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& a5 = SDefinir los procedimientos y lineamientos relacionados con la Contratacion Administrativa se Servicios, asi como los
%, suB G §A‘ﬁsponsabies que participan en el requerimiento y proceso de seleccion para la contratacion de personal bajo esta

*qjgﬂﬁt modalidad. A fin de asegurar la uniformidad en el procedimiento que regulara la Contratacion Administrativa de

NCIPRL f

Z RR HH

118

51

5.2

DIRECTIVA N° 001-2016 - U RRHH / MPSM V01.2018

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

OBJETIVO
Establecer e Implementar en la Municipalidad Provincial de San Miguel, los lineamientos y procedimientos para la
Contratacion Administrativa de Servicios Regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

Servicios en la Municipalidad Provincial de San Miguel.

BASE LEGAL

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

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del DL 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30281, Ley del presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015

Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27815, Cédigo de Etica del Funcion Publica y normas complementarias

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en
el sector pablico en caso de parentesco y norma complementarias.

e Ley N 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales,

° Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Migue! y
las areas que tiene la responsabilidad de seleccionar y contratar al personal bajo el réegimen de contratacion
Administrativa de Servicios conforme a Ley.

DISPOSICIONES GENERALES

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS), constituye una modalidad especial de contratacion laboral privativa
del Estado, aplicable a todo vinculo entre la Municipalidad Provincial de San Miguel y una perscna natural que presta
servicios directamente dentro de los locales, centros de trabajo y deméas dependencias de la Municipalidad Provincial de
San Miguel bajo esta modalidad contractual y se encuentra bajo el ambito de la normativa que regula la Contratacion
Administrativa de servicios.

No le son aplicables la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas del régimen laboral de la actividad
privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas especiales.

El regimen laboral especial del Decreto Legislativo 1057 tiene caracter transitorio.

Requisitos de las Areas Usuarias para la Contratacién Administrativa de Servicios

a)  Requerimiento realizado por el &rea usuaria.

b)  Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

c) El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo determinado, la duracion del
contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al affo fiscal respectivo dentro del cual se efectia la
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contratacion; sin embargo, el contrato puede ser promogado o renovado cuantas veces considere Ia entidad en
funcion de sus necesidades, dicha prorroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal.

Conformacién de Comité de Evaluacién (06 miembros)
Se conformara un Comité de Evaluacion que tendra a su cargo la evaluacion y seleccién de los postulantes, la misma
que se haréa de acuerdo a los Términos de Referencia.

= »‘% Este comité de evaluacion estara conformado por 06 integrantes designados a fravés de Resolucion de Alcaldia: 03

R KA

o

*

“representantes titulares, (pudiendo ser el Gerente Municipal, el Gerente de Administracion y Finanzas, el Sub Gerente
de Recursos Humanos y Gerentes de Linea) y 03 representantes suplentes pudiendo ser los Gerentes, Sub Gerentes y

EcalamsS? Jefes de Areas de las 4reas usuarias. Se tendra un criterio de designacion conforme a los puestos a los que se postula.

/
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5.5

6.1

Bases del Concurso Publico

La Sub Gerencia de Recursos Humanos propondra las Bases de los Concursos Plblicos, una vez aprobadas tales
bases por el comité de evaluacion estas deberan ser aprobadas finalmente por el Titular de la Entidad a través del acto
resolutivo correspondiente

Dependencias encargadas y de apoyo para realizar el proceso de concursos piblicos,

Sub Gerencia de Recursos Humanos Encargada de proceso
Sub Gerencia de Informética y Estadistica Apoyo al proceso
Oficina de Imagen Institucional Comunicaciones y Relacione publicas Apoyo al Proceso
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PROCEDIMIENTO PARA LAS CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS

. ETAPA:
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
El area usuaria debera solicitar (Solicitud de Requerimiento del personal Régimen CAS) a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos la Contratacién de personal al menos con 15 dias de anticipacion a la vigencia de los

servicios requeridos, justificado la Necesidad de Servicios y Contratacién. Tal solicitud debera estar
acompaiada de la siguiente documentacion.

- Términos de Referencia CAS (Anexo N° 1)
El area usuaria debera precisar el servicio requerido o las caracteristicas del sewicio, requisitos
minimos, actividades a realizar y el iempo de duracion del servicio.

- Certificacion de Disponibilidad y Prevision Presupuestal CAS (Anexo N° 02)
La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, certificara la disponibilidad, prevision y
conformidad presupuestal.

Il ETAPA:

CONVOCATORIA

Luego de Aprabado la Solicitud de Requerimiento ademés de la Conformidad Presupuestal se procedera a la
etapa de Convocatoria que comprende la Publicacion de las Bases del Concurso, la convocatoria misma y el
cronograma del concurso publicado en un lugar visible y de acceso publico del local de la Municipalidad, entre
otros medios de comunicacion.

La convocatoria se hace y mantiene cuando menos 05 dias habiles previos al inicio de la etapa de seleccian.
Los responsables de llevar a cabo tal etapa son la Sub Gerencia de Recursos Humanos.



liL. ETAPA

SELECCION.

La etapa de seleccion estara a cargo del Comité de Evaluacion, se realizara tomando en cuenta los factores
establecidos en el Anexo 3 (Factores de Evaluacion para la Seleccion CAS). El comité de evaluacion podréa
realizar una preseleccion sobre la base de la evaluacion curricular luego de la cual citara para la prueba de
conocimientos y entrevista personal solo a los postulantes aptos, entre los cuales se decidira el Ganador.

Los resultados finales de la evaluacion seran publicados dentro del dia habil siguiente de terminada la etapa de
seleccion conforme al Anexo 6 (Acta de Resultados del Proceso de Seleccion CAS) en los mismos medios en
los cuales se publico la convocatoria, luego la Sub Gerencia de Recursos Humanos notificara a la persona
seleccionada.

Esta etapa implica lo siguientes:

- Registro y recepcion de Expedientes; El expediente contendra Ginicamente:
- Formato 01 (Solicitud para participar en el Concurso Pblico CAS)
- Formato 02 (Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion del Curriculum Vitae)
- Formato 03 (Hoja de Vida - Curriculum Vitae documentado copia simple con foto reciente) y
-  Formato 04 (Declaracién Jurada de Ley).

- Evaluacién Curricular

- Publicacion de Aptos

- Prueba de Conocimientos y/o Practica

- Entrevista personal

- Publicacion de Resultados Finales.

V. ETAPA

CONTRATACION

Dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la notificacion, la persona seleccionada debera acercarse a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, a suscribir el contrato. En caso que la persona seleccionada, de manera
injustificada, no se presentara a suscribir el contrato en el plazo establecido, se nofificara a la persona que
ocupo el segundo orden de mérito en la evaluacion, la cual debera acercarse a firmar el contrato en el término
de dos dias habiles. En caso de que esta segunda persona tampoco se presentara a suscribir el contrato de
manera injustificada, la Sub Gerencia de Recursos Humanos podra declarar desierto el proceso de seleccion,
solicitando dicha decision al area usuaria.

Es requisito para la suscripcion del contrato CAS que la persona seleccionada presente la Ficha Personal CAS
Formato. 5

Alcaldia, con el visado de Asesoria Legal, Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas y
Recursos Humanos, serén las éreas encargadas del visado, suscripcion de los contratos y sus prorrogas, asi
como de la rescision o resolucion de los mismos y de remitir las notificaciones a dichos actos.

Una vez suscrito el contrato CAS, este se remitira a la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces,
el expediente de contratacion y toda la documentacion relacionada para la supervision y control de log
contratos.

6.2 SUPERVISION DE LOS CONTRATOS ADMINSTRATIVOS DE SERVICIOS

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, fendré a su cargo todos los aspectos relacionados

con la supervision y control de los contratos CAS.
a) Recursos Humanos, implementara y llevara un registro de los contratos CAS.
b) Una vez suscrito el Contrato CAS, Recursos Humanos, en caso lo estime necesario, solicitara al contratado los
documentos sustentatorios de CV y/fo la actualizacion de la documentacion de su expediente personal.
¢) Recursos Humanos, llevara el registro y control del plazo de contratacion, a fin de establecer el cronograma de
descanso de treinta (30) dias calendarios continuos por afio cumplido.



d) Recursos Humanos, realizara las gestiones que sean necesarias para la acreditacién de los contratados bajo la
modalidad CAS al Régimen Contributivo se Seguridad Social en Salud a cargo de ESSALUD.
e) Recursos Humanos, se encargara de la afiliacion de los contratados bajo la modalidad CAS al Sistema Privado
de Pensiones o Sistema Nacional de Pensiones y de todo lo relacionado a la planilla electronica.
f) La jornada para la prestacion de servicios es de un méximo de 48 horas semanales, correspondiendo a
Recursos Humanos y al &rea usuaria, fijar la jomada de acuerdo a los requerimientos del 4rea.
g) El control de Asistencia para el personal que presta servicios bajo la modalidad CAS, se efectuara en el
Sistema de Control de Asistencia, para lo cual se le activara el codigo de ingreso correspondiente.
h) Recursos Humanos (o dependencia equivalente) efectuara visitas de verificacion inopinadas de control de
asistencia o permanencia.
) El Registro de Asistencia es de exclusiva responsabilidad del contratado. Se considerara 10 minutos de
tolerancia. La tardanza, falta u omision de registro de la asistencia ameritara la aplicacion del descuento
proporcional en la retribucion de la prestacion del servicio.
j) Para el pago del personal contratado por CAS, los funcionarios responsables enviaran su requerimiento de
pago a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para iniciar el respectivo tramite de pago, a mas tardar el dia 20 de
cada mes para lo cual deberan adjuntar la siguiente documentacion:

- Informe mensual del servicio prestado por cada contrato, debidamente visado por el que supervisa el

Senvicio.
- Ficha Sunat - Suspension de Renta de Cuarta categorfa de ser el caso.

Asi mismo, en caso de presentarse alguna observacion al pago (descuento, rebaja, efc.) por parte de la Oficina
responsable del requerimiento, esta debera comunicar dicha observacion a la Unidad de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES

a) En caso que un érea usuaria decidiera renovar un contrato CAS, requerira a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
con 10 (Diez) dias hébiles de anticipacion a la renovacién, adjuntando la Certificacion Presupuestaria correspondiente,
en caso de obtenerse la Certificacion Presupuestaria se procedera a la suscripcion de la renovacion del contrato CAS.

b) En caso que un &rea usuaria decidiera resolver un contrato CAS comunicara a Recursos Humanos con 10 (Diez) dias
habiles de anticipacion; la que procederé a su resolucién de acuerdo a los establecido en el contrato o a lo que se
establezca en la normativa que regula la contratacién Administrativa de Senvicios.

¢) Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva;

e Cuadro Resumen: Contratacion de Personal CAS

e AnexoN°® 1 Termino de Referencia CAS.

s AnsxoN° 2: Certificacion de Disponibilidad y Prevision Presupuestal CAS.

e AnexoN®3: Factores de Evaluacion para la Seleccion de la Contratacion CAS

e AnexoN°4: Check list de verificacion de requisitos y documentos salicitados

e AnexoN°41:  Hojade Evaluacion Curicular Hoja de Vida

o AnexoN°5: Hoja de Entrevista Personal

e AnexoN°6: Acta de Resultados del Proceso de Seleccion CAS

e Formato N°® 1: Solicitud para participar en el Concurso Publico CAS

e Formato N° 2; Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion del Curriculum Vitae
e Formato N° 3: Hoja de Vida - Curriculum Vitae Documentado simple con foto reciente
o Formato N° 4: Declaracion Jurada de Ley (Impedimento de contratar con el Estado:  Sancién Vigente,

Nepotismo, Prohibicion de doble Percepcion. Antecedentes Penales y Policiales, Régimen, Discapacidad,
Cumplimiento de Términos de Referencia)
e FormatoN°® &: Ficha Personal — CAS.



DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Se debe precisar que los Contratos por Servicio No personales vigentes hasta el 31 de diciembre del 2008 seran

sustituidos por Contratos Administratives de Servicios de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, siendo
aplicable la presente Directiva en lo que corresponda.

Servicios.

CUADRO DE RESUMEN: CONTRATACION DE PERSONAL CAS

La presente Directiva se adecuara a la normativa que regule el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO CAS

ETAPAS Procedimiento Medios Tiempo Responsable |
- Solicitud de Requerimiento de |
Areas usuarias enviaran Contratacion de Personal. |
Requerimiento da Requerimiento y Conformided | - Téminos de Referencia CAS 15 dias antes
Contratacion de Personal | Presupuestaria a Unidad de (Anexo N°1) de iniciar el - Areas usuarias
RRHH - Certificacion Presupuestaria CAS | servicio
{Anexo N° 2)
04 dias habiles
_ , i alinicio de la - Recursos Humanos
S Publicacion de la Convocatoria | Portal Web. Municipalidad, otros stapa ﬂe . Biroat e inteerihin
seleccion
Registro y Recepcion de Expedientes - Alcaldia .
A través del Conité de e i - |
i Evaluacion designado se Publicacion de Aptos .| Maximo 04 dias | ;
Seleccion realizara la Seleccion y Prueba} de Conocimientos v/o Practic habiles - Jefe del Area usuaria (elabora
svalusclin de Peglantss Entrevista Personal Pruebas de conocimientos- _
Publicacién de Resultados Finales practica y remite a Comite) |
(Portal Web, Municipalidad, Otros)l - Area de Informatica |
- Alcaldia ]
Suseripecion y Registro del Plazo no mayor | - Gerencia Municipal
Contratacion Contrafo Administrativo de - vy de 02 dias - Gerencia de Administ.
Servicios Contralo Admiistraihio de Servicios habiles - Asesoria Legal

- RRHH




ANEXO 03

FACTORES DE EVALUACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL CAS

Puntaje
Factores Ponderacion Minimo - Méximo
p EVALUACION CURRICULAR 30 15 - 30
2. PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS 40 30 - 40
3. ENTREVISTA PERSONAL 30 15 - 30
PUNTAJE TOTAL 100 60 - 100
EVALUACION CURRICULAR (Puntajes: Maximos por Item 10 ptos.; Minimos por item 05)
NIVEL PROFESIONAL
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL (Ultimos 04 afios)
Grado Obfenido Puntos Afios Puntos Cursos, Seminarios, Diplomados Puntos
Maestria o Doctorado 10 Mas de 10 10 Més de 05 10
Titulo Profesional - Colegiado o7 5310 07 3ad o7
Grado de Bachiller - Titulo Ins Sup Tec 05 Menores de 5 05 1a2 05
NIVEL TECNICO
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL (Ultimos 04 afios)
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Cursos, Seminarios Diplomados Puntos
Estudios Universitarios Incompletos 10 Mas de 10 10 Mas de 05 10
Técnico Titulado o7 5810 o7 3a4 07
Técnico Egresado 05 Menores de 5 05 la2 05
NIVEL AUXILIAR
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL CAPAGITACION EN LA ESPECIALIEAD
(Uitimos 04 afios)
Grado Obtenldo Puntos | Afios Puntos Cursos, Seminarios Diplomados Puntos
Secundaria Completa 10 Mas de 10 10 Mas de 05 10
Primaria Completa or 5a10 07 ___3a4 o7
Primaria Incompleta 05 Menores de 5 05 1a2 05

Nota: En caso de empate en el puntaje fotal se haré un sorteo con presencia de un notario

PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS Y/0 PRACTICA

Se realiza una Evaluacion Escrita de 20 preguntas con una puntuacién total de 40_puntos (02 puntos por cada pregunta):
05 preguntas de conocimientos generales sobre gestion publica
05 preguntas de conocimientos de su profesion.
10 preguntas de conocimientos de la especialidad segln el puesto que postulen
La evaluacion escrita tendra una duracion de 01 hora

Del Banco de Preguntas: de un total de 20 preguntas de la especialidad se seleccionaran al azar 15, en tanto de un total de 20
preguntas de Gestion Publica se seleccionaran 05; todo esto con la presencia de Notario, Veedores efc.

—

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal tendra una duracion méaxima de 05 a 10 minutos por postulants, el resultado de la entrevista tendra un
puntuacion méxima de 30 puntos, en base a aspectos como personalidad, habilidad profesional, fluidez verbal, experiencia
precedente, comunicacion o expresién verbal y la no verbal y confianza en si mismo.




ANEXO 04

CHECK LIST DE VERIFICACION DE REQUISITOS Y DO SOLICITADOS
CONCURSO PUBLICO CAS N®
PUESTO AL QUE POSTULA. .....coocveeveencvcecene.

DESCRIPCION PRESENTO | NOPRESENTO

Formato 01: Solicitud para participar en el Concurso Publico CAS

Formato 02 Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion del
Curriculum Vitae CAS

Formato 03 (Hoja de Vida - Cuniculum Vitae documentado copia simple
con foto reciente)

Foliacion y firma de toda la decumentacion.

Caopia simple que acredite la formacion académica requerida.

Habilitacion vigente del Colegio Profesional correspondiente, de ser el
caso.

Copia simple del certificado, constancia o diploma que acredite los
cursos, estudios de especializacion o capacitacion requerida. (Programa de
especializacion, diplomado, seminario, curso, taller, etc.)

Copia simple que acredite certificacion especializada requerida
(OSCE, CISCO, IS0, Licencia de Conducir, etc.), de ser el caso.

Copia simple de certificados, constancias de trabajo, de prestacién de
servicios u ofro documento que indique el

periodo laborado que acreditan la experiencia requerida

(general y especifica)

RESULTADO (Apto/a, No Cumple o No Admitido)




ANEXO 04.1

NP EX ORI s v

HOJA DE EVALUACION CURRICULAR - HOJA DE VIDA

EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAS N°
PUESTO
POSTULANTE
NIVEL PROFESIONAL
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL Ultimos 04 afios) SUB TOTAL
] Cursos, Seminarios,
| —Grfdo Obtenido Puntos )biﬁis_ Puntos Diplomados Puntos _
Maestria o Doctorado Més de 10 Mas de 05 !
Titulo Profesions! Colegiado 2t 34
Grado de Bachiller Menores de 5 1a2
TOTAL
NIVEL TECNICO
I
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL CAPACITAQION EN LA ESPECIALIDAD SUBTQTAL
{Ultimos 04 afios)
> Cursos, Semlinarios
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Diplomados Puntos
Estudios Universitarios Incompletos Mas de 10 Wb de 05
Técnico Titulado 5a10 Jad
Técnico Egresado Menorss de 1a2
TOTAL
NIVEL AUXILIAR
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD SUB TOTAL .
{Ultimos 04 afios) |
., Cursos, Seminarios |
Gradoe Obtenido Puntos Afas Puntos Diplomados Puntos |
Secundaria Completa Mas de 10 Nt e 05
Primaria Completa =0 Ak -i
Primaria [ncompleta Ssnpresde 3 1ad

TOTAL




San Miguel...............de ... del 201
ANEXO 05
HOJA DE ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL PROCESO CAS

PROCESO CAS N°

PUESTO

POSTULANTE

FACTORES A VALORAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

La personalidad

Las habilidades profesionales

La fluidez verbal

La experiencia precedente

La comunicacion o expresién verbal y no verbal
La confianza en si mismo

PREGUNTAS A FORMULAR AL POSTULANTE

¢ Cual fue el motivo de la baja de su trabajo?

¢ Qué cargo ocupaba en la Glfima empresa en la que trabajo?

. Qué objetivos profesionales se plantea a largo plazo?

¢, Cuales cree que son sus puntos fuertes?

4 Cuales crees que son tus puntos débiles?

¢ Qué crees que debes aportar a los puestos de trabajo al que opta?
¢ Hablemos sobre la entidad a la que postula?

PUNTAJE A OTORGAR AL POSTULANTE (maximo 30)

Rangode0aéb

Muestra habilidad y profesionalismo, mantienes una actitud positiva y se muestra
motivado

Hace exposiciones claras, breves y precisas: utiliza un tono y velocidad de vos normales

Viste con correccién, ofreciendo un aspecto discreto

Saluda y da la mano a los entrevistadores con firmeza y controla el lenguaje corporal

Conoce la Entidad, el tipo de actividad que en ella se lleva a cabo, su funcionamiento
interno, ete.

PUNTAJE TOTAL

NOTA: Rango a calificarde Da €

San Miguel __ de del 201__Hora



&N ANEXO 06
: ? ACTA PE RESULTADOS PROCESO DE SELECION CAS
SUR GERENCIA £
ACTA DE RESULTADOS N°

RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS

PROCESO CAS N°

PUESTO
ORDEN PATERNO r MATERNO NOMBRES DNIN® cv PRUEBA ENTREVISTA PUNTUACI
DE i ESCRITA DE | PERSONAL CN TOTAL
MERITO CONOCIMIENTO

S IPRACTICA
1
2
3 —— e} ——
4
5
San Miguel........... de... ERSTRRRY . |- I —




Formato 01
N® EXpedient. i rrsesreanressesesen
(Llenado por Sub Gerencia de Recursos Humanos)

SOLICITO PARTICIPAR EN CONCURSO PUBLICO - CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
Atencion: Sub Gerencia de Recursos Humanos
Presente.-

i e s B R S B et e R R o e T e SR P A b e et s b TR TR

identificado(a) €on DNl N2oeceveeeeeemevcrvervvesneernrerssy. RUC N2t et

PTG A OB st e s oS o S S NN B SRS e S vV

Provingia...viv e i iesmsersasans DISTITEO et siinnssis s sisassinssosansnns cns DEPRAILATTIEIIEO. .. .o eres ymsses srmsas s ace smsasmssssmmasmasssasans e

con teléfono N2 ......cevimvrimensnnnnnin. CEIUIAE N it sr e €T
sanene.,@Nte usted me presento y expongo:

Teniendo conocimiento que la Municipalidad Provincial de San Miguel estd realizando el cohcurso
publico mediante:
AT GELPTAT 1 PUBSED G, ivvnirvion ivessniniinsint s sios oo i issss a0 4l S ven Lo s s o s s s sA A A AR

Solicito a usted se me acepte como postulante a dicho puesto, adjunto mi Expediente de Postulacidn
conforme las bases del concurso el cual contiene.....cvceec e folios,

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos del perfil establecidos en
la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la correspondiente:
Formato 02: Declaracién Jurada de Veracidad de Informacién del Curriculum Vitae

Formato 02: Hoja de Vida - Curriculum Vitae documentado simple con foto reciente

Anexo 03 Declaracion juradas de Ley.

Lugar y Fecha, . reninseieennnsy cveeeerese@@ureiveseennnondel 20....

Firma y Huella Digital del Pastulante
2] 1 e ————————



Formato 02
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION

DEL CURRICULUM VITAE
El (La) que suscribe identificado(a) con DNI
N® , ¥ RUC N° , con domiciic real sito
en , DECLARO BAJO JURAMENTO, que la informacion

que he consignado en mi Curriculum Vitae, relacionada con mis datos personales referentes a:
a. Domicilio real

b.  Numeracién del Documento Nacional de Identidad — DNI

¢.  Numeracion de Registro Unico del Contribuyente - RUC

d. Estado Civil

Formacién Académica.
f.  Grado de Instruccién y Capacitacion

g. Experiencia Laboral y Referencias Laborales.

®

Es informacion fidedigna, Declaracién Jurada que suscribio en forma personal y voluntaria como parte de los requisitos requeridos
en el PROCESO CAS N° , de la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

En tal virtud, autorizo la verificacién y validacion de la informacion personal en fuentes accesibles pblicas y/o privadas, asumiendo

la responsabilidad que hubiere lugar, en caso de falsa informacion,

EN CASO DE RESULTAR FALSA LA INFORMACION QUE PROPORCIONO, DECLARO ESTAR INCURSO EN EL DELITO DE FALSA
DECLARACION EN PROCESO ADMINISTRATIVO ~ ARTICULO 411 DEL CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE PUBLICA -
FALSIFICACION DE DOCUMENTOS - FALSEDAD GENERICA ~ARTICULO 427 Y 438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANCIA CON EL
ARTICULO IV 1.7 DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY NO 27444

San Miguel, __de del 20

FIRMA Y HUELLA DIGITAL
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

DNIN®
RUC N®




Formato 03 Fotografia
Reciente

HOJADEVIDA CURRICULUM VITAE

l. DATOS PERSONALES.

|
\‘,& Apellido Patemo Apellido Matsrno Nombres
Z

Lugar dia mes afio

DIRECCION:

AvenidalCalle/ Jr.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO FlJO:

TELEFONO CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL / N° COLEGIATURA | REG

RUC N®:

LICENCIA DE CONDUCIR N°: ] CATEGORIA

RESUMEN EJECUTIVO

PERSONA CON DISCAPACIDAD: ~si) NO( )
En caso que la opeion marcada sea S, se debera adjuntar copia simple del cerfificado de discapacidad que acredite dicha condicion.

LICENCIADO DE LAS FF AA - sl ) NO( )
Encaso que la opcién marcada sea S, se debers adjuntar copia simple del documento qua acredite dicha condicién.



Il. FORMACION ACADEMICA
La infornacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adiuntar los documentos que sustenten o informado (copia simple).

Grado Fecha de Fechade | Fechade '
: . Centro de : Inicio Egreso | Extensién Ciudad/ Folio |
Nivel Ag;f:’::‘:’ Estudios | CoPeciaidad | yeiafio) | (MeslAfio)| del Diplom Pais (
& () () (Mes/Afio) |
CTORADO

MAESTRIA
UNIVERSITARIO
TECNIGA SUPERIOR
{3 a 4 afios)

TECNICA BASICA (1 a 2 afios)

ESTUDIOS BASICOS REGULARES

{Agregue mas filas si fuera necesario)

NOTA:

¢ Dejarlos espacios en blanco para aquellos que no gpligue.

0 Sino tiene grado o titule por favor especificar por ejemplo: En trémfte, egresado, estudiante, efc. y adjuntar el documento que acredite faf situacicn.
(") Debera precisar la fecha de inicio y egreso de fa formacion académica,

(1) Deberd precisar el mimero de follo en donde obra el documento que acredite su formacién académica.

ll. CAPACITACION:
Capacitacion recibida: cursos, especializaciones, diplomados, seminarios, talleres, etc. Se valorara: Dipbmados yio especializaciones (90 hrs académicas como minimo).
La informacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, dehisndose adjuntar bos documentos que sustenian lo informado {copia simple).

Precisar: Curso,
diplomado,
especializacion,
seminario, taller, etc.

Centro de Estudios Tema Fecha de Fecha de Duracién

inicio Termino (Horas) Fa;lm

(Agregue més filas si fitera necesario)
(1} Deberi precisar el niimero de folio en dande obra el documento que acredife los cursos yfo capacitaciones.

Iv. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO Y/O COMPLEMENTARIOS ")

e e e e e e
Ne | Documento ; |

1

:

{Agregue mas filas si fuera necesario)
("} Incluye: Constancia o certificado de habilitacion, licencia de conducir, certificado del OSCE, efc., que sean requaridos en e/ perfil del puesto; como también e certificado de
discapacidad o el documento que acredita la condicién de Lic. de las Fuerzas Armadas, u ofra informacion qie considere complementaria,

(1) Deberd precisar el nimero de folio donde obra el documento que acredite fo declarado.




V. EXPERIENCIA DE TRABAJO
La informacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustenien lo informada (copia simple).

a) Experiencia Laboral General:

Total experiancia general acumulada: afios meses ()
I |
Fecha de Iniciol Fecha deTiempo
g:‘mt:’:ade la Entidad 0 Puesto/Cargo Principales Funciones Realizadas (DiaMes Término (Dia/Mes|en el I:o fio
P | Afo) | Afo) Cargo !

=
o)

{Agregue mas filas si fuera necesario)
(') Sélo se considerard el tiempe acredifado con la corespondiente documentacién. En caso se requiera formacion técnica o universitaria (Egresado,
Bachiller o Titulade), el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de Jz fonnacién comespondients, para fo cual se deberd adjuntar

copia de la constancia de egresado, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de a formacibn académica que acredite (diploma
de bachiller, diploma de titulo).

(1) Debera precisar el nimero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia general.

b) Experiencia profesional o especifica

Total experiencia profesional o especifica acumulada: ___afios meses ()
Fecha de InicioFecha de Térming
Nombre de la Entidad o {DiaMesi Aric) (DiaMes! Afio)  |Tiempo enFolio
Empresa Cargo Descripcion del trabajo realizado el Cargo |1)

(Agregue mas filas si fuera necesario)

(‘) Experiencia profesional o especifica que el postulants pasee en el puesto, tema, 4rea o nivel especifico requerido. Sélo se considerar ef tiempo acreditado
con la correspondiente documentacién. La Experiencia Profesional, se contabilizaré a partir de |2 obtencion del grado de bachifler, para Jo cual deberé presenfar
copia del diploma de bachiller, caso contratio se contabflizaré desde la fecha indicada en diploma del titulo.

(1) Dehera precisar el ndmero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia profesjonal o especifica.



V|. REFERENCIAS LABORALES

En la presante seccion el postulante podra detallar las referencias laborales cerrespondientes a las fres ilfimas instiluciones dende estuvo prestando servicios.

Nombre de la Entidad o Empresa donde Telefono de Contacto de la
presto sarvicios Nombre del Referente Puesto/Cargo Entidad / Email de Contacto

Declaro que la informacian y decumentos proporcicnados son veraces y exacios, motivo por el cual firmo cada uno de ellos y autorizo su fiscalizacion. En caso de detectarse
que se ha omitido, coultado o consignado informacidn falsa, me somefo a |as acciones administrativas, legales y penales que correspondan.

Asimismo, de resultar GANADOR, me comprometo a prasentar los documentos que fa Municipalidad) me solicite para la suscripcion y registro del contrato.

(*) Informacian Cbligatoria

DEGLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y EN CASO NECESARIO, AUTORIZO SU INVESTIGACION.

EN CASO DE RESULTAR FALSA LA INFORMACION QUE PROPORCIONO, DECLARC ESTAR INCURSO EN EL DELITO DE FALSA DECLARACION EN
PRQOCESO ADMINISTRATIVO ~ ARTICULO 411 DEL CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE PUBLICA — FALSIFICACION DE DOCUMENTQS —~ FALSEDAD
GENERICA —ARTICULO 427 Y 438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANCIA CON EL ARTICULO IV 17 DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY DEL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY NO 27444,

San Miguel, __de del 20

Nota: La atribucién del puntaje a los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en el presente formato. Todo respaldo adicional
servirs para validar dicha informacién y nunca podré servir para mejorar la experiencia indicada en el presente formulario.

FIRMA Y HUELLA DIGITAL
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

DNIN®
RUC N°




Formato 04
DECLARACION JURADA DE LEY

..identficadofs) con DNIL N°.... TR | T— con  domisilio
T ..DECLARQ BAJO JURANENTO:

. CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.
qq‘oﬂ"“;f&}aﬂsr conocimiento de las funciones del puesto, asi como deelaro cumplir con los requisitos minimos del puesto.

MENTO PARA CONTRATAR
cuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion

NEPOTISMO

No tengo grado de parentesco hasta el 4to grado de consanguinidad, 2do de afinidad y por razén de matrimanio, con los funcionarios de direccidn y/o personal de confianza de
la Municipalidad Provincial de San Miguel, que gozan de la faculiad de nombrar, designar, contratar de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion. La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, ia presento dentro del marco de la Ley N°26771, y su reglamento aprobado por Decrefo Supramo
N® 021-2000 -PC, modificade per el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
No me encuentro percibiendo ofros ingresos del estado, por lo que no estoy comprendido en la causal contemplada en el articulo 4, numeral 4.3 del Decreto Supremo N® 075-
2008-PCM. Y el Art 138 del Decreto Supremo N* 005-80-PCM.

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS -REDAM
No me encuentro inscrite an &l REDAM a que hacs referencia la Lay N° 28970, Ley que crea el REDAM, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS

REGIMEN PENSIONARIO
Pertenezco al Régimen de Pensiones: (Marcar en el recuadro con una X, llenar campo segdn corresponda)

Sistema Nacional de Pensiones L : ’
ONP 13990 Sistema Privado ds Pensiones AFP AFP Prima
Sistema Nacional de Pansicnes ;
ONP 20530 AFP Habitab
AFP Profuturo
[ CtroRégimen | | AFP Integra
Mo Pert a Ningin Régimen | cuPss N® | |
Deseo Pertenecer a ONP | AFP
DISCAPACIDAD {Marcar en el recuadro con una X, llenar campo seglin comesponda) - ] _|
s | | [ NO
Declaro bajo juramento, tener una discapacidad de tipo .. ..encontréndeme inscrito en el

Registro Nacional d la Persana con Discapacidad del Cnnsapo Namonaf para la Entagramén dela, persona con Dlswpamdad ~CONADES de confnﬂmdad con la Ley N® 28973,

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS (Marcar en el recuadro con una X, llenar campo segin comesponda)
Lsi 1 LNO [ |

EN CASO DE RESULTAR FALSA LA INFORMACION QUE PROPORCIONO, DECLARO ESTAR INCURSO EN EL DELITO DE FALSA DECLARACION
EN PROCESO ADMINISTRATIVO —~ ARTICULO 411 DEL CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE PUBLICA - FALSIFICACION DE DOCUMENTOS
- FALSEDAD GENERICA -ARTICULO 427 Y 438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANCIA CON EL ARTICULO IV 1.7 DEL TITULO PRELIMINAR
DE LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL LEY N° 27444

San Miguel, __ds del20__

FIRMA Y HUELLA DIGITAL

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS



