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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBJETIVO
Establecer disposiciones para el procedimiento de nombramiento del personal bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, en el marco de lo dispuesto en el literal q) del numeral 8.1 y numeral
8.2 del articulo 8 de la ley 32185, Ley de Presupuesto del Sector publico para el Afio
Fiscal 2025.

1.2 BASE LEGAL
- Ley N° 32185, Ley de Presupuesto para el Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
- Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 0005-090-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera

Administrativa.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

- 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 del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

- Demas disposiciones que regulen el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

1.3 RESPONSABILIDADES
La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Papayal, conduce
el procedimiento de nombramiento en el afio fiscal 2025, siendo responsable de
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atender las solicitudes presentadas dentro de las disposiciones establecidas en la

normativa que regula el nombramiento del personal bajo el régimen laboral 276 en el
ano fiscal 2025 u otros regulados por el sistema administrativo y la gestion de
personas.
1.4 PERSONAL COMPRENDIDO Y NO COMPRENDIDO EN LOS ALCANCES DEL
NOMBRAMIENTO DEL ANO FISCAL 2025
Personal comprendido
1.4.1. El personal administrativo contratado bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, que cumpla con los siguientes requisitos:
a) Encontrarse contratado por un periodo no menor de tres (3) afios consecutivos
0 cuatro (4) anos alternados al 1 de enero de 2025, en plaza organica
presupuestada, entendida como el cargo o puesto contenido en el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) o Cuadro de Asignacién de Personal Provisional
(CAP-P) y Presupuesto Analitico de personal (PAP), cuando corresponda.
b) Encontrarse prestando servicios como personal administrativo contratado bajo
el régimen del Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, al 01 de enero de 2025,

fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector

Publico para el afio Fiscal 2025.

¢) Cumplir los requisitos del cargo o puesto en el que se le va a nombrar,

establecido en el documento de gestion correspondiente de la entidad.

1.4.2. El personal incorporado por mandatos judiciales en el régimen laboral del

Decreto Legislativo N° 276, que cumplen con lo indicado en el numeral 1.4.1. de la

presente disposicion.

1.4.3. Para el computo del periodo de contratacion referido en el literal a) del numeral

1.4.1. de la presente disposicion debe de tenerse en consideracién los siguientes

parametros:

a) Respecto del periodo no menor de tres (3) afios de contratacion consecutivos,
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se consideran los contratos 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, indistintamente del
grupo ocupacional, nivel de gobierno o entidad publica donde se presté servicios,
siempre que estos hayan sido suscritos bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 276.

PERSONAL NO COMPRENDIDO

1.4.4. No se encuentra comprendido en los alcances del presente documentos, 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 servicios

u otras formas de contratacién distintas a las establecidas por el Decreto

Legislativo N° 276.
1.4.5. El tiempo laborado en los supuestos antes sefialados no se contabilizan para
los requisitos establecidos en el literal a) del numeral 1.4.1. de los presentes
lineamientos.

CAPITULOII
DISPOSICIONES EPECIFICAS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

2.1. REQUISITOS
2.1.1 La Unidad Funcional de Recursos Humanos sera la encargada de tramitar
la solicitud de nombramiento hasta la emision de la Resolucion de Nombramiento
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2.1.2. Los postulantes deben de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Presentar su solicitud de nombramiento, segun el “Formato Solicitud —
Declaracion Jurada (Anexo 1) de los presentes lineamientos.

b) Cumplir con el perfil del puesto o los requisitos propios de la plaza organica
o0 cargo en el que se va a nombrar, segun lo establecido en el Manuel
Clasificador de Cargos (MCC), Manuel de Perfiles de Puestos (MPP) O
Manuel de Organizacion y Funciones (MOF). Para tal efecto, debe de entregar
el “Formato Curriculo Vitae (Anexo 2) de los presentes lineamientos.

c) Cumplir con los periodos de contratacion establecidos en el numeral 1.4.3
de la presente disposicion.

d) No tener impedimento o incompatibilidad para el acceso a la funcidn
publica, de acuerdo a ley.

e) Presentar el Certificado Unico Laboral (CUL) otorgado por el Ministerio de

Trabajo y Promocién de Empleo.
2.2. PRESENTACION DE SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTO
2.2.1. El procedimiento de nombramiento para el ano fiscal 2025, se rige de
acuerdo con el cronograma de proceso. En caso se presenten circunstancias de
fuerza mayor, caso fortuito o por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas,
la Unidad Funcional de Recursos Humanos podra modificar el cronograma.
2.2.2. El postulante para la presentacion de su solicitud, debe de tomar en
consideracion los puntos citados a continuacion:
a) El procedimiento se rige por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
justificadas y seran comunicadas a los interesados a través de la pagina web
institucional.
b) El personal comprendido dentro de los alcances del presente
documentos, presenta su solicitud de nombramiento, segun “Formato
Solicitud — Declaracion Jurada (Anexo 1) de los presentes lineamientos,
manifestando su voluntad de someterse a la evaluacion de los requisitos
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¢) La informacion contenida en la solicitud tiene calidad de declaracién jurada
y sera presentada ante la Unidad Funcional de Recursos Humanos, de
acuerdo con el cronograma establecido por ella. El personal administrativo
debe de adjuntar a su solicitud de nombramiento el “Formato Curriculo Vitae
(Anexo 2) de los presentes lineamientos, asi como copia de la
documentacién que sirva para acreditar el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el numeral 2.1. del presente documentos, siempre que dicha
informacién no se encuentre en el legajo personal que se encuentra en
custodia de la entidad publica donde solicita ser nombrada.

d) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién
del resultado final, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del procedimiento. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo
electrénico (inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada en

“Formato Curriculo Vitae (Anexo 2) para las comunicaciones por parte de la

entidad, confirmando su recepcidon con la finalidad de asegurar su
participacion en cada etapa del proceso en mencion.

e) El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion
declarada y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva a cabo
la Unidad Funcional de Recursos Humanos.

2.3. EVALUACION DE REQUISITOS
2.3.1 Presentada la solicitud, la Unidad Funcional de Recursos Humanos realiza
la evaluaciéon del cumplimiento de los requisitos exigidos en el numeral 2.1. del
presente documento, La evaluaciéon del cumplimiento de los requisitos del perfil
se realiza a partir de la informacion declarada en el Anexo 2 de su solicitud,
considerando como sustento la informacion obrante en el legajo personal del
servidor, que se encuentra en custodia de la entidad publica donde solicita ser
nombrado, asi como con la informacidn presentada por el servidor como sustento
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2.3.2. Vencido el plazo para la verificacion de las solicitudes, la Unidad Funcional
de Recursos Humanos publica el Cuadro Final de Resultados, en el periédico
mural de la Entidad.

2.3.3. En el “Cuadro Final de Resultados” constan los nombres y apellidos de
todos los participantes en el proceso de nombramiento, donde se consigna la
condicion de “apto” o “no apto”. En el caso de personal declarado “no apto” se
precisa el requisito no cumplido para el nombramiento. En el caso de personal
“apto” se indica 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.

CAPITULO IlI
MEDIOS IMPUGNATORIOS

3.1. Si un/a postulante considera que la Entidad ha emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesiones un derecho o interés legitimo durante
la duracion del proceso, puede presentar ante dicho 6rgano un recurso de
reconsideracion, dentro del dia habil siguiente de emitido el acto, en cada una de las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion, a fin de efectuar la revision
correspondiente y/o brindarle respuesta oportuna considerando las fechas
establecidas en el cronograma. El recurso se ingresara mediante Mesa de Partes
institucional y derivandolo a la Subgerencia de Recursos Humanos de la Entidad
quien lo resolvera dentro de los plazos establecidos, siendo notificado el resultado
al/a postulante, a través de la Unidad Funcional.

3.2. El recurso presentado no suspendera el cronograma y etapas del proceso, salvo
disposicion en contrario determinado por la Entidad.

3.3. Los/as postulantes que consideren que el Cuadro de Resultados Final del
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proceso de seleccion no ha sido emitido con arreglo a ley, podran presentar ante la

Unidad Funcional de Recursos Humanos el correspondiente recurso de apelacion,
dentro de dia habil siguiente de producido el acto, el mismo que de acuerdo a su
contenido sera elevado ante el Tribunal de Servicio Civil, conforme a lo establecido
en el Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, reglamento del Tribunal del Servicio Civil,
asi como lo sefialado en la Directiva N° 001-2021-SERVIR/TSC “Disposiciones para
el Uso del Sistema de Casilla Electronica del Tribunal del Servicio Civil’, aprobado
por resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 085-2021-SERVIR/PE.

3.4. La interposicién de cualquier recurso administrativo no suspendera la ejecucion
del acto impugnado. No obstante, la Subgerencia de Recursos Humanos podra
suspender de oficio o a peticion de parte la ejecucion del acto recurrido y por causas
debidamente justificadas, contenidas en el articulo 226 del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERO. - Las disposiciones no contempladas en el presente documento, se
regiran de acuerdo con lo establecido en la 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 afio fiscal 2025.

SEGUNDO. - Es nulo todo lo que contravenga o distorsione lo establecido en el

deig

ABG. LIZ JAZMIN MPDRAN DIOSES
JEFE DE LA UNIDA RECURSOS HUMANOS
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

del Consejo de Ministros

ANEXO N° 01
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO
L T (Nombre y Apellidos), identificado con DNI
NP s , Con demicilion BN ...y vengo ocupando el cargo de
.................................. , en el grupo ocupacional ........................, 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 Afio
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 Publico, en
el marco de la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio 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) anos consecutivos o cuatro (4) afos alternados en plaza
organica presupuestada.

« No cuento con impedimento o incompatibilidad para el acceso a la funcién publica, de
acuerdo con ley.

En tal sentido, firmo la presente declaracion 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.

Nombre:
Apellido:
DNI:

6de?7

La integridad
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: PERU Presidencia

del Consejo de Ministros

ANEXO N° 02

CURRICULD VITAE

[owet

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

DECLARACION JURADA
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