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l.  OBJETIVO:
Establecer las disposiciones que regulan el procedimiento de nombramiento del personal sujeto
al régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico, en concordancia con lo previsto en la Ley N.° 32185, Ley de
Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2025, especificamente en el literal q) del
numeral 8.1 y numeral 8.2 del articulo 8.

IIl.  ALCANCE:

Dirigido tnicamente a los trabajadores que pertenecen al régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276 de la Municipalidad Provincial de Jauja y que cumplen con los requisitos establecidos en
la normativa vigente.

lll.  BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto para el sector Publico para el afio fiscal 2025.

3.2. Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

3.3. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa.

3.4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.5. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000048-2025-SERVIR-PE, Resolucion que aprueba
los “Lineamientos para el nombramiento del personal contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, en el marco de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para
el afo fiscal 2025".

3.6. Oficio Multiple N° 000073-2025-SERVIR-GDSRH

3.7. Demas disposiciones que regulen el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

IV.  SIGLAS:

4.1. CAP : Cuadro de Asignacion de Personal

4.2. PAP : Presupuesto Analitico de Personal

4.3. MCC : Manual de Clasificador de Cargos

4.4. MPJ : Municipalidad Provincial de Jauja

4.5. CUL : Certificado Unico Laboral

4.6. MEF : Ministerio de Economia y Finanzas

4.7. GA : Gerencia de Administracion

4.8. GPP : Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
4.9. SGRH : Sub Gerencia de Recursos Humanos

V.  RESPONSABILIDADES:

5.1. La GA, a través de la SGRH, gestiona el procedimiento de nombramiento durante el afio fiscal
2025, asumiendo la responsabilidad de atender las solicitudes presentadas conforme a las
disposiciones establecidas en la normativa que regula el nombramiento del personal sujeto al
régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, asi como a otras normas vigentes aplicables.

VI. PERSONAL COMPRENDIDO Y NO COMPRENDIDO EN LOS ALCANCES DEL

NOMBRAMIENTO DEL ANO FISCAL 2025:

Personal Comprendido:

6.1. El personal administrativo contratado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276,
que cumpla con lo siguiente requisitos:

a) Encontrarse contratado por un periodo no menor de 3 afios consecutivos o 4 afios
alternados al 1 de enero de 2025, en una plaza organica presupuestada, que se
refiere a un cargo contenido en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la
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Municipalidad Provincial de Jauja, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 020-
2018-MPJ/CM.

b) Encontrarse prestando servicios como personal administrativo contratado bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 276 al 1 de enero de 2025, fecha en que entré
en vigencia la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio
Fiscal 2025.

c) Cumplir con los requisitos establecidos lo establecido en el MCC de la Municipalidad
Provincial de Jauja, aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N° 099-2020-MPJ/A,
para el cargo al que se aspira ser nombrado.

6.2. El personal incorporado por mandatos judiciales en el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276 también se considera comprendido, siempre que cumpla con los requisitos
establecidos en el numeral 6.1.

6.3. Para calcular el periodo de contratacion mencionado en el literal a) del numeral 6.1, se deben
considerar los siguientes parametros:

a) Respecto del periodo no menor de tres (3) afios de contratacion consecutivos, se
consideran los contratos realizados en la misma plaza organica presupuestada bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

b) Respecto del periodo de cuatro (4) afios de contratacion alternados, se consideran
los contratos en plaza organica presupuestada, sin importar el grupo ocupacional,
nivel de gobierno o entidad piblica donde se prestaron servicios, siempre que hayan
sido suscritos bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276.

Personal No Comprendido:

6.4. No estan comprendidos en los alcances de los “Lineamientos para el nombramiento del
personal contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pdblico, en el marco de la Ley N°
32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025°, aprobados por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 000048-2025-SERVIR-PE, el siguiente personal:

a) Personal que ejerce cargos politicos, directivos o de confianza.

b) Trabajadores de las empresas del Estado o de sociedades de economia mixta.

c) Personal contratado en programas y proyectos especiales, por la naturaleza
temporal de los mismos.

d) Personal perteneciente a carreras o regimenes especiales.

e) Personal que realiza funciones de caracter temporal o accidental.

f) Personal contratado bajo la modalidad de contrato administrativo de servicio u otras
formas de contratacion distintas a las establecidas por el Decreto Legislativo N° 276.

6.5. El tiempo laborado en los supuestos mencionados en el sub numeral 6.4 de las presentes
bases no se contabilizan para cumplir con los requisitos de contratacion establecidos en el
literal @) del numeral 7.1 de estas Bases.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

7.1. Requisitos:
Los postulantes deben cumplir con los siguientes requisitos:
a) Presentar la solicitud de nombramiento, segin el Anexo 1: Formato Solicitud -
Declaracién Jurada.
b) Cumplir con el perfil del puesto o los requisitos de la plaza organica o cargo en el
que aspira a ser nombrado, bajo lo establecido en el MCC de la Municipalidad
Provincial de Jauja, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 099-2020-MPJ/A.
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c) Presentar con el asunto “Proceso de Nombramiento 2025" el Anexo 1y 2 a mesa de
partes de la Municipalidad Provincial de Jauja, dentro del plazo establecido en el
cronograma de la presente Convocatoria.

d) Cumplir con los periodos de contratacion establecidos en el numeral 6.3 de estas
bases.

e) No tener impedimentos o incompatibilidades para el acceso a la funcion publica, de
lo dispuesto por la ley.

f) Presentar el Certificado Unico Laboral (CUL) emitido por el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo1.

7.2, Presentacion de Solicitud de Nombramiento
El postulante debe considerar los siguientes puntos al presentar su solicitud:

a) El postulante presenta su solicitud de nombramiento utilizando el Anexo 1: Formato
Solicitud - Declaracion Jurada, manifestando su voluntad de someterse a la
evaluacion de los requisitos establecidos en el numeral 7.1 de la presente
Convocatoria.

b) La informacion contenida en la solicitud tiene caracter de declaracion jurada y se
presentara por mesa de partes de la Municipalidad provincial de Jauja, dentro del
plazo establecido en el cronograma de la presente Convocatoria.

c¢) El postulante debe adjuntar a su solicitud de nombramiento el Anexo 2: Formato
Curriculo Vitae, y copia fedateada de la documentacion que acrediten el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 7.1.

d) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion del
resultado final y de los comunicados emitidos durante el procedimiento. También
debe verificar regularmente la pagina de la Municipalidad Provincial de Jauja, donde
se estara publicando todo lo concerniente a la presente convocatoria.

e) La evaluacion descrita se realiza en un plazo no mayor a diez (30) dias habiles.
Vencido el plazo para la verificacion de las solicitudes, la SGRH, publicara el "Cuadro
Final de Resultados", en un lugar visible de la entidad y en la sede digital. La
publicacién se realizara, como minimo, por un periodo de quince (15) dias habiles,
para conocimiento de los interesados.

f) En el "Cuadro Final de Resultados" constara los nombres y apellidos de todos los
participantes en el proceso de nombramiento, donde se consigna la condicion de
“apto” 0 “no apto”. En el caso de personal declarado “no apto” se precisara el
requisito no cumplido para el nombramiento. En el caso del personal “apto” se
indicara el nivel y la plaza organica en que sera nombrado, asi como la denominacion
de unidad de organizacion a la que pertenece dicha plaza. El “Cuadro Final de
Resultados" debe consignar la fecha de publicacion, a efectos de computo de plazo
para recursos impugnatorios.

g) El postulante es responsable en la via administrativa, civil y penal de |a informacion
declarada y presentada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior realizado
por la SGRH.
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7.3. Cronograma y Etapas del Proceso:

ETAPAS CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria del
procedimiento de Nombramiento 2025 en
y |l pagina institucional de la Municipalidad | Del viernes 17 de octubre al viernes 24 SGRH

Provincial de Jauja -
hitps://munijauja.gob.pe/trabaja-con-
nosotros/

de octubre de 2025

Presentacion del expediente con el Anexo 1:
Formato Solicitud — Declaracién Jurada y el
Anexo 2. Formato Curriculo  Vitae
debidamente documentado, en formato
presencial, tunicamente en la fecha sefialada.
Dicha documentacion deber4 ser presentada
por mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Jauja.

El lunes 27 de octubre de 2025

Postulantes

EVALUACION

Del martes 28 de octubre de 2025 al

Evaluacién de los expedientes Y005 SGRH
Publicacion del “Cuadro Final de
Resultados” en la pagina web institucional
4 |de la Municipalidad Provincial de Jauja- | El lunes 10 de noviembre de 2025 SGRH
https:/munijauja.gob.pe/trabaja-con-
nosotros/
7 T Del martes 11 de noviembre de 2025 al
5 | Presentacion de recursos administrativos lunes 01 de diciembre de 2025 Postulantes
EMISION DE LA RESOLUCION DE NOMBRA_IJIENTO
6 | Emision de la Resolucion de Nombramiento | El 02 de diciembre de 2025 Alcaldia
Vill.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1. Evaluacion de Requisitos:

a) Presentada la salicitud, la SGRH evalia el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el numeral 7.1, considerando la informacién declarada en el Anexo
2 de la solicitud, la documentacion presentada como sustento de la solicitud

b) Vencido el plazo para la verificacion de las solicitudes, la SGRH publica el "Cuadro
Final de Resultados" a través del medio que se publicd la convocatoria:
https://munijauja.gob.pe/trabaja-con-nosotros/

c¢) El "Cuadro Final de Resultados" incluye los nombres y apellidos de todos los
postulantes en el proceso de nombramiento, con la condicién de "apto” o "no apto”.
Para los declarados "no aptos", se especifica el requisito no cumplido, mientras que
para los "aptos', se indica el nivel, la plaza organica en que sera nombrado y la
unidad de organizacion correspondiente. El cuadro también incluye la fecha de
publicacion para el computo de plazos para recursos impugnatorios.
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IX.

8.2. Medios Impugnatorios:
a) Los postulantes que participen en el procedimiento de nombramiento podran
impugnar el Cuadro Final de Resultados, a través de los recursos de reconsideracion
o apelacion, los cuales se ingresaran a través de la Mesa de Partes de la Entidad
(Presencial).

b) La Entidad a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos resolvera el recurso
de reconsideracion y en el caso de los recursos de apelacion estos seran elevados
al Tribunal del Servicio Civil, conforme con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°
008-2010-PCMy la Directiva N° 001-2021-SERVIR/TSC, “Disposiciones para el Uso
del Sistema de Casilla Electronica del Tribunal del Servicio Civil', aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 085-2021- SERVIR/PE para su resolucion
correspondiente.

Corresponde a los impugnantes cumplir con los plazos y los requisitos de
admisibilidad de cada recurso, de acuerdo con lo establecido en el TUO de la Ley
N° 27444 y se notificara el resultado al postulante a través de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
La interposicién de cualquier recurso administrativo no suspendera la ejecucion del
acto impugnado. Sin embargo, la SGRH podra suspender de oficio o a peticion de
parte la ejecucion del acto recurrido por causas debidamente justificadas, conforme
al articulo 226 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
8.3. Emision de Resolucion de Nombramiento
a) Concluida la etapa de evaluacion y publicacion de los resultados finales, dentro del
plazo establecido en el cronograma aprobado en el presente proceso, Alcaldia
procedera con la emision del acto administrativo que formalice el nombramiento del
postulante, de acuerdo con los detalles establecidos en el Cuadro de Resultados
Finales.
b) La Resolucion de nombramiento sera notificada de acuerdo a la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
Las situaciones no previstas en las presentes bases, seran resueltas por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Jauja, en base a la normativa que regule la
materia y criterios establecidos por el SERVIR, de corresponder.
ANEXOS
e Anexo N° 1 : Solicitud de Nombramiento
e Anexo N° 2 Formato de Curriculum Vitae
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO

b (- T S o I PP
identificado con DNI N , con domicilio en............ceiviieiiiiiiiniiin vengo

ocupaNAD: Bl CANMGO T8 wiiciusmeriimmssnanssimniseriireivssisssiivosins sisissssssnsrsesneammmvonsressanonssssausensss sevrenesassessass ,
en el  grupo  OCUPACIONEAl .. e ,
perteneciente al régimen del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; en el marco de lo cual solicito acceder
al proceso de nombramiento excepcional previsto en el articulo 8 la Ley N° 32185, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Aflo Fiscal 2025.

Para tal efecto, manifiesto mi voluntad de someterme a las evaluaciones que resulten necesarias
de acuerdo con el proceso de nombramiento regulado en los Lineamientos para el nombramiento
del personal administrativo contratado en el sector publico bajo el régimen del Decreto Legislativo
N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico, en
el marco de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aflo Fiscal 2025.

Asimismo, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
« Ser personal administrativo contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo 276, por
un periodo no menor de tres (3) afios consecutivos o cuatro (4) afios alternados en plaza

organica presupuestada.
« No cuento con impedimento o incompatibilidad para el acceso a la funcion publica, de

acuerdo con ley.

En tal sentido, firmo la presente declaracién jurada, de conformidad con lo establecido en el
articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo

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

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.
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ANEXO 2

CURRICULO VITAE
omoct | ] cango
DOCUMINTO D4 O N QUE
CONTMING LOS l'gwﬂm

— DICLARAZION JURADA

Formulo la wesents Declerscin Jursda, on virtud del Principio de Presuncién de Veracided previsto en of mumeral 1.7 articulo 42" del Taxta Unico Ordenado de le Ley N° 27444, Ley del Procedimients Administrative Geners|, sprabado por Deersto
Suprwme N 004 2019JUS. Ls ontided tomerd on cuents o Informecién on ella toruignads, reservindoss ol deracho b Revar a cabo les verificaciones correspandientes; s como salkcRar ls scredRacin de le mhma. £n caso de detactarse da omity, ocuar
© comignar Informaciin faka, se procederd con les acciones legales que cofrespondan.
1. DATOS PERSONALLS
Apelidas y Nombres
Luge do Nacimiente
Focha do Mactmisnts (Dia/Mon/ AAa)
Direecton Actuel
Departaments / Previnch / Dhtrite
Trinde CWI
Told nne rehular
Tolétere Fijo
Corree sletrénke
INDIQUE USTED $1 CUMPLE CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS
(OE NO MARCAR ALGUNA OPCION SE CONSIDERARA COMO REQUISITD INCUMPLIDO)
2. FORMACION ACADEMICA-
FECHA DE TGRSO/ FECHA DEL GRADO DI BACHILLER O TITULO PROFESIONAL )N de
DA | [ I ) Follo
NIVEL EDUCATIVO (Técnica bistea, | GRADO / SITUACION ACADEMICA NOMBRE DELA CARRERA PROFESIONAL O MEs/ARO AROSDE | DOCUMEINTODE | (%)W de
éenles superior, universharia) (egressde, bachiller, ttulado) INSTITUCION ESPECIALIDAD BT — T ESTUDIO SUSTENTO Folle
() Agregar 1as filzs sdicionales qua b requieran para cumpilr ol perfil
3. EXPERIENCIA GENERAL ¥ ESPECIFICA
ESPECIICAR TODA SU EXPERIENCIA GENERAL INCLUYENDO LA EXPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADA CON EL PERFIL:
POR ELA EVALUADO/A TIEMPO DE SEXVICO vy, | remem | pemem |
'EMPAISA Y/O INSTITUCKON = DESCRIBA LAS FUNCIONES PRINCIPALES FCHAMIOO | FECHA AN ':.: . ncida e =
ORGANG/ UNIDAD ORGANKA/ |  NOMBRE DEL PUESTD/CARGO AEUACIONADAS AL DOC.DE | (T)Nde o0, afos | meses | olas L eondd [l gl ]
AREA PULSTO SUSTENTO Folie vy ) - pltics
Tiempe de servicie
Iy ] ]
Unperienda general o o o
Lipariencia espediica en la
Nancidn o mrtaria O O O
Taperiencia sspeifica 0 o1
pueTie ¢ Carge. C) o 0
Taperiencia rapeciica en ol
e ol ° (] 0
OUs experiendia expediia L] ° °
4. CONOCIMIENTOS QUE 38 ACREDITAN CON DOCUMENTOS
CURSO, DIPLOMADO, ESPECIALIZACION, ARO QUE REALIZO EL CURSO, HORAS LECTIVAS DE DOCUMENTO DE
] 3 NSTITUCIO! A
U OTRA ACCION DE CAPACTTACKON noMBat BELL s DIPLOMADO O ESPECIALZACION DURACKON SUSTENTO Gl 1]

1°) Agregar las flas sdicionsles que 14 requieran para cumplir e perfil

5. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO QUE DECLARA CONOCER

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA I IDIOMAS NIVEL DE DOMINIO: Bdsico, Intarmedio Avenrado

Procesador de Textos (Word)
Hojes de Cdiculo (Excel)
Programa de presemtaciones (Power Point)

Idiom s solichado en ol perfi
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Lot " nvary
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oo )
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