MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

‘Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional

RESOLUCION DE ALCALDIA N°0139-2018-MPSM/A
San Miguel, 13 de agosto de 2018.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL, REGION CAJAMARCA
VISTO:

La Carta N® 055-2018-MPSM/SGRRHH/AQG, de fecha 13/08/2018, de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, en el cual se hace liegar Ia propuesta de Directiva N° 008-2018-MPSM/SGRRHH V01.2018 ds
Locacitn de Servicios — Servicios No personales para la Municipalidad Provincial de San Miguel, y.

57 CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del estado, concardante con el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N°27372, Ley Organica de Municipalidades: los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion
Palitica del PerG establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administratives y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

! secretaria Que, la propuesta de la Directiva formulada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, tiene por
“x CGeneral /o) finalidad, definir los procedimientos y lineamientos relacionados con la contratacion de locadores de
servicios - servicios no personales, asi como los responsables que participan en el requerimiento y proceso
de seleccion para la contratacion de personal bajo esta modalidad de vinculo civil. A fin de asegurar la
uniformidad en tai procedimiento de contratacion en la Municipalidad Provincial de San Miguel.

Que, el Codigo Civil contempla en los articulos 1756° y 1764°, los contratos de locacion de
servicios, el mismo que se realiza para reslizar labores no subordinadas a cambio de una retribucion, en
concardancia con lo dispuesto en la Sexta Disposicion Complementaria y Final del Reglamente de la Ley
del Servicio Civil N® 300567, aprobado por D.S. N® 040-2014-PCM.

Que, el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, establece
que la normativa de Contrataciones del Estado no es aplicable para “las contrataciones cuyos montos sean
iguales o inferiores a 8 UITS, vigentes al momento de la transaccitn”; precisando que, dichas eontratacion
se encuentran sujetos a supervisian por parte del 0SCE y que no es aplicable a las contrataciones de bienes
y servicios incluidos en el catalogo electrénico de Acuerdo Marca.

Que, las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo, de
conformidad con el articulo 43° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972,

RESUELVE:
ARTICULD PRIMERO. ~ APROBAR, f2 “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE LOCACIGN DE SERVICIOS -

SERVICIOS NO PERSONALES PARA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL", por montos menores o
iguales a ocho (08) UIT, que constade 08 dispusmmnes y 18 anexos, la misma que forma-parte. mtegrante -
-~ dela presente Reso[ugcn — 4= o - X

Direccién: Jr. Bolognesi N° 407
Telf.: 076-557004 - Gerencia Municipal: Anexc 204 - -
Paa. Web: www.muni-sanmiguel.gob.pe - Email: mpsm@muni-sanmiguel.gob.pe - mpsan_miguel@hotmail.com



MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

ARTICULD SEGUNDO. — ENCOMENDAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, Sub Gerencia de Recursos Humanes y demés éreas involucradas el cumplimiento de
procedimientos y lineamientos dispuestos en la directiva aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO. — DEJAR SIN EFECTO cualquier Acto Resolutivo que se oponga al presente.

A ARTICULO CUARTO. ~NOTIFICAR a los interesados conforme a Ley.
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DIRECTIVA N° 006-2018 ~ SG RRHH / MPSM V01.2018

CONTRATACION DE LOCACION DE SERVICIOS -SERVICIOS NO PERSONALES
PARA LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

OBJETIVO

i\ Establecer e Implementar en la Municipalidad Provincial de San Miguel, los lineamientos y procedimientos para la
=|{Contratacion de Locacion de Servicios — Servicios No Personales por montos menores ¢ iguales a ocho (08) Unidades
mpositivas Tributarias.

™
FINALIDAD

Definir los procedimientos y lineamientos relacionados con la contratacion de locadores de servicios — servicios no
personales, asi como los responsables que participan en el requerimiento y proceso de seleccién para la contratacion
de personal bajo esta modalidad de vinculo civil. A fin de asegurar la uniformidad en tal procedimiento de contratacién
en la Municipalidad Provincial de San Migusl.

BASE LEGAL

Cédigo Civil y sus normas complementarias; art. 1755, literal a) del art 1756°, 1757 al 1770°.

Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM, Sexta Disposicion Complementaria Final.

Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225.art 5°

Reglamento de la Ley 30225 — Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Segunda Disp Complementaria Final.

Ley N° 30693, Ley del presupussto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018, numeral 10.2 del art.10°

Decreto de Urgencia 038-2006 art 2°

Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General

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

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

Ley N° 27086 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica

Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato de Locacion de Servicios — Servicios No Personales.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel y
las areas que tiene la responsabilidad de seleccionar y contratar al personal bajo locacién de servicios -servicios no
personales.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 ElContrato de Locacién de Servicios - Servicios No Personales (CLS- SNP):

a)

b)

Los contratos de locacion de servicios son contratos de naturaleza civil contemplados en el literal a) del articulo
1756° y 1764° del Codigo Civil y sus normas complementarias cuya contratacién se efectiia para realizar labores
no subordinadas (en concordancia con lo dispuesto en la Sexta Disposicion Complementaria Final del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley de! Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PC M).

En ese sentido, el literal a) del articulo 5 de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley N° 30225, establece que la
normativa de contrataciones del Estado no es aplicable para "Las contrataciones cuyos montos sean iguales o
inferiores & ocho (8) Unidades Impositives Tributarias, vigentes al momento de la transaccion”; precisando que,
dichas contrataciones se encuentran sujetos a supenvision por parte del OSCE v que no es aplicable a las
contrataciones de bienes y servicios incluidos en el Catalogo Electrénico de Acuerdo Marco.




c)

El'supuesto de exclusion anterior esta dado en funcién del monto de la contratacion: es decir, sin importar el objeto
de la contratacién -esto incluye los contratos de locacion de servicios- si el monto de |a misma es igual o inferior a
ocho (8) Unidades impositivas Tributarias (UIT) dicha contratacion se encuentra fuera del ambito de aplicacion de
la normativa de contrataciones del Estado, pero bajo la supervision del OSCE dnicamente en los aspectos
referidos a la configuracion del supuesto excluido de dmbito de aplicacion.

De las normas citadas, se advierte que las contrataciones cuyos montos sean iguales o inferiores a las 8 UIT no se
encuentran totalmente excluidas del ambito de aplicacion de la Ley y el Reglamento. En efecto, les son aplicables
cuando menos tres (3) aspectos del marco normativo de las contrataciones plblicas: i) Siempre estan sujetos a
supervision por parte el OSCE, ii) se encuentran sujetas a los impedimentos para ser postores, participantes y/o
contratistas y (iii) estan sujetas al régimen de infracciones y sanciones, cuando comesponda.

Tipos de Servicios No Personales:

De asesorfa y/o especializacion

De Consultorias.

De Capagitacion

Profesionales para la elaboracién de perfiles técnicos

Profesionales para la elaboracion de proyectos de inversion: pre y factibilidad
Profesionales para elaboracion de expedientes técnicos.
Profesionales para residentes, supervision y liquidacién de proyectos.
Profesionales para labores de especialidad sectorial.

Profesionales para actividades especificas

Técnicos informéticos / sistemas

Auxiliares conexos,

Caracteristicas de la Contratacién por Locacién de Servicios.

Bajo esta modalidad se encuentra comprendidas las personas naturales y juridicas que prestan sus servicios con

sus propios elementos de trabajo, equipo, conocimiento, asuncion de gastos y en las condiciones que establezca

la Entidad contratante de acuerdo a la naturaleza del servicio.

El personal contratado bajo la modalidad de locacion de servicios, debera realizar sus actividades por el tiempo

que demande la duracién del contrato, proyecto, programa, proceso y/o actividad general que promueva la

entidad.

El contrato de Locacion de Servicios se celebra con una persona natural o juridica a plazo determinado, la

duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se

efectia la contratacion; sin embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere |a

entidad en funcién de sus necesidades, dicha prorroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal.

Los impuestos y obligaciones son de responsabilidad exclusiva del locador en lo que le corresponda.

La Entidad aportara al Locador de Servicios el monto de honorarios en calidad de contraprestacion por los

servicios extemos prestados, conforme a los términos de referencia, monto que se girara a la presentacion de la

respectiva conformidad del servicio el cual estara a cargo del érgano, unidad orgénica o area funcional usuaria

de la Entidad o quien haga sus veces.

Para hacer efectivo el pago de honorarios, el Locador debera presentar a la Sub Gerencia de Logistica y Control

Patrimonial (en un plazo de 03 dias habiles al termino del mes de servicios) los siguientes documentos:

- Informe de Conformidad del Servicio Externo, fimado y visado segun corresponda.

- Recibo por Honorarios con el tenor: Servicios Externos prestados a la MPSM por el mes que
correspondiera.

- Suspensiones Renta de Cuarta categoria, de ser el caso que el monto de honorarios sea a partir de S/
1500.00, bajo su responsabilidad.

- RNP Registro Nacional de Proveedores (OSCE) si el monto global del periodo del contrato es mayor a Ia
Unidad Impositiva Tributaria vigente.

- Fotocopia de Contrato Fe datado por la Entidad.



fR

5.2

= Todos los gastos y tibutos que se generen como consecuencia de la celebracion y ejecucion del contrato de
locacion de servicios, serén de cargo de la Entidad, salvo que, por Ley, correspondan al Locador. Asimismo, la
Entidad procedera hacer las retenciones tributarias de Ley.

Requisitos de las Areas Usuarias para la Contratacién de Locacién de Servicios
a)  Requerimiento realizado por el &rea usuaria.

'\b) Existencia de disponibilidad presupuestaria, determinada por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

G cuniped# Conformacién de Comité de Evaluacion (06 miembros)

54

5.5

VL

6.1

Se conformaré un Comité de Evaluacion que tendra a su cargo la evaluacion y seleccion de los locadores, la misma que
se hara de acuerdo a los Términos de Referencia.

Este comité de evaluacién estara conformado por 06 integrantes designados a través de Resolucién de Alcaldia: 03
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 ¥
Jefes de Areas de las 4reas usuarias. Se tendra un criterio de designacion conforme a los servicios externos a los que
se postula.

Bases del Concurso Publico

La Sub Gerencia de Recursos Humanos propondré las Bases de los Concursos Publicos, una vez aprobadas tales
bases por el comité de evaluacion estas deberdn 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 piiblicos.

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 DE LOCADORES DE SERVICIOS

ETAPA DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION DE LOCADORES

El area usuaria debera solicitar (Solicitud de Contratacion para prestacion de servicios externos) a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, la Contratacion de Servicios No Personales, al menos con 20 dias de
anticipacion a la vigencia de los servicios requeridos, justificado la Necesidad de Servicios y Contratacion. Tal
solicitud deberé estar acompafada de la siguiente documentacion.

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

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

ETAPA DE CONVOCATORIA

Luego de Aprobado la Solicitud de Requerimiento ademas 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 seleccion.
Los responsables de llevar a cabo tal etapa son la Sub Gerencia de Recursos Humanos.



. ETAPA DE SELECCION.
La etapa de seleccion estara a cargo del Comité de Evaluacion, se realizara tomando en cusnta los factores
establecidos en el Anexo 3 (Factores de Evaluacion para la Seleccion). El comité de evaluacién podra realizar
una preseleccion sobre la base de la evaluacion cumicular 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 Seleccin) 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 tnicamente:
- Formato 01 (Solicitud para participar en el Concurso Publico — Locacion de Servicios)
- 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 (Declaracion Jurada de Ley).
- Evaluacién Curricular
- Publicacion de Aptos
- Prueba de Conocimientos y/o Practica
- Entrevista personal
- Publicacion de Resultados Finales.

IV. ETAPA DE CONTRATACION
Dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la nofificacion, el locador seleccionado debera acercarse a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, a suscribir el contrato de locacién. En caso que el locador seleccionado,
de manera injustificada, no se presentara a suscribir el contrato en el plazo establecido, se notificara al locador
que ocupo el segundo orden de mérito en la evaluacién, la cual debera acercarse a firmar el contrato en el
termino de dos dias habiles. En casc de que este segundo locador 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 que el locador seleccionada presente la Ficha Personal Locador de
Servicios Formato. 5
Alcaldia, con el visado de Asesoria Legal, Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas y
Recursos Humanos, serén las areas encargadas del visado, suscripcion de los contratos Yy 8Us prorrogas, asi
como de la rescision o resolucién de los mismos y de remitir las notificaciones a dichos actos.
Una vez visado y suscrito el contrato, este se remitira a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, o0 quien haga
sus veces, el expediente de contratacién y toda la documentacién relacionada para la supervisién y control de
los contratos.

6.2 SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE LOCACION DE SERVICIOS
OSCE Y responsable del area usuaria del requerimiento de locacion de servicios, o quien haga sus veces, tendran a su
cargo todos los aspectos relacionados con la supervisién y control de las locacion de servicios.

VIl.  DISPOSICIONES FINALES

a) En caso que un area usuaria decidiera renovar un contrato, requerira a la Sub Gerencia de Recursos Humanos con 10
(Diez) dias habiles de anticipacion a la renovacion, adjuntando la Certificacién Presupuestaria correspondients, en caso
de obtenerse la Certificacion Presupuestaria se procederé a la suscripcion de la renovacin del contrato.

b) En caso que un area usuaria decidiera resolver un contrato comunicara a Recursos Humanos con 10 (Diez) dias habiles
de anticipacion; la que procedera a su resolucion de acuerdo a los establecido en el contrato o a o que se establezca
en la normativa que regula la contratacion de locacion de servicios.



¢) Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente Directiva:
e Cuadro Resumen: Contratacion de Locadores de Servicios

e AnexoN°®1: Termino de Referencia Locadores de Servicios.

e AnexoN° 2, Certificacién de Disponibilidad y Previsién Presupuestal.

e AnexoN°3: Factores de Evaluacién para la Seleccion de la Contratacion

o AnexoN°4; Check list de verificacion de requisitos y documentos solicitados

e AnexoN°4.1:  Hojade Evaluacion Curricular Hoja de Vida

e AnexoN°5: Hoja de Entrevista Personal

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

e FormatoN° 1: Solicitud para participar en el Concurso Piblico

e Formato N° 2: Declaracién Jurada de Veracidad de Informacién del Curriculum Vitae
e Formato N°® 3: Hoja de Vida - Curriculum Vitae Documentado simple con foto reciente
e Formato N° 4: Declaracién 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° 5: Ficha Personal - Locadores de Servicios.

Vill.  DISPOSICIONES TRANSITORIAS

a) La presente Directiva se adecuara a la normativa que regule el Contrato de Locadores de Servicios.



CUADRO DE RESUMEN: CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVICIOS

PROCESO DE CONTRATACION DE LOCADORES DE SERVCIO

Procedimiento Medios Tiempo Responsahle
Rekiaimaio da Areas usuarias enviaran - Solicitud de Requerimiento de
Cﬁtr abscitei de Requerimienio y Conformidad Contratacion de Locadores de Servicios 20 dias antes )
Locadores de Sanvaios Presupuestaria a Unidad de - Términos de Referencia (Anexo N°1) de iniciar &l - Areas Usuarias
e RRHH - Cerlificacion Presupuestaria (Anexo N° 2) | servicio
04 dias habiles
o i A . 8 alinicio de la - Recursos Humanos
N Publicacion de la Convocatoria | Portal Web. Municipalidad, otros etapa de ) v
s seleccion
Registro v Recepcion de Expedientes :él:}ﬂi?éa
A través del Comité de Eveuacion Gurioular - RRHH |
Seleccién Evaluacion designado se _*ngjbég:cég%ﬁ&ﬁ;n D6 vio Pracki Maximo 04 - Jefe del Area usuaria i
i reelizara la Seleccion y Eebeiela Fefeond dias habiles (elabora Pruebas de ;
eveluandnds oskiinies. | 5 Ias do Pramiichos il (00 e ee proteay |
Web, Municipalidad, Otros)| ouile) | I
- Area de Informatica ;
I
- Alcaldia ’
Suscripeidn y Registro del Plazo no - Gerencia Municipal ‘
Contratacion Contrato Locadores de ” - mayor de 02 - Gerencia de Administ.
Servcios Contrto de Loseion e Somvidion dias hébiles -Asesoria Legal
-RRHH f
i




ANEXOQ 03
FACTORES DE EVALUACION PARA LA SELECCION DE LOCADORES DE SERVCIOS

Factores Ponderacién Mininﬁ:ﬂthaﬂi:ximo
%, EVALUACION CURRICULAR 30 15 - 30
PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS 40 3 - 40
% ENTREVISTA PERSONAL 30 15 - 30
PUNTAJE TOTAL 100 60 - 100

1. EVALUACION CURRICULAR (Puntajes: Maximos por ltem 10 ptos.; Minimos per item 05)

NIVEL PROFESIONAL
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD
I i RESnE __(Ufimos Odafos)
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Cursos, Seminarios, Diplomados Puntos
Masstria o Doctorado 10 Mas de 10 10 Was de 05 10
Titulo Profesional - Colegiado o7 5a10 o7 3ad o7
Grado de Bachiller - Titulo Ins Sup Tec 05 Menores de 5 05 1a2 05
NIVEL TECNICO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL CAEACTIALIN BB LS RRrRCIALIAR
(Ultimos 04 afios)
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Cursos, Seminarios Diplomados Puntos
Esludios Universitarios Incompletos 10 Mas de 10 10 Mas de 05 10
Tecnico Titulado o7 Sa10 07 3a4 o7
Técnico Egresado 05 Menores de 5 05 1a2 1]
NIVEL AUXILIAR
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL (Ultimos 04 afos)
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Cursos, Seminarios Diplomados Puntos
Secundaria Completa 10 Mas de 10 10 Mas de 05 10
Primaria Completa o7 5310 07 3a4 07
Primaria Incompleta 05 Menores de 5 05 1a2 05

Nota: En caso de empate en el puntaje total se hara un sorteo con presencia de ur notario

2. PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTCS Y/O PRACTICA

Se realiza una Evaluacion Escrita de 20 preguntas con una puntuacion 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 |a 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 fa especialidad se seleccionaran al azar 15, en tanto de un total de 20
preguntas de Gestién Plblica se seleccionaran 05; tedo esto con Ia presencia de Notario, Veedores efc.

3. ENTREVISTA PERSONAL

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




ANEXO 04

CHECK LIST DE VERIFICACION DE REQUISIT

CONCURSO PUBLICO N*

ENTOS SOLICITADOS

SERVICIO AL QUE POSTULA. .......pvivessceiieesiisies oo e essss s s

DESCRIPCION

PRESENTO

NO PRESENTO

Formato 01: Solicitud para participar en el Concurso Publico

Formato 02 Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion del
Curriculum Vitae

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

Foliacién y firma de toda la documentacién.

Copia 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
oursos, estudios de especializacion o capacitacion requerida. (Programa de
especializacion, diplomado, seminario, curso, taller, efc.)

Copia simple que acredite certificacion  especializada requerida
(OSCE, CISCO, 180, Licencia de Conducir, efc.), de ser el caso.

Copia simple de certificados, constancias de trabajo, de prestacion de
servicios u ofro documento que indigue el

periodo laborado que acreditan la experiencia requerida

(general y especifica)

RESULTADO (Aptofa, No Cumple o No Admitido)




ANEXO 04.1

N EXORARI. oo

HOJA DE EVALUACION CURRICULAR - HOJA DE VIDA

EVALUACION CURRICULAR
PROCESOLOC SS N°
SERVICIO EXTERNO AL QUE POSTULA
LOCADOR
NIVEL PROFESIONAL
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD !
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL (Uﬂ.imos 04 afios) SUBTOTAL
Cursos, Seminarios,
Grado Obtenido ) Punto_s Afios Puntos Diplomados Puntos
hestiin o Doatirado Mas de 10 Mas de 05
Titulo Profesional Colegiado saly a8
Grado de Bachiller Menores de 5 1a2 |
TOTAL |
NIVEL TECNICO
CAPACITACION EN LA ESPEGIALIDAD SUB TQTAL
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL Ultimos 04 afios)
. i Cursos, Seminarios
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos Dipiomados Puntos
Estudios Universitarios Incompletos Bhae e 10 M s
Técnico Titulado 5a10 3a4
Técnico Egresado Menores de 5 a2
TOTAL
NIVEL AUXILIAR
CAPACITACION EN LA ESPECIALIDAD SUBTOTAL |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL {I]Itinws 04 afios) !
Grado Obtenido Puntos Afios Puntos CurTJc;:ioSem;nznos Puntos
Secundaria Completa Méd on 10 Noe:de 5
Primaria Completa 3a10 3a4 !
Primaria Incompleta Menores de 5 122 E
| e __TOTAL R
San Miguel........o.oeed® o, del 204,



ANEXO 05
HOJA DE ENTREVISTA PERSONAL

PROCESOLOC SS N°

ERVICIO EXTERNO AL QUE POSTULA

LOCADOR

FACTORES A VALORAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

La personalidad

Las habilidades profesionales

La fluidez verbal

La experiencia precedente

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

PREGUNTAS A FORMULAR AL POSTULANTE

¢ Cual fue el motiva de la baja de su trahajo?

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

¢ Qué objetivos profesionales se plantea a largo plazo?

¢ Cuales cree gue son sus puntos fuertes?

¢ 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)

Rangode0aé

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 correccion, 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, etc.

PUNTAJE TOTAL

NOTA: Rango a calificarde0a §

San Miguel _ de del 201__ Hora




ANEXO 06

ACTA DE RESULTADOS PROCESO DE SELECION

ACTA DE RESULTADOS N*®
RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION LOCACION DE SERVCIOS
PROCESO LOC SSN®
SERVICIO EXTERNO AL QUE POSTULA
_)gRDEN PATERNO | MATERNO NOMBRES DNIN® cy PRUEBA ENTREVISTA | PUNTUACI ;
DE ESCRITA DE | PERSONAL ON TOTAL
MERITO | CONOCIMIENTO
S JPRACTICA !
T 1
. |
2 |
3 S . —
4 :
|
5 5
|
San Miguel,.......... A8 veeeen vemreearnnens 8 2000 v,



Formato 01
N° Expediente....
(Llenado por Sub Gerencia de Recursos Humanos)

SOLICITO PARTICIPAR EN CONCURSO PUBLICO — LOC 5S

Sres:

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

I v S R R A S S T e S e e

identificado(a) con DNl NZ.imninirsmameienninry RUC T N2 ses s seeaseses s senseesomessmees

I T 0 BT s s S A T b A S A T o o iy S S T S

Provingia......cvemsmsmssessrnenna DISEO s DEpartamento....... ..

con telefona NZ ... e ensen s celular N" wirereseenraneisssnsansanions EMAI
..,ante usted me presento y expongo:

Teniendo conocimiento que la Municipalidad Provincial de San Miguel estd realizando el concurso
publico mediante:
PROCESQ LOC S5 N°.
para prestar servicics ( externos } no personales como / de A A Y R R

Solicito a usted se me acepte como postulante a dicho puesto, adjunto mi Expediente de Postulacién
conforme las bases del concurso el cual contien . ivvevvcneceene e fOli0S.

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 Infarmacidn del Curriculum Vitae

Formato 03: Hoja de Vida - Curriculum Vitae documentado simple con foto reciente

Anexo 03 Declaracion juradas de Ley.

RFT=1=1 75 1T o1 - TR RRITE. . {- SRS . . o SO0

Firma y Huella Digital del Postulante
0l B —————



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 domiciio real sito
en ., DECLARQ BAJO JURAMENTO, que la informacion
que he consignado en mi Curriculum Vitae, relacionada can mis datos personales referentes a:

a. Domicilio real

b.  Numeracion del Documento Nacional de [dentidad — DNI

¢. Numeracién de Registro Unico del Contribuyente - RUC

d. Estado Civil

8. Formacién Académica.

f. Grado de Instruccion y Capacitacion

g. Experiencia Laboral y Referencias Laborales.

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

En tai virtud, autorizo la verificacion y validacion de la informacion personal en fuentes accesibles piblicas 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
DECLARACIO.N 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 CONCORDANGIA 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 Fotograffa
Reciente

HOJADEVIDA  CURRICULUM VITAE

Apellido Materno Nombres

Lugar dia mes aio

DNI:

{Obligatorio: Adjuntar copia de DNI Actual)

DIRECCION:

AvenidalCalle/ Jr.

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO FLIO:

TELEFONO CELULAR:

CORREC ELECTRONICQ:;

COLEGIO PROFESIONAL | N° COLEGIATURA [ REG

RUC N°:

LICENCIA DE CONDUCIR N°. | CATEGORIA

RESUMEN EJECUTIVO

PERSONA CON DISCAPACIDAD: si{) NO{ )
En caso que la cpeion marcada sea SI, se deberd adjuntar copia simple del certificado de discapacidad que acredite dicha condicion.

LICENCIADO DE LAS FF.AA.: ) si() NO{( )
Encaso que la opcion marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento que acredite dicha condicion



M.

FORMACION ACADEMICA

La infornacin consignada en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustenisn Io informado (copia simple),

Fecha de i

| Grada Fecha de Fecha de
| Centro de e Inicio Egreso | Extension Ciudad/ Folio
Wesel i A;:tdem‘;" | Estudios | ESPeCldad t pesiado) | (MesiAvio)| del Diploma Pais L
i ’ () " (MeslAfio) .
|
|
MAESTRIA
UNIVERSITARID i
TECNICA SUPERIOR
(3 a 4 afios)
TECNICA BASICA (1 a 2 afios) ;
ESTUDIOS BASICOS REGULARES

{Agregue mas filas si fuera nacesario)

NOTA:

7 Dejar los espacios en blanico para aguellos que no apligue.
v Sino tiene grado o {ilulo por favor especificar por ejemplo; £n trémits, egresade, estudiante, efc. v adjuntar el documento que acredite tal siuacion,

(") Debera precisar la facha de inicio y egreso de la formacitn académica.

(1) Debera pracisar el niimero de folio en donds obra el documsnto que acredite su formacion académica.

CAPACITACION:

Capacitacion recibida: cursos, especializaciones, diplomados, seminarics, tallerss, efc. Se valorara: Diplomados ylo sspecializaciones (80 hrs académicas como minima),
La infomacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos qua sustenten lo informada (copia simple).

Precisar Curso,

|

diplomado. Fecha de Fecha de Duracién
especializacién, Cantro de Estudios L Inicio Término {Horas) F?Ih
seminario, taller, efc h
(Agregue més filas si fuera necesario)
(1) Desberd precisar ef nimero de folio en donde obra el documento que acredite los cursos y/o capacitaciones.
OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL CARGO Y/Q COMPLEMENTARIOS {9
TR Folio

Nn

Dogumento

1)

T
I
|
|

| 2

(Agregue mas filas si fuera necesario)

(") Incluye: Constancia o certificado de habilitacién, licencia de conducir, cerfificado del OSCE, ete., que sean requetidos en el perfil del puesto; como tambisn el certificado de
discapacidad o el documento que acredita la condicion de Lic. de las Fuerzas Anmadas, u otra fnformacion que considere complementaria.



V.

(1} Deberd precisar el niimero de folio donde obra el documento que acradite fo declarado.

EXPERIENCIA DE TRABAJO
La infornacion consignada en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose ediuntar los documentos gque sustenisn lo informads (copia simple).

a) Experiencia Laboral General:

Total experiencia general acumulada; afios meses (%)
. S— = : . I
| Fecha de Iniciol Fecha dJTiempu ' o |
Pussto/Cargo Principales Funciones Realizades {DiaiMes Termino (Dia/Mes/en el ‘Fo s
| Afto) 1 Ano) Cargo A

{Agregue mas filas si fuera necesario)
() S6lo se considerard el tiempo acreditado con la correspondiente documentacion. En caso se requiera formacion técnica o universitaria (Egresadao,
Bachiller o Titulado), el tiempo de experiencia se contaré desde e/ momento de egreso de la formacion comespondiente, par lo cual se deberd adjuntar

copia de [z constancia de egresado, caso contrario se contabllizard desde la facha indicada en el documento de fa formacion académica que acredite (diploma
de bachiller, dipioma de titulo).

(1) Deberé precisar el nimera de folic donde obra el documento que acredite la expsrisncia general.

b) Experiencia profesional o especifica

Total experiencia profesional o especifica acumulada: afios meses (')
[Fecha de InicidFecha de Terming [
Nombre de la Entidad o (Dia/Mes! Afo) {Diallles/ Afic) |Tiempo enFolio
Empresa Cargo Descripcion del trabajo realizado el Cargo 1)

{Agregue més filas si fuera necasario)



("] Experfancia profesional o especifica qua el postulante posee en el pussto, tema, area o nivel especifico requerido. S6lo se considerari el tiempe acreditado
con fa correspendiente documentacién. La Experiencia Profesional, se contabilizaré a partir de la obtencion def grado de bachiller, para lo cual deberé presentar
copia del diploma de bachiller, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en diploma del tifulo.

(1) Deheré precisar el niimero de folio donde obra el documento que acredite la experiencia profesional o especifica.

Vi, REFERENCIAS LABORALES

En la presente seccion el postulante podra defaliar fas referencias laborales correspondientes a las tres (iftimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Nombre de la Entidad o Empresa donde
presté servicios Nombre del Referente

Puesto/Cargo

Teléfono de Contacto de la
Entidad { Email de Contacto

Declero que fa informacion y dosimentos proporcicnados son veraces y exaclos, metivo por el cual firmo cada uno de ellos y autorizo su fiscalizacion, En case de detectarse
que se ha omitido, oculfade o consignado informacion falsa, me someto a las acciones administrativas, legales y penales que correspondan.

Asimismo, de resultar GANADOR, me comprometo a presentar los dosumantos que la Municipalidad! me solicite para ks suscripein y registro dal contrats.

(*} Informacion Obligatora

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

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 ¥ 438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANGIA 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 atribucion del puntaje a los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato. Tode respaldo adicional
servira para validar dicha informacién y nunca podra servir para mejorar la experiencia indicada en el presente formulario.

FIRMA Y HUELLA DIGITAL
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

DI N°

RUC N®




Formato 04
DECLARACION JURADA DE LEY - LOCADOR DE SERVICIOS

N R A i ..idenfificado(a) con DNl N°............. .. y RUC N®...........con domiciio
et et et e oo DECLARO BAJO JURAMENTO:

2

i URLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.
né“ eanocimianto de las actividades del servicio externo, asi como declaro cumplir con los requisitos minimos de los términos de referencia.

HNTO PARA CONTRATAR
BjEuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién

No lener sancion vigente administrativa que me inhabiite para Contrater con el Estado.

NEPOTISMO

No tengo grado de parentesco hasta el 4 grado de consanguinidad, 2do de afinidad y por razon de matrimonio, con los funcionarios de direcsion ylo personal de confianza de
la Municipalidad Provincial de San Miguel, que gozan de la facultad 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, la presento dentro del marco de la Ley N°26771, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
* 021-2000.-PC, modificado por 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 43 dal Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM. Y el At 139 del Decreto Supremo N® 005-90-PCIM.

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS -REDAM
No me encuentro inscrito en el REDAM a que hace referencia la Ley N° 28870, Lay que crea el REDAM, y su Reglamento aprobado por Decrefo Supremo N°® 002-2007-JUS

DISCAPACIDAD (Marcar en el recuadro con una X, llenar campo segun corresponda)
Lst - [ NO [ ]

Declaro bajo juramento, fener una discapacidad e BP0 ... i e ettt b s e et eab e s e . ETCONTFANdOME insorilo en el

Registro Nacional d la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la persona con Discapacidad ~CONADIS de conformidad con la Ley N*° 29973.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS {Marcar en el recuadm con una X, llenar campo segiin corresponda)
Lsi L 1 [_NO [ |

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, __ de del20__

FIRMA Y HUELLA DIGITAL

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS



