles conforme a ley.

La informacion antes indicada, comprendera:

I. GENERALIDADES: Objeto de la convocatoria, Unidad Organica
requeriente y a cargo de la contratacion, base legal.

Il. PERFIL DEL PUESTO: Requisitos (Experiencia, competencias,
Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios, cursos
de capacitacion y/o estudios de especializacion) detalle).

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: Principales
funciones a desarrollar.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: Lugar de
presentacion, duracion del contrato, remuneracién mensual, otras
condiciones esenciales del contrato.

V. CRONOGRAMA, ETAPAS DEL PROCESO Y RESPONSABLES:
5.1 Etapas del Proceso.
5.2 Convocatoria.
5.3 Seleccién.
5.4 Suscripcion y registro del contrato.

VI. ETAPAS DE EVALUACION:
6.1 Evaluacion de la Hoja de Vida (Experiencia, cursos o estudios de
especializacién).
6.2 Evaluacién Psicoldgica (Apto o No Apto).
6.3 Entrevista (Conocimiento minimo de las labores a realizar,
experiencia especifica para el servicio requerido y desenvolvimiento
personal).
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| VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL POSTULANTE:
7.1 Hoja de Vida.
I 7.2 Documentacién adicional, referente:
‘ 7.2.1 Declaracion Jurada de Domicilio.
7.2.2 Certificado de Antecedentes Policiales.

% 7.2.3 (*) Formulario N° 1. Declaracion Jurada.
7.2.4 (*) Formulario N° 2. Régimen Pensionario - CAS
7.2.5 (*) Formulario N° 3. Ficha de Datos.

(*) Ver: http://www.sbim.gob.pe/html/CAS2012vigentes.html

VIIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL
PROCESO
8.1 Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacion del proceso.
8.2 Cancelacién del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la SBLM:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

6.2.4 Vencido el plazo mencionado precedentemente, la Oficina de Personal
publicard en la pagina web institucional la informacién sefalada en el
numeral 6.2.1 de la presente Directiva por un plazo minimo de cinco (5)
dias habiles.

6.3 SELECCION

6.3.1 La Presidencia de la Comision Evaluadora de Méritos- CEM, efectuara la
‘instalacién y reuniones de trabajo a fin de llevar a cabo el proceso de
seleccibn de personal CAS vy presentara los expedientes de las
convocatorias, materia de seleccion.

6.3.2La CEM, efectuara la evaluacion del postulante de manera objetiva y
transparente conforme al requerimiento del area usuaria detallada en el
Formato N° 2 “Proceso CAS N° ....-20... CONVOCATORIA CAS, que obra en
el ANEXO N° 3.
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6.3.3 La evaluacion del postulante constara en la evaluacion de la Hoja de Vida y
Entrevista Personal. Sin embargo, sera obligatoria efectuar la evaluacion
psicologica para la seleccion de personal CAS de la Direccion General de
Servicios Sociales, asi como de aquellas Unidades Organicas que lo
soliciten expresamente en el Formato N° 1. AUTORIZACION para CAS,
ANEXO N° 2, Numeral 8).

6.3.4 La Hoja de Vida, asi como la Entrevista Personal, se efectuara de acuerdo a
lo estipulado en el Numeral 6.2.2 y Numeral VI del Formato N° 2 - Proceso
CAS N° ....-20...CONVOCATORIA CAS, ANEXO N° 3 de la presente
Directiva,

6.3.5 La evaluacion psicologica, se llevara a cabo en cada Centro de Atencion
Residencial o Area Usuaria, segln corresponde.

6.3.6 La CEM, debera remitir a la Oficina de Personal las Actas de los Resultados
de la Evaluacién de los postulantes (Hoja de Vida, Psicolégica y Entrevista
Personal, segln corresponde) para su publicacién en el Portal Institucional.

El resultado de cada una de las evaluaciones, seran publicadas en forma de
lista por orden de meérito, conteniendo los apellidos y nombres de los
postulantes y los puntajes obtenidos.

6.3.7 La CEM remitira a la Gerencia General, con copia a la Oficina Personal, el
informe final, adjuntando las Actas de los resultados del proceso de
seleccion. j

6.3.8 La Oficina de Personal, a través del Area competente, procedera a formular
las comunicaciones a las Unidades Organicas que generaron el
requerimiento, respecto a los resultados del proceso de convocatoria CAS.

VI.  SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7.1 La Oficina de Personal, elaboraréa el proyecto de Contrato CAS correspondiente,
remitiéndolo a la OGAJ para su revision y visacion de encontrar conforme. La
OGAJ devolvera a la Oficina de Personal el citado documento en un plazo que
no debera de exceder dos (2) dias habiles.

La Oficina de Personal, debera de suscribir el contrato dentro de un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados, conforme al Numeral 5.4 del Cronograma
publicado en el Portal Institucional — Formato N° 2 - Proceso CAS N° ... -
20...CONVOCATORIA CAS, ANEXO N° 3 de la presente Directiva.

Si vencido el plazo improrrogable, el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona
que ocupa el orden de merito inmediatamente siguiente, para que proceda a la
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suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la
SBLM puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de merito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Una vez suscrito el contrato, la SBLM tiene cinco (5) dias habiles para ingresarlo
al Registro de Contratos Administrativos de Servicios de la SBLM y a la planilla
electronica regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS.

UNICA DISPOSICION COMPLEMENTARIA.- La Presidencia y la Gerencia General
de la SBLM, gquedan exceptuados del procedimiento establecido en los numerales
6.1.1. y 6.1.2., debiendo remitir el Formato 1 mediante documento, debidamente
suscrito a la OGAF, para la verificacion y conformidad de la disponibilidad
presupuestaria, y proseguir con los procedimientos siguientes.

DISPOCISIONES FINALES

PRIMERA.- Los aspectos correspondientes no previstos en la presente Directiva
seran resueltos por la Oficina de Personal de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento y lo que disponga la Autoridad Nacional de
Servicio Civil - SERVIR, asi como la presente Directiva.

SEGUNDA.- La CEM resolvera en el ambito de su competencia, en primera instancia
los recursos o reclamos presentados por los postulantes y correspondera a la
Gerencia General resolver en ultima instancia dichos reclamos.

ANEXOS

Forman parte integrante de la presente directivas los documentos que a continuacion
se detallan:

ANEXO 1.- MODELO DE INFORME de solicitud de Autorizacion de Contratacion bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS,
dirigido a Jefe Superior.

ANEXO 2.- Formato N° 1: AUTORIZACION PARA CAS.

ANEXO 3.- Formato N° 2: Proceso CAS N° ....-20..., CONVOCATORIA CAS.

ANEXO 4.- Formulario N° 1: Declaracion Jurada.

ANEXO 5.- Formulario N° 2: Régimen Pensionario.

ANEXO 6.- Formulario N° 3: Ficha de Datos.
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ANEXO N° 1

INFORME N° - 2012-.....

I
11 (MODELO DE INFORME)
|
|

Jefe de Oficina/Director General .........................

Jefe de la Oficina/Director/Administradorde .........................
Autorizacion de Contratacion bajo el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios — CAS.

(De existir)

Me dirijo a usted, con relacién al asunto de la referencia, a fin de
solicitar tenga a bien efectuar las acciones que corresponden para la autorizacion de
contratacion de .... (N° ) personas para la unidad organica a mi cargo en el marco del
; Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), su Reglamento y demas normativas vigentes sobre la materia; para el efecto
e~ acompario la informacién correspondiente contenida en el Formato N° 1: AUTORIZACION
‘—I,para CAS, ANEXO N° 2, para las gestiones correspondientes.

Atentamente,
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: FORMATO Ne 1: :
AUTORIZACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

;. ESPECIAL DE CAS DE LA SBLM

‘ ANEXO N° 2
|
|

1. Unidad Organica.
_solicitante.

2. Lugar de Prestacion del
Servicio » .

3 Puesto/cargo

et

4. Justificacion del

servicio: -
5. Caracteristicas del :
puesto y/o cargo: :

e Experiencia (1)
. e Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios (2);
6. Requisitos minimos del | ¢ Cursos y/o estudios de especializacion(3):
_postulante o Perfildel | * Requisitos para el puesto y/o cargo: (minimos o indispensables (3) y
Puesto: . deseables(4):
o (1) Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, area, etc.
(2) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable
(3) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
(4) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables
= Trabajo en equipo.
o = Responsabilidad.
7. Competencias del . = Capacidad de trabajar bajo presion y sin supervision.
postulante: | = niciativa.
. = Adaptabilidad - Flexibilidad.
= Colaboracién.
= Comunicacion.
Comprenderé las Etapas de Evaluacion Curricular, Entrevista Personal, en el
caso de las personas que postulen a éareas asistenciales se incluira la
| evaluacion psicologica.

8. Etapas de seleccion:

9. Cantidad de;p”erson:és,‘: . ..

10. Plazo delservwlo | Desde: i Hasta: A i

11. Ingresos: Mensual: S/. Total: S/.
. Partida
..Datqg;.‘lb’re'sup‘gestales.v Presupuestal 2828 Fte. Fto.: 09
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SOCIEDAD DEBENSFICENCIA
DE LIMA METROPOLITANA

ANEXO N° 2

FORMATO N° 1
AUTORIZACION PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CAS DE LA SBLM

~wLos numerales del 1-12, seran llenados por la unidad orgénica solicitante; a su vez visara el formato.
. 7N,

13. CONFORMIDAD

14. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Jefe de la Oficina
o Director General de

(Sello y firma del jefe inmediato de la unidad
organica solicitante).
Fecha: ...... I bse

D Con Disponibilidad

D No tiene Disponibilidad

Jefe de Oficina de Presupuesto
(Sello y Firma)

Observacion...............
Eeehai ol

ZEI

15. CONFORMIDAD

16. AUTORIZA

.\.J.e.fé' de Oficiné General-de
Administracion y Finanzas
(Sello y Firma — De encontrar conforme)

Feehar & o f o il

Gerencia General o
Presidencia '

(Sello y Firma — De encontrar conforme)
Eeeha: ol

i

msn\
o109\

%,

(SPaA

e 3\

Caay il

\ :?/o,g > O’\.
)0 .
w '\\/

(I
\Cb

1 ! Segun lo sefialado, en la Unica disposicion complementaria de la Directiva NO.......-2012/SBLM “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION
Jlg ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA”




Municipalidad Metropolitana

. SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA METROPOLITANA

ANEXO N° 3
FORMATO N° 2

PROCESO CAS N°  -2012
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Coptratarlosisemieiosi@e ol Y oeii s
(N°) (Cargo (s)
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

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

‘ 3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
i Oficina de Personal.

4. Base legal
a) Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' : DETALLE

Experiencia =

= Trabajo en equipo.

= Responsabilidad.

* Capacidad de trabajar bajo presion.
= Proactivo.

= Adaptabilidad - Flexibilidad.

= Colaboracion.

= Comunicacion.

Competencias

Formacion Académica, grado
académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacién

Otros

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:




CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
J;  DELIMA METROPOLITANA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del

Remuneracién mensual

servicio
! Inicio:
Duracion del contrato S
Término:
S/ Nuevos Soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

: o ' AREA
5.1 ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Fecha Gerencia General

Publicacion del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias anteriores a
la convocatoria

Oficina de Personal

5.2 CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal

Psicoldgica en el Portal Institucional
www.sblim.gob pe

1 Institucional www.sblm.gob.pe el Al Oficina de Personal
o . . ; Del al Oficina de Logistica
Presentacion de la hoja de vida (curriculo ) Nt e R =
2 documentada en la Mesa de Partes, Jr. Hora.ﬁgOS.?;Y(]) e yggg&m’::@?;gn
Lampa N° 754 Lima i
5.3 SELECCION :
Comision
3 Evaluacién de la hoja de vida Del __al Evaluadora de
Meritos
Publicacion de resultados de la evaluacion e
4 de la hoja de vida en el Portal Institucional Del__al___ |Oficina de Personal
www.sblm.gob.pe
Evaluacion Psicoldgica (de corresponder) Bk Direccion General
Lugar: En cada Centro Asistencial al que st e . de Servicios
se postula. e e Sociales.
Publicacién de resultados de la evaluacion Bel &l Oifiaine de i nsena]

s

e
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E LIMAMETROPOLITANA

Municipalidad Metropolit: 'SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
~delma

Entrevista Comisién
7 Jr. Puno N° 228 - Cercado de Lima o R At b
Hora: de a A
T Méritos
8 Publicacién de resultado final en el Portal Del __al Oficina de Personal
Institucional www.sbhim.qob.pe
5.4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
55
\ 9 Suscripcién del Contrato. Del | Oficina de
(Plazo improrrogable) —a Personal
10 |Registro del Contrato Del __al Oficina de Personal

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES . | PESO |PUNTAJEMINIMO | PUNTAJE MAXIMO
; 50%
6.1 EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
0,
a. r Experiencia 8% L “
b. Cursos o estudios de 25% 13 25
especializacién
Puntaje Total de la Evaluacion de la 26 50
Hoja de Vida
6.2 EVALUACION PSICOLOGICA 0% v APTO - NO APTO
o
6.3 ENTREVISTA sl
Conoqmlento minimo de las labores 15% 8 15
a. | arealizar.
Expgr!enua Es.pecmca para el 15% 8 15
b. | servicio requerido
0,
c. | Desenvolvimiento Personal ek o 208 i
Puntaje Total de la Entrevista %6 o4
PUNTAJE TOTAL ' | 100% 52 100

(El Numeral VI, seré de aplicacion de la Comision Evaluadora de Méritos)

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la Informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

7.2 Documentacién adicional:

a) Declaracion Jurada de Domicilio.

b) Certificado de Antecedentes Policiales.
c) Formulario N° 1. Declaracion Jurada



funicipalidad Metropolitar
S odelima

. sbc:IEMD:l:iE%Ba‘mmeﬁmcm .
v_DE»LIMAjMETROPQL»JrANA

d) Formulario N° 2. Régimen Pensionario
e) Formulario N° 3. Ficha de Datos

Ver: http://www.sblm.qob.pe/htmI/CA82012viqentes‘html

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

£

26, 8] Declaratoria del proceso como desierto.
':4;_..,,"49’)@/5 GQ%{%\;/ El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
‘ A a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) 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 atapas de evaluacion del proceso.

8.2 Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de |a entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Ofros supuestos debidamente justificados.

T

Fencia gy

jf/:\ A

o




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DELIMA METROPOLITANA. =

nicipalidad Metropolitan
. delima

| ANEXO 04
FORMULARIO N° 1

DECLARACION JURADA

identificado (a) con

con domicilio en

, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, dispuesto por la
Ley N° 28970 y en el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

2. No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - SERVIR.

3. No percibir en forma simultanea remuneracién, retribucion o de cualquier otro tipo de ingreso
por parte del estado. Ley N° 28175.

4. No tener vinculo de parentesco hasta el 4° grado de consanguinidad ni el 2° de afinidad, ni por
razones de matrimonio con los Funcionarios de la Direccién y/o Persona de Confianza,
dispuesto por la Ley N° 26771.

5. No tener Proceso Administrativo pendiente con el Estado.

6. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada, es copia
fiel del original, la misma que obra en mi poder.

7. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Firmo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto a la Ley
N° 27444 Ley de Proceso Administrativo General, en caso de falsedad me someto a las acciones
administrativas y/o legales que puedan corresponder.

Lima, de del20. .

FIRMA

D.N.I N®

HUELLA
DIGITAL




 SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE LIMA,‘{NIETKOPQLI‘TANA

ANEXO 05

FORMULARIO N° 2

REGIMEN PENSIONARIO
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

y con domicilio

N

R

" por la presente elija al sistema de pensiones al cual deseo afiliarme:

@ . j ELIJO EL SIGUIENTE REGIMEN DE PENSIONES:

identificada (a) con D.N.I. N2

en

DECLARO BAJO JURAMENTO, que

7 [.- PARA EL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES:
AFILIARME AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES
ESTOY ACTUALMENTE AFILIADO AL SISTEMA DE PENSIONES
SOY ACTUALMENTE PENSIONISTA DE LA AFP

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES ==

AFP INTEGRA
AFP PROFUTURO
AFP HORIZONTE
AFP PRIMA

Il.- PARA EL SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES:

AFILIARME AL SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES

PERMANECER EN EL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

Consignar con una “X” uno de los resultados ANTES DE SENALADOS, segln corresponda tu decisién.

Lima, de del 20.....
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
7 ,DE”FXMA MmOPGUTANA -

ANEXO N° 06
FORMULARIO N° 3 e
FICHA DE DATOS
i, 1714, Apellido paterno 1.2 Apellido materno 1.3. Nombres 1.4 Sexo 1.5.Edad
= Varén ()
%) Mujer ()
1.7. RUC 1.8. Teléfono Fijo | 1.9. Celular 1.10. Correo electronico

[

V4
Iy

| 1.11. Fecha de nacimiento

1.12 Distrito

1.13.Provincia

1.14.Departamento

1.15.Nacionalidad

1.16.Estado civil 1.17. NUmero de hijos | 1.18.Fecha de Ingreso 1.19. Régimen de pensiones | 1.20.Situacioén laboral
D.L. 19990 - ONP (&Y
D.L. 25897 - AFP (e CAS

1.21.Persona con discapacidad | 1.22.N° Inscripcion Registro Nacional Personas con Discapacidad

Si ()

No (1)

1.23. Domicilio:

2. FORMACION ACADEMICA

2.1 Estudios PRIMARIA SECUNDARIA TECNICOS UNIVERSITARIOS

Realizados
Nombre

T Grado
22} Obtenido

£B.DATOS DEL CONYUGUE

3.1.Apellidos

3.2. Nombres

3.3. Fecha de nacimiento

3.4. Lugar de nacimiento

3.5. Instruccién

3.6.Profesion

3.7.0cupacion

3.8.Centro de trabajo

4, DATOS DE LOS PADRES

4.1. Apellidos y Nombres del

padre

4.2. Apellidos

y Nombres de la madre

i/ 5. DATOS DE LOS HIJOS (incluir mayores de edad y casados)

5.1. Apeliidos y Nombres

5.2. Fecha de nacimiento

5.3. Estado civil

6. DATOS DE LOS HERMANOS (incluir mayores de edad y casados)

6.1. Nombres y apellidos

6.2. Fecha de nacimiento

6.3. Estado civil

o,
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7 4 Fechade 7.5.Fechade 76.AR0s/ | 7.7.N°
Inicio Cese meses Folio

8.6.Afics /
meses

8.5.Fecha
de Cese

DECLARACION JURADA
Declaro que los datos proporcionados aqui, son legitimos y completos, por lo que gueda establecido
que si se comprobara lo contrario. Autorizo a la SBLM a verificar los datos, en caso de falsedad me
someto a las acciones administrativas y/o legales que puedan corresponder.

s e B e e e e e

Lugar y Fecha Firma del Trabajador

Nota: b
Adjuntar tres copias del DNI'y una copia de su fic

ha RUC vigente.




SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 036 -2012-GG/SBLM

Lima, 22 de Marzo del 2012.
VISTO:

Los informes de la Oficina General de Asesoria Juridica N° 089-2012-OGAJ/SBLM,
Oficina de Personal N° 128-2012-OP-OGAF/SBLM y Oficina de Planes y Programas N° 038-
2012-OPP-OGDI/SBLM de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, mediante el
cual se remite la “Directiva para la Contratacion Administrativa de Servicios en la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”, para su aprobacion correspondiente;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 de fecha 27 de Junio 2008 se regula el
régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, el cual tiene por objeto aparte
de regular un régimen de contratacién laboral, garantizar los principios de meritocracia,
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracién publica, siendo
de imperativa aplicacién en todas las entidades del Estado. Dicho régimen de contratacion de
personal en la administracion publica, se encuentra regulado y sujetado por sus normas
especificas y las Resoluciones que la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR - emita
sobre la materia, no estando sujeto al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, ni otras normas
que regulan carreras administrativas especiales.

Que, con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 el cual es modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y
complementado con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que
aprueba las 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 del Decreto Legislativo N° 1057, asimismo aprobando el
. “g;jfﬂ‘f\/lodelo de Convocatoria para los CAS. y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

B

Que, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE de fecha 28 de
Diciembre del 2011, dispone el inicio de la vigencia de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
7/N° 107-2011-SERVIR/PE sera a partir del 28 de Febrero del 2012, con la cual se aprueba
ff;’ los lineamientos descritos en el parrafo precedente.

Que, la Oficina de Personal de la Oficina General de Administracién y Finanzas
mediante la Resolucion de Presidencia N° 044-2010-P/SBLM. estéa facultada para iniciar las
acciones administrativas relacionadas con el personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios regulados en el Decreto Legislativo N° 1057, por lo
que con Informe N° 128-2012-OP-OGAF/SBLM de fecha 10 de Febrero 2012, presenta el
proyecto de Directiva para la Contratacion Administrativa de Servicios en Ia Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana; ‘

Que, corresponde a la Gerencia General el manejo administrativo y funcional de la
; ¢ . Institucion, emitiendo disposiciones pertinentes para la correcta administracién vy
7 \i"i\(‘,e CBa,, {1 S % S g 2 5 .
e akh, Zz\cumplimiento de los dispositivos legales institucionales, por lo que debe expedirse la norma

<}
52

12

el &
(X |

Q 7 A
, &
3 \‘ v

5
E{



