COPIA FIEL DEL ORIGINAL
ESUE HE TENIDO A LA VISTA

FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS

Resolucion Jefatural

N°075-2016-MID!S/SG/OGA

Lima, 19 de abrit de 2016.

VISTO: EI Informe N°120-2016/MIDIS/SG/OGA/ORH y Informe  N°114-
2016/MIDIS/SG/OGA/ORH de fa Oficina de Recursos Humanos, el Informe N° 186-
2016/MIDIS/SG/OGPP de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 205-
2016/MIDIS/SG/OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se cred el Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica, definiendolo
como un Organismo del Poder Ejecutivo con personeria Juridica de derecho publico y que
constituye pliego presupuestal;

SDIS N
""M Que, con Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, se aprobd el Reglamento de
&\ Organizacion y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, estableciendo en su
£/ articulo 27°, que la Oficina General de Administracion es el Organo de Apoyo encargado de
\W dirigir, evaluar, coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos
humanos (...);

Que, la Oficina de Recursos Humanos ha elaborado el proyecto de Directiva denominada
“Disposiciones que regulan la contratacion y gestién del personal contratado bajo la modalidad
de Contratacién Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del
%| Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social = MIDIS™;

Que, de la revisién del proyecto antes referido, se puede apreciar que el mismo se
encuentra acorde con la normatividad vigente y constituye un instrumento necesario para la
adecuada gestion del recurso humano de la Entidad, que redundara en el mejor desarrolio de
sus funciones y la consecucion de los objetivos institucionales;

Que, de acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Desarrolio e Inclusién Social, la Oficina General de Administracion tiene la facultad de expedir
resoluciones y directivas en las materias de su competencia, entre las que se encuentra la
direccion de los procesos relacionados a los recursos humanes de la Entidad;

Que, siendo que el proyecto bajo analisis es un instrumento que se encuentra dentro de
la gestion del sistema de recursos humanos, corresponde ser aprobado mediante una
Resolucion Jefatural de la Oficina General de Administracion,

De conformidad con lo dispuesto la Ley N° 28792 - Ley de creacion del Ministerio de
Desarrolio e Inclusién Social y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrolio e inclusién Social, aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N°® 004-2016-MIDIS/SG/OGA denominada “Disposiciones
que regulan la contratacién y gestién del personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social -~ MIDIS”, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER el obligatorio cumplimiento de la Directiva denominada “Disposiciones
que regulan la contratacién y gestién del personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social — MIDIS”, por todos los trabajadores sujetos al Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Recursos Humanos la difusion de la Directiva
denominada “Disposiciones que regulan la contratacién y gestién del personal contratado bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central
del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social — MIDIS”, a todos los trabajadores de la entidad.

Articulo 4°.- DISPONER que la presente Resolucion y sus Anexos, sean publicados en el Portal
Institucional del Ministerio de Desarrolio e inclusién Social: www.midis.gob.pe.

Registrese y Comuniquese.

Jmc)mc;: LArR_ . ANCHEZ BAYES DE LOPEZ
icina General de Administracio
MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSI(;N Sag(l:c:;ll
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Textos
Version Fecha Justificacion 1/ Modificados 2/ Responsable 3/
01 08/04/2016 Elaboracion inicial del documento Oficina de Recursos
Humanos — Oficina General
de Administraciéon
Notas:

1/ Justificacién de la nueva version del documento, puede darse en los casos de:

a) Modificacion, b) Actualizacion, c) Reestructuracion.

2/ Sefalar los parrafos, secciones, literales que se han incorporado.
3/ Senalar la Unidad organica que solicita la nueva version del documento e indicar el informe sustentatorio
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OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la contratacién y gestion del personal contratado bajo
el régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en la
Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS).

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria
para todos los 6rganos y unidades organicas del MIDIS; siendo aplicables a los
postulantes que participan de los procesos de seleccion convocados por la institucion,

bajo el régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y a
los servidores y servidoras del MIDIS.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio de

Desarrolio e Inclusion Social.

3.2. Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

3.3. Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.4. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legisiativo 1057 y otorga derechos laborales.

3.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6. Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario
y prolonga su periodo de descanso.

3.7. Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal
de la trabajadora gestante.

3.8. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

3.9. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

3.10. Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

3.11. Ley N° 27815, Ley Marco del Empleo Publico.

3.12. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.13. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM.

3.14. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.15. Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad piblica y privada.

3.16. Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empieo.

3.17. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.18. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con

familiares directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran de accidente grave.
219. Decreto Supremo N° 002-2016-TR, que adecua las normas reglamentarias que
& regulan el descanso por maternidad y el pago del subsidio por maternidad a las
> disposiciones de la Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra
el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.
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3.20. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

3.21. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 y su modificacion aprobada mediante Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

3.22. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.23. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas.

3.24. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

3.25. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH, que aprueba
“Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion el
Manual de Perfiles de Puestos -~ MPP”.
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4, RESPONSABILIDADES

Son responsables de asegurar el cumplimiento de la presente Directiva, la Oficina de
Recursos Humanos, quien difundira la presente Directiva debiendo instruir respecto de
su aplicacion a los responsables de los 6rganos y unidades organicas del MIDIS, cuando
ello sea requerido.

Los titulares de los 6rganos o unidades organicas del MIDIS a nivel nacional son
responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente Directiva, dentro del ambito de sus respectivas competencias, informando a
la Oficina de Recursos Humanos sobre las inobservancias ai mismo.

DEFINICIONES

5.1. Area Usuaria:
Es el 6rgano o unidad organica que tiene la necesidad de contratar personal bajo el
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para prestacion de
servicios determinados.

5.2. Contratacion Administrativa de Servicios (CAS):
La Contratacién Administrativa de Servicios es un régimen especial de contrataciéon
laboral para el sector publico, que vincula una entidad publica con una persona
natural que presta servicios de manera subordinada y de forma temporal. Se rige
por normas especiales y confiere a las partes los beneficios y obligaciones
inherentes a este régimen especial de contratacion laboral.

5.3. Comité de Evaluacién:
Es el érgano colegiado que tiene a su cargo la seleccion de los postulantes y se
encuentra integrado por tres (3) miembros:

 Representante del Area Usuaria, en calidad de presidente.

o Representante de la Oficina General de Administraciéon, en calidad de
miembro.

¢ Representante de la Oficina de Recursos Humanos, en calidad de miembro.
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2'< 8 La designacion de los representantes se efectuard mediante Memorando de la
35 E Oficina General de Administracion, que precisara el proceso de seleccion al cual
os 2 pertenecen.
4 8 @
o5 S 3
- 2oF 5.4.Proceso de seleccion:
"c',"o E<o Conjunto de actuaciones que tienen como finalidad la evaluacién objetiva del
-8 ; g'&g postulante que reuna las condiciones establecidas en el perfil a fin de prestar
"'E" i SQ; servicios en el MIDIS, de acuerdo a los requerimientos de contratacion CAS.

= N .
;—t w Q? Z £ 5.5.Servidor:
Ow = £ Para efectos de la presente Directiva, se considera “Servidor” al personal de la
ga 8 ;"% entidad cuyos derechos se regulan por el Decreto Legislativo N° 1057, que
w- o« : establece el régimen especial de contratacion administrativa de servicios — CAS.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Todos los servidores estan en la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, la cual se encontrara a disposicion del personal, en
el Portal Institucional del MIDIS.

Los nuevos servidores recibiran ia orientacion e induccion sobre los objetivos,
organizacién y funcionamiento del MIDIS, que servira de apoyo para las labores que le
correspondera desarrollar en su puesto de trabajo. En dichos talleres de induccion se
les proporcionara los dispositivos legales aprobados a nivel institucional, asi como el
link de acceso correspondiente.

El ingreso de personal al MIDIS, con excepcion de los cargos calificados como
empleados de confianza y Directivo Superior de libre designacién, sera a través
de Concurso Publico de Méritos, que asegure la contratacion 'de personal en

- h1pPr . . s : A
7 weris ‘\\ funcién a la capacidad y el mérito profesional o técnico. Para ello, el MIDIS
g vhpe g establecera los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas
'-?,o }\E de convocatoria, reclutamiento, evaluacion y seleccion, de conformidad con las
N &

disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y segun la naturaleza
de los cargos.

o

Los requerimientos de contratacion, con los vistos buenos de los respectivos
Viceministerios y de la Secretaria General, segin sea el caso, seran derivados a
la Oficina General de Administracién. El expediente debera contener los términos
de referencia y formatos establecidos por SERVIR.

E! periodo de prueba es de tres (3) meses.

Los servidores, funcionarios, directivos superiores y/o empleados de confianza
que gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de
ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad y por razéon de matrimonio, dando asi
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y su Reglamento, que contemplan
la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector plblico, en casos de parentesco.
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presentada, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 27444 y normativa vigente.
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E> ;E %ﬁ.e. No podran ingresar a laborar al MIDIS, las personas que tengan impedimento
35 iNOE para desempenfar cargo publico, de conformidad a lo sefalado en el Reglamento
w §~=§£ del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Qo :E.-f’,‘ e . « e . 2
o0 D] Administrativa de Servicios. El MIDIS asume que la informacién, datos y documentos
lu_l!_uzJ\\ _>.g_:; proporcionados por los servidores son verdaderos, sin perjuicio de realizar la
<Em§ ) 5 verificacién posterior aleatoria de minimo el diez por ciento (10%) de la informacion
Suz IS
(& ) :
mc:-, ‘é i 6.7. En caso de constatarse alguna informacién o dato falso, se procedera a iniciar las
w 15\' acciones administrativas y legales que la Ley establece, adoptandose las medidas
Y;@ %, correspondientes.

o) fu 4,'3'5’

6.8. El! MIDIS podra establecer sistemas de identificacion para uso interno de su personal,
sea mediante tarjetas de identificacién (fotocheck) o cualquier otro medio que
asegure la adecuada identificacion de los servidores. Cada servidor contara con
un documento de identificacién laboral, que debera portar en un lugar visible y
sera de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo
que en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas
disciplinarias correspondientes. El documento de identificacion laboral otorgado
por el MIDIS al servidor, sera devuelto por éste al cese de la relacién laboral,
segun las disposiciones establecidas por la Oficina de Recursos Humanos.
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6.9. Ante la pérdida o robo del fotocheck y a efectos de la emisién del duplicado
correspondiente, el servidor o servidora debera presentar a la Oficina de

Recursos Humanos, la respectiva denuncia policial que precise la pérdida o robo
del fotocheck.

. La Oficina de Recursos Humanos, organizara y mantendrd, bajo custodia, el legajo
de personal conteniendo la documentacion relacionada a cada servidor, cumpliendo
con la normatividad legal vigente, el “Protocolo para la Administracién de Legajos
Personales de la Unidad Ejecutora N° 001: Sede Central del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social”, aprobado por Resoluciéon Jefatural N° 183-2015-
MIDIS/SG/OGA, asi como cualquier otra disposicion impartida por el MIDIS.

Q\)\.'J‘JU -

6.11. Todo servidor esta en la obligacion de comunicar al MIDIS su cambio de domicilio; asi
como cualquiera de los datos consignados a su ingreso a la institucion, por medio
escrito. Para todos los efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la dltima

direccidn que hubiese proporcionado el servidor; asi como los datos registrados en su
legajo personal.

6.12. El procedimiento para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, bajo los

alcances del régimen CAS, se desarrolla de conformidad a lo establecido en la
normativa vigente.

6.13. Son requisitos para la contratacion administrativa de servicios los siguientes:

- Requerimiento realizado por el area usuaria.
- Justificaciéon del requerimiento (acorde a lo establecido en el Plan Operativo

Institucional y el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como ofras
disposiciones impartidas por el MIDIS).
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is - Existencia de disponibilidad de recursos presupuestarios, determinada por la
-] Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
e (S
i§ @
™ o . . . . A .- :
: n o? .14. El érea usuaria debera proponer la compensacién econdmica a percibir por el servidor,
;-‘E=§; conforme al marco presupuestal del que dispone, teniendo en cuenta el principio de
:&'&‘é razonabilidad entre el perfil requerido y la responsabilidad de las funciones a
= O . P ‘e
e desarrolar, sin exceder el tope méaximo por concepto de remuneracion mensual
= establecido por ley.
(4
6.15

. La Oficina General de Tecnologias de la Informacién brindara el soporte informatico
para la publicacion de las convocatorias para el proceso de seleccidon de personal CAS,

asi como los resultados correspondientes en el Sistema de Recursos Humanos que
obra en el Portal Institucional del MIDIS.

Sabina

6.16. El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, siendo que la duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al afo fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacién; sin

organo del que depende el servidor, segun sus necesidades de servicio.

RN

9\» 9:;_: embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere el
a <

\‘%Ei "y

Para efectos de la prorroga o renovacion del contrato, el drea usuaria debera presentar
a la Oficina de Recursos Humanos el requerimiento de prérroga o renovaciéon dentro de
fos quince (15) dias habiles antes del vencimiento del contrato.

En el supuesto que el area usuaria no estime conveniente la prérroga o renovacion del
N \ contrato, debera comunicar a la Oficina de Recursos Humanos de dicha no prérroga o
3 renovacion al personal, con la debida anticipacion, a efectos de realizar la correcta y
$ oportuna notificacién al servidor; estando a que la norma establece que la entidad

3 N n . .z
"k nses™ contratante informa al servidor sobre la no prorroga o la no renovacion, con una

anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del contrato.

. El personal designado en cargos de Directivo Superior de libre designacion o de
confianza no se encuentra sometido a las reglas de duracion del contrato,

procedimiento, causales de suspension o extincion, sujetandose a las normas que
regulan la materia.

La jornada de prestacion de servicios maxima bajo el régimen CAS es de ocho (8)
horas diarias o cuarenta y ocho (48) semanales, conforme lo establece la ley. Los jefes

de los diversos organos y unidades organicas del MIDIS son responsables del
cumplimiento de la jornada laboral.

. El control de asistencia del personal contratado bajo el régimen CAS, se regira por los
sistemas de control de asistencia implementados por la Oficina de Recursos Humanos.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 ETAPAS DE LA CONTRATACION

7.1.1 De la Etapa Preparatoria.-

a) El area usuaria debera presentar a la Oficina General de Administracion el
requerimiento de contratacion, con la respectiva justificacion de la necesidad
del servicio, acompainando debidamente llenado el Formato: “Términos de
Referencia”, que obra como anexo de la presente Directiva.

b) El area usuaria debe prever la existencia de recursos presupuestales
necesarios en la meta correspondiente para la contratacién que se solicita.

c) Los requerimienios de contratacion de las Direcciones, Direcciones

Generales, Comisiones, Comités u otros creados por Resolucién Ministerial o

norma de mayor rango, deberan contar con la conformidad previa de los
Viceministerios, segun corresponda.

d) Los requerimientos de contratacién del Despacho Ministerial, Gabinete de
Asesores, Procuraduria Piblica, Organo de Control Institucional, Organos de

Asesoramiento y Organos de Apoyo, deberan contar con la conformidad
previa de la Secretaria General.

e) El area usuaria debera especificar si el puesto a ser convocado requiere
evaluaciones adicionales a la evaluacion curricular y la entrevista

personal, que son factores de evaluacion obligatorios en la etapa de
seleccion.

f) Los requerimientos de contratacién, con los vistos de los respectivos
Viceministerios y de la Secretaria General, segin sea el caso, seran
derivados a la Oficina General de Administracion, la misma que derivara la
documentacion a la Oficina de Recursos Humanos, la que solicitara la
certificacion presupuestal correspondiente a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto. Los requerimientos que no cuenten con los

vistos de los respectivos Viceministerios y de la Secretaria General seran
devueltos al area usuaria al dia siguiente de recibidos.

g) Las areas usuarias deberan prever que, en aquellos casos en los que los
requerimientos de contratacion sean recibidos por la Oficina de Recursos
Humanos, hasta el dia 15 del mes correspondiente, el ingreso del postulante
seleccionado al MIDIS sera a partir del dia 16 de!l siguiente mes; asimismo,
cuando los requerimientos sean recibidos después del dia 15 del mes
correspondiente, el ingreso del seleccionado se producira a partir del primer

dia util del siguiente mes después de finalizado el proceso de seleccion,
salvo casos excepcionales debidamente justificados.
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7.1.2 De la Convocatoria.-

a) La Oficina de Recursos Humanos, revisa el o los términos de referencia. De
advertirse que los términos de referencia remitidos no reGnen los requisitos

- H \ L .
gg ig establecidos en la norma, el especialista de la Oficina de Recursos Humanos
62 g coordinara su subsanacion con el drea usuaria, a efectos que cumpla con
g g i€, subsanar las omisiones incurridas.
o D g
- iNo%F . . . . .
lgo tEgw b) En el supuesto anterior, el area usuaria, debera subsanar las observaciones
49 (£ E§ y devolver el requerimiento a la Oficina de Recursos Humanos, de lo
EE\\ §‘§3f~3 contrario se tendra por no presentado el requerimiento.

(=P (==
<y O 2 = I . .
%:: N - ¢) Con la disponibilidad presupuestal correspondiente, la Oficina de Recursos
og o g Humanos, elabora las Bases del procedimiento de contratacion, segin el
na u i3 Formato: “Aviso de Convocatoria”, para lo cual considera la informacion

consignada en los Términos de Referencia.

d) El Comité de Evaluacion podra formular observaciones a las Bases del
procedimiento elaboradas por la Oficina de Recursos Humanos.

e) Levantadas las observaciones del Comité de Evaluacion, si las hubiera, el

\ funcionario responsable debera remitir el respectivo Aviso de Convocatoria al |
o\ Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del

E’,»’ Empleo, con diez (10) dias habiles de anticipacion al inicio de la Etapa de
, '§ Seleccion, para su difusion en el portal institucional de dicho ministerio.

f) Transcurrido el plazo sefalado en el inciso anterior, la Oficina de Recursos
Humanos, en coordinacion con la Oficina General de Tecnologias de la
brs informacion, publicara el Aviso de Convocatoria en el portal institucional del
\ MIDIS (www.midis.gob.pe), asi como en un lugar visible del local institucional

5 de acceso al publico, durante un plazo minimo de cinco (5) dias habiles

2 b] . L ‘s . R
% $§ previos al inicio de la Etapa de Seleccién. Asimismo, la Oficina de Recursos
% & Humanos podra remitir la convocatoria al Consejo Nacional para la
Integracion de las Personas con Discapacidad (CONADIS) u ofra institucion

acreditada.

g) La inscripcién de los postulantes y la presentacion de la documentacién
sustentatoria se realizard en linea, a través del “Médulo de Registro de
Postulacion™ del portal institucional del MIDIS, o mediante otro mecanismo
que se establezca en las bases del procedimiento de contratacion. Para su
inscripcion, el postulante debera presentar, debidamente llenados, los

siguientes formatos:

* Formato: “Hoja de Vida".
¢ Formato: “Declaracion Jurada de Presentacion del Postulante”.
o Formato: “Declaraciéon Jurada para el Proceso CAS”.
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7.1.3 De la Seleccion.-

a) El Comité de Evaluacion es el responsable de la etapa de seleccion, la cual
comprende la evaluacion curricular y la entrevista personal como factores
de evaluacion obligatoria, y la evaluacion psicoldgica y la evaluacién
técnica o de conocimientos como factores de calificacion opcionales.

LA VISTA

FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS

b) Para efectos de la convocatoria, los postulantes registran su Hoja de Vida
en el "“Modulo de Registro de Postulacién” que obra en el Portal
Institucional (Direccion Electrénica: http://sdv.midis.gob.pe/SIS
RRHH/externo/convocatorias/Inicio.aspx), atendiendo a los plazos vy
condiciones establecidas en las bases y cronograma de la convocatoria.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

L.a omision de registro de algin formato o formulario requerido, genera la
descalificacion del postulante. Asimismo, el postulante que no presente las
declaraciones juradas debidamente firmadas queda descalificado del
proceso de seleccion.

K
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ilMo estas registrade? Registrate
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s sUyare Utlizar ios i
navegadoras o

¢) Cuiminado el plazo establecido en la convocatoria para la inscripcién de los

postulantes, el Comité de Evaluacién realiza la evaluacion curricular

DIS\ correspondiente, consistente en la calificacion del formato de “Hoja de

/, o Vida", “Declaracién Jurada de Presentacion del Postulante” y “Declaracion
2 (IR § Jurada para el Proceso CAS".

(b d) El Comité de Evaluacion declara aptos para la siguiente etapa a los

{15 postulantes que cumplan con los requisitos minimos senalados en el aviso
Do, de convocatoria y hayan presentado la documentacion sustentatoria
"2&“% correspondiente que acredite el cumplimiento de tales requisitos.

405!%5!“@5‘- Los resultados de la evaluacién curricular se publican en el portal
institucional del MIDIS, segin Formato: “Acta de resultados de Evaluacion
Curricular (Hoja de Vida)”, en la fecha indicada para tal efecto en el aviso
de convocatoria.

e) En la entrevista personal, el Comité de Evaluacion caiifica las habilidades
del postulante para el puesto convocado y sus actitudes personales, enire
otros criterios objetivos de evaluacion.
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Para efectos de la entrevista personal, los postulantes deberan acudir al
lugar y en el horario establecido (hora exacta) en el acta de resultados de

q< im evaluacion curricular, portando su Documento Nacional de Identidad

(_295 g‘ vigente.

=> -

74 Y I ] " ., .

05 : a El Comité de Evaluacion realizara el llamado de los postulantes en el orden

dg gg; establecido en el Acta de resultados de evaluacion curricular; siendo que

SQ EE,EE, aquel postulante que llegue fuera del horario establecido, quedara
- . Qe s e . . . . s

wz 0; g automaticamente descalificado, consignandose en el acta de evaluacion de

:% iSez entrevista: “NSP: No se Presentd”.

2 : =

% % . : © '

0%’ = i El Comité de Evaluacién velara por que todas las actuaciones efectuadas

80 g i durante cada una de las etapas del proceso de selecciébn queden

debidamente registradas en los medios magnéticos, escritos, digitales,
virtuales, auditivos, visuales u otros que se utilicen.

f) Cuando la seleccion comprenda uUnicamente la evaluacion curricular y la
entrevista personal, el puntaje maximo total sera de cien (100) puntos. En
ese supuesto, el postulante ganador debera haber obtenido como minimo
treinta (30) puntos en la evaluacién curricular, y cuarenta (40) puntos en la
entrevista personal. El puntaje de ia entrevista personal no podra superar
los cincuenta (50) puntos.

" CONCEPTO ' |- PESO/ [ PUNTAJEMININO' | PUNTAJE LI
Evaluacion 'curr'ic'ular' 50% 30 puhfbs‘ R 50 puntos :
e  Experiencia 30% . 30
e Formacion
academica
e Cursos o estudios
de especializacion
e  Conocimientos
e Deseables yio | 20% . 20
adicionales
Entrevista Personal | 50% 40 puntos 50 puntos
Total 100 puntos

g) Cuando se realice una evaluacién adicional (distinta a la evaluacion
psicolégica, cuyos resultados son referenciales), la calificacion sera la
siguiente: la evaluacién curricular tendra un puntaje maximo de cuarenta
(40) puntos, la evaluacion adicional veinte (20) puntos y la entrevista
personal cuarenta (40) puntos, siendo el puntaje maximo del proceso cien
(100) puntos.
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:(5_2 P ° CONCEPTO . PESO. |/ PUNTAJE MINIMO |  PUNTAJE MAX]MO
no‘j % ] “Evaluacion curncular 40% 30 puntos 40 puntos
<4< ig 25 o  Experiencia 30% _ 30
Wa E<® ;)
=) igha |° Formacion
uz Ha académica
Tw i=ez ]
< = i3 5 |° Cursos o estudios
El-j:l 2 {e x de especializacion
Qu = i e  Conocimientos
%203 O ) =
%ﬁc u ] o Deseables ylo | 20% - 20
s ) adicionales
<"° Evaluacion Adicional | 20% 10 puntos 20 puntos
Entrevista Personal 40% 30 puntos 40 puntos
Total 100 puntos

h) El Comité de Evaluacion, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos, publicara los resultados de la entrevista personal y de la
evaluacion final, segin formato: “Acta de Resultados Finales”, en la fecha
sefialada para tal efecto en el aviso de convocatoria, con la indicacién de
los nombres y el orden de mérito de cada postulante, y puntajes obtenidos.
Excepcionalmente, con la debida motivacién, el Comité de Evaluacién
podra prorrogar este plazo.

i) El Comité de Evaluacion debera elaborar y suscribir las actas de las
sesiones de la etapa de seleccién, y remitirio a la Oficina de Recursos
Humanos, para la contratacion respectiva.

i) El Comité de Evaluacion verificara y evaluara lo informado por el postulante
en la hoja de vida registrada en el Sistema de Recursos Humanos, en
observancia a lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, en términos de si cumple o no con
los requisitos técnicos minimos exigidos en el perfi de cada puesto
convocado. Los datos que consignen los postulantes en el formato referido
tendran caracter de declaracion jurada, estando sujeta a la fiscalizacion
posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 32.1 y
32.3 del articulo 32 de la Ley N° 27444,

7.1.4 De las bonificaciones.-

Para la aplicaciéon de la bonificacién correspondiente por ser persona con
discapacidad y/o personal licenciado de las fuerzas armadas, el postulante
deberd haber adjuntado a su hoja de vida el documento emitido por la

autoridad competente que acredite la discapacidad o su condicién de
licenciado de las fuerzas armadas.

7.1.4.1. Bonificacion por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas
El Comité de Evaluacion otorgara una bonificacion del diez por
ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista
personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
siempre y cuando el postulante consigne en su hoja de vida su
condicion de licenciado, anexando el documento de sustento.

- < . 7.1.4.2. Bonificacion por Discapacidad

‘zt'u', g' El Comité de Evaluacion otorgara una bonificacion por la condicién
§; §‘,‘:’ de persona con discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
%5 E_g E puntaje total, siempre y cuando el postulante consigne dicha
Y, : oo condicién en su hoja de vida, anexando el documento emitido por la
Yo TE23 autoridad competente.

ea Nigzy

'uJJE " .D;B?' 7.1.5 De la declaratoria de Desierto o cancelacion del proceso.-

i ez

<o iz Z o .

BT o io a) El proceso se declarara desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Qw = 5

03 ¢ g g

{ﬁ o 1& H2) ¢ Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los
requisitos minimos al registrar su hoja de vida o evaluacién
curricular.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos en las etapas
anteriores, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
la etapa de la entrevista personal.

Cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio
de 70 puntos.

b) El proceso se declarard cancelado en alguno de los siguientes
supuestos:

Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

o Por restricciones de caracter presupuestal.
e Otros supuestos debidamente justificados.

Ao ‘g 7.1.6 De la Suscripcion y Registro del contrato.-
T
T
%, g “@"3 a) La Oficina de Recursos Humanos verificara si el ganador del proceso
e . . . . .
se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD, y en caso de estarlo, no podra
suscribir el contrato respectivo y, en consecuencia, no podra ingresar a
laborar al MIDIS.
b)

El ganador del proceso suscribira el contrato respectivo de
acuerdo al formato: “Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios”, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales. De igual forma, llenara y suscribira los formatos
descritos en los anexos 2 y 3 de la presente directiva.
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Vencido el plazo sefalado en el literal anterior sin que el ganador
del proceso haya suscrito el contrato por causas objetivas
imputables a él, o de presentarse el supuesto sefalado en el
inciso a) precedente, la Oficina de Recursos Humanos debe
declarar seleccionada a la persona que ocup6 el orden de mérito
inmediatamente siguiente, siempre que haya alcanzado el puntaje
minimo, a fin de que suscriba el respectivo contrato en igual
plazo, contado a partir de la respectiva notificaciéon. De no
suscribir dicha persona el contrato, por las mismas
consideraciones anteriores, la Oficina de Recursos Humanos
podré declarar seleccionada a la persona que ocupd el orden de
mérito inmediatamente siguiente, siempre que haya alcanzado el
puntaje minimo, o declarar desierto el proceso de contratacion.

Ademas de los formatos sefialados en el literal b) precedente, la
persona seleccionada debera presentar a fa Oficina de Recursos
Humanos, lo siguiente:

o Copia fedateada de la documentacion presentada en la Evaluacion
Curricular.

¢ Una foto a color tamano pasaporte.

¢ De ser el caso, copia del cargo de la solicitud de registro del titulo o
grado obtenido en el extranjero, presentada ante la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

La Oficina de Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias habiles

siguientes a la suscripcién del contrato, debera ingresar los datos del

servidor ingresante en la Planilla Electronica de la Entidad y en el

Moédulo de Gestion de Recursos Humanos; asimismo, registrara los

datos del servidor en el Sistema de Registro y Control de Asistencia,

para el control efectivo de su horario de trabajo.

La Oficina de Recursos Humanos, al ingreso del servidor, debera
hacerle entrega de la presente directiva, del Cédigo de Etica de la
Funcion Pulblica, del carné de identificacion (fotocheck); asimismo,
debera ser considerado como participante del taller de induccién mas
proximo.

La Oficina de Recursos Humanos establecera los mecanismos de
control orientados a validar la informaciébn y documentacion
presentada en el proceso de contratacién. Asimismo, verificara si la
persona ingresante se encuentra inscrita en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM, para que, en caso que lo esté,
informe el hecho al érgano jurisdiccional competente, para los fines
sefalados en el articulo 9 de la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos.
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Eg E » 7.1.7.4. Extincién del Contrato
: Qo
.o.l< iBoF R - . -
Wy :_u‘éné; El contrato administrativo de servicios se extingue por las siguientes
-0 iSka causales:
L‘."E E>.§f'
Ww : =z .. .
<" i 2 = a) Fallecimiento del servidor.
a2 i i'w © b) Extincion del MIDIS.
8“" = -_% c) Renuncia del servidor, comunicada por escrito al jefe inmediato con
'DC:J 8 D un plazo de treinta (30) dias naturales de anticipacion a la fecha de
w (14 :

cese. Este plazo puede ser exonerado por MIDIS, a pedido del
servidor.
El jefe inmediato debera comunicar a la Oficina de Recursos
Humanos la renuncia del servidor, el mismo dia de presentada.

d) Mutuo disenso entre el servidor y el MIDIS.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente del servidor.

f)  Resolucién arbitraria o injustificada del contrato.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica sobreviniente por mas
de tres meses.

h) Vencimiento del plazo contractual.
i)  Destitucion del servidor.

7.1.7.5. Liquidacion

a) La Oficina de Recurscs Humanos es la encargada de efectuar la
liquidacién de los contratos bajo el régimen CAS, al producirse su
extincion, determinando los derechos y obligaciones de caracter
econdmico del servidor.

b) El pago de la liquidacion se realiza en la siguiente e inmediata

oportunidad en que el MIDIS abona la remuneracién a sus servidores
bajo el régimen CAS.

c) E! calcuio de la compensacién por vacaciones no gozadas y
vacaciones truncas se hace en base al cien por ciento (100%) de la

remuneracion que el servidor percibia al momento de la extincion del
contrato.

7.1.8 Control Posterior — Verificacion de Documentos

En la verificacién del Control Posterior, de detectarse la falsedad, adulteracion u
omision de alguna de las declaraciones juradas u otros documentos presentados
en el proceso de seleccion o con ocasion a este, por parte del postulante ganador,
de manera inmediata y bajo responsabilidad se derivara la documentacion
pertinente a las instancias correspondientes para el inicio de las acciones
administrativas y legales que correspondan.

HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

7.2.1. Del Horario de Trabajo.-

a) El horario ordinario de trabajo seréd de lunes a viernes de 08:30 a
17:30 horas. El refrigerio se realizara entre las 13:30 y las 15:00
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7.1.7 De las condiciones del contrato administrativo de servicios
7.1.7.1. Duracién y renovaciéon

a) El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. Su
duracién no puede ser mayor al periodo que corresponde al afo fiscal,
sin embargo, puede ser prorrogado o renovado cuantas veces se
considere necesario, pero cada prorroga o renovacion no puede exceder
del afio fiscal y esta sujeta a la disponibilidad presupuestal del MIDIS,
debiendo formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del
contrato o de la prérroga o renovacion anterior.

FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS

b) La Oficina de Recursos Humanos, informara a los titulares y encargados
de los 6rganos y unidades organicas del MIDIS acerca de los
vencimientos de los contratos administrativos de servicios del personal a
su cargo, con una anticipacion no menor de diez (10) dias habiles
previos a dicho vencimiento, a efectos de que tales areas usuarias
comuniquen sobre la prorroga o renovacién o no de los contratos. '

c) La Oficina de Recursos Humanos comunicara al servidor la no prérroga
o renovacion de su contrato con una anticipacién no menor de cinco (5)
dias habiles previos a su vencimiento.

Para efectos de la prorroga o renovacién del contrato administrativo de
servicios, el area usuaria debera considerar los plazos y condiciones
establecidas como Disposiciones Generales en la presente Directiva.

7.1.7.2. Remuneracion

/ DIS\ a) El servidor tiene derecho al pago de la remuneracion sefialada en las
2 ogo S bases del proceso de seleccion en el que resultdé seleccionado, la cual
3 v S no sera menor a la remuneracion minima vital vigente.

'%“'a pot &

b) La remuneracion estd afecta a los descuentos establecidos por ley y
aquellos autorizados por el servidor. Asimismo, estd sujeta a los
descuentos respectivos por tardanzas e inasistencias injustificadas
reportadas por la Oficina de Recursos Humanos.

7.1.7.3. Modificaciones Contractuales

El MIDIS, por razones objetivas debidamente justificadas, podra modificar el
lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio, sin que ello suponga la
celebracién de un nuevo contrato. Dichas modificaciones no incluyen la
variacion de la provincia, de la entidad, del plazo del contrato, de la funcién o
cargo del servidor, ni de la retribucion originalmente pactada.
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b)

c)

horas, en los turnos establecidos. Su duraciéon no debera exceder

los sesenta (60) minutos. El tiempo destinado al refrigerio no forma
parte de la jornada de trabajo.

Por razones del servicio, el MIDIS podra establecer horarios, jornadas
y turnos especiales de trabajo, la cual debe ser solicitada, con el
sustento correspondiente, a la Oficina de Recursos Humanos, la que
emitira la Resolucion Jefatural pertinente.

Excepcionalmente, en casos debidamente justificados, se podra
autorizar el ingreso del servidor en horario distinto al indicado, previa
autorizacién de los jefes de los drganos o unidades organicas
correspondientes, comunicando a la Oficina de Recursos Humanos.

El Horario de lactancia, debera ser solicitado por la servidora, por
escrito adjuntando la partida de nacimiento del recién nacido, a la
Oficina de Recursos Humanos, la que emitira la Resolucién Jefatural
correspondiente.

Los Directivos Publicos y Empleados de Confianza no estan sujetos a

la jornada de trabajo, encontrandose por ello exonerados del control
de asistencia.

Se podré solicitar, mediante correo electrénico dirigido al Jefe de la
Oficina de Recursos Humanos, el registro de asistencia virtual en

casos excepcionales, de acuerdo a las funciones que desempeiia el
servidor 0 en casos especiales.

7.2.2. De la asistencia, puntualidad y permanencia.-

a)

Todos los servidores del MIDIS deben concurrir diaria y
puntuaimente a su centro de trabajo observando los horarios
establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida
mediante los sistemas establecidos para tal efecto.

Asimismo, deben presentarse en su puesto de

trabajo
inmediatamente después de haber registrado su ingreso.

b) Todas las salidas y retornos a la entidad dentro del horario de

c)

trabajo deben registrarse en los medios establecidos para tal fin.

Los jefes inmediatos son responsables de hacer cumplir las normas
de permanencia y puntualidad de los servidores a su cargo.

7.2.3. De la Tardanza.-

a)

Se considera tardanza el ingreso al centro de trabajo después del
horario establecido por el MIDIS.

Los minutos u horas de tardanza acumulados en el mes, seran

deducidos proporcionalmente de la remuneracion mensual del
servidor.

El personal podra acogerse a una tolerancia de quince (15) minutos
por dia, a la hora de ingreso. La tardanza incurrida dentro de la
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tolerancia podra ser compensada por el servidor el mismo dia, caso
contrario generara el respectivo descuento.

d) Las reiteradas tardanzas daran lugar a la imposicion de la sancion
disciplinaria que establezca la ley conforme al procedimiento
administrativo disciplinario regulado en la normativa vigente.

7.2.4. De la Compensacion de horas:

@
o

% a) Por necesidad de servicio, el servidor podra realizar labores por

: un numero de horas superior a la jornada diaria (trabajo de
sobretiempo), previa autorizacion de su jefe inmediato. Para tal
efecto, el titular o encargado del 6rgano o unidad organica donde
presta servicios el servidor, debera comunicar, mediante correo

electrénico a la Oficina de Recursos Humanos, la realizacién de
dicho trabajo.
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La labor realizada en sobretiempo sera compensada con periodos
equivalentes de descanso fisico. Asimismo, debera hacerse
efectiva dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de
realizado el sobretiempo, para lo cual se hara el registro de la
compensacion en el Sistema de Control de Asistencia de
Personal (papeletas), a la Oficina de Recursos Humanos,

indicando los dias a compensar y adjuntando el documento
sustentatorio correspondiente.

RM. N° 262-2015-MID

ES COPIA FIEL DEL
QUE HE TEN
REG.N°. 32
Sabina N

b) EI goce del descanso fisico autorizado por el jefe inmediato

superior, sera puesto en conocimiento de la Oficina de Recursos

iDIg - Humanos de manera previa al uso del descanso, precisandose la

/“\ D fecha del goce, segln la programacion que disponga el jefe

C: o & inmediato superior. Asimismo, se debera registrar la misma en
g I los mecanismos de control de asistencia.

o k= ¢) Ningan servidor podra ingresar a las instalaciones del MIDIS en
dias no laborables para ejecutar labores en sobretiempo, salvo
que cuente con la autorizacion de su jefe inmediato y se haya
comunicado previamente a la Oficina de Logistica y a la Oficina

de Recursos Humanos, para disponer la autorizacion del ingreso
correspondiente.

7.3. INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

7.3.1. De la Inasistencia:

Se consideran inasistencias los siguientes supuestos:

a) La no concurrencia al centro de labores sin justificacion.

b) El retiro antes de la hora de salida sin la autorizacion respectiva del
jefe inmediato.

c) La omisién de marcado al ingresar o salir del centro de labores. Solo
podra ser justificada ia omision hasta en dos (2) oportunidades
durante mes calendario, a fravés del Sistema de Control de
Asistencia de Personal (papeletas). La Oficina de Recursos
Humanos, podra corroborar dicha omision del marcado con el registro
proporcionado por el personal de vigilancia del MIDIS.
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d) Los servidores que por razones de fuerza mayor se encuentran
impedidos de concurrir a su centro de trabajo, deberan de
informarlo a su jefe inmediato y a la Oficina de Recursos
Humanos, mediante comunicacién escrita, como maximo, al dia
siguiente de ocurrida la inasistencia, debiendo presentar la
documentacién sustentatoria correspondiente.

e) El descanso médico que se acredita con el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), emitido por
ESSALUD o con los certificados médicos otorgados por centros
de salud del Ministerio de Salud, Seguro Particular y/o EPS,
mediante constancias emitidas por profesionales de la salud
particulares, debiendo ser remitidos a la Oficina de Recursos
Humanos, a través del sistema de asistencia de personal y
comunicacién escrita, en un plazo maximo de veinticuatro (24)
horas, desde el descanso tomado por el servidor.

De los permisos y Licencias:

7.3.2.1. Permisos:

Los permisos constituyen la autorizacion del jefe del érgano o unidad
organica respectiva, debidamente comunicada a la Oficina de Recursos
Humanos, para ausentarse por horas del centro de trabajo. El uso del
permiso se inicia a peticion de parte y esta condicionado a las
necesidades del servicio. Los permisos deberan ser solicitados con una
antelacion no menor de 24 horas, antes de hacer uso de ellos.

En caso de no encontrarse el jefe inmediato, los permisos por salud,
seran autorizados por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Para el caso de los permisos por salud, atencién médica, citacion
expresa, compensacion de horas adicionales y motivos particulares
se generara en el Sistema de Control de Asistencia de Personal la

respectiva justificacion.

La omision de este procedimiento dard lugar al descuento

correspondiente de la remuneracion del servidor.

Los permisos son:

o Por razones de salud y/o cita médica, los que deben justificarse con
la respectiva citacion o con la constancia de atencién médica u otros
documentos afines, con la conformidad del jefe inmediato superior.

e Por citacién expresa: Poder Judicial, Ministerio Publico, Justicia
Militar, Policia Nacional del Perl, entre otras autoridades
competentes.

e Por docencia debidamente acreditada, recuperable, hasta un
maximo de ocho (8) horas semanales.

Motivos personales o particulares.

o Por lactancia.

Por caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente acreditado.

El permiso por lactancia materna se otorga por una (1) hora diaria al
término del periodo post natal de la servidora, hasta que su hijo cumpla
un (1) afo de edad. La servidora y su jefe inmediato podran convenir el
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o3 - la Oficina General de Administracion.

a< ipod

ag' iEX]  7.3.2.2. Licencias:
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Tw .->-'E°z Se considera licencia a la autorizacion para no asistir al centro de trabajo
<" S = por mas de un dia.
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8&_1_,1 P ‘g Las licencias con o sin goce de haber son autorizadas mediante
umlq :&: S Resolucion Jefatural de la Oficina de Recursos.

En el caso de la licencia por motivos personales o de capacitacion no
oficializada es otorgada previa autorizacion del jefe inmediato. El
ejercicio de esta licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada
a las necesidades institucionales.

Los servidores estan obligados a efectuar la entrega de cargo cuando
las licencias superen los treinta (30) dias calendario.

Las licencias se clasifican en:
a) Con goce de haber:

o Por enfermedad, justificadas con la presentacién de un
Certificado Médico, emitido por profesional competente
relacionado con la atencién del paciente, u otros documentos
afines, con la respectiva conformidad del jefe inmediato superior.
Los casos en que el descanso médico acumulado en el afio
supere los veinte (20) dias calendario corresponderan a
ESSALUD y MIDIS asumir la obligaciéon econdmica de los
subsidios respectivos.

Por descanso pre y post natal, correspondiéndole percibir las

«;

2

7}
.

: o prestaciones derivadas del régimen contributivo de ESSALUD,
g - debiendo asumir MIDIS la diferencia entre la prestacion
3 5 economica de ESSALUD vy la remuneracién mensual del

Q’m.,,,d pet servidor. Dicha licencia puede ser extendida por treinta (30)

dias naturales adicionales, en los casos de nacimiento
multipie o nacimiento de nifios o nifias con discapacidad.

e Por paternidad y/o adopcion, de conformidad a la Ley N°
29409 y Ley N° 27409, respectivamente, por un total de cuatro
(4) dias habiles consecutivos, desde la fecha que el servidor
indique, comprendida entre la fecha nacimiento del hijo o hija
y la fecha en que la madre o el hijo sean dados de alta por el
médico respectivo.

» Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijos o0 hermanos
por tres (3) dias habiles pudiendo extenderse hasta por tres (3)
dias habiles mas cuando el deceso se produce en provincia
diferente a donde labora el servidor.

e Por enfermedad de familiares directos, en estado grave o
terminal o sufran accidente grave, conforme a lo dispuesto en
la Ley N° 30012, por un total de siete (7) dias naturales.

» Por Capacitaciéon, cuando sea financiada o autorizada por el
MIDIS, siempre que el objetivo de la misma se encuentre
vinculado al Plan de Desarrolio de las Personas Anualizado.

-
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e Por funcion edil, de acuerdo a ley.

o Por matrimonio civil o religioso a cuenta del
vacacional, hasta siete (7) dias calendario.

o Por onomastico, siempre que coincida con dia laborable. En caso
que el onomastico coincida con un dia no habil, se concedera al
servidor el dia habil siguiente. En este caso, no se requiere
recuperar las horas dejadas de laborar. La oportunidad del goce
de la licencia es impostergable, no compensa ausencias o faltas,
no genera derecho ni crea precedente laboral de ningln tipo. El
jefe inmediato del servidor, podra suspender el ejercicio de este
permiso, por escrito, con conocimiento de la Oficina de Recursos
Humanos, e invocando razones de trabajo; solo en estos casos y
de manera excepcional, podra compensar el dia del onomastico
con otro en la misma semana o en la inmediata siguiente, a
eleccion del servidor, adjuntando medio probatorio de dicha
autorizacion.

e Otras que sean aprobadas por norma expresa.

periodo

b) Sin goce de haber:

e Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional,
por causas debidamente justificadas.

7.4. SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL
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El Sistema de Control de Asistencia de Personal permite justificar todas las
actividades vincutadas o no al centro de labores, tales como vacaciones, comision
de servicios, descansos médicos, permisos personales, entre otros.

Toda informacién registrada en el citado sistema, debe contar con un documento
de sustento correspondiente.

El Registro de las Papeletas en el Sistema de Control de Asistencia de Personal,
no debe exceder de 24 horas de realizada la actividad. Asimismo, las papeletas no

justificadas en su debido periodo, no podran ser tramitadas de forma
extemporanea.

Para efectos del registro en el Sistema de Control de Asistencia de Personal los
servidores y servidoras del MIDIS deberan acceder a la pagina principal de MIDIS
en la opcion Atencion Al Ciudadano — Control de Asistencia del Personal o a
través de la siguiente direccion electronica:

http://[programas.midis.gob.pe:8081/webasistencial.
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Al acceder al modulo de asistencia este exigira un Usuario y una Clave los cuales
en ambos casos seran el Nimero de DNI del servidor; siendo responsabilidad del

servidor realizar la modificacion de ia clave proporcionada, a efectos de garantizar
el uso personal del mismo.
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7.5. DESCANSO VACACIONAL

a) El descanso vacacional debe tomarse en el periodo anuai inmediato
posterior a aquél en que el servidor alcanza el derecho a gozar de dicho
beneficio; es obligatorio y se otorgara segin Rol Anual de Vacaciones
que la Oficina de Recursos Humanos elabore en el mes de noviembre de
cada afo. A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oportunidad de
las vacaciones, ésta sera fijada por la Oficina de Recursos Humanos.

b) El Rol Anual de Vacaciones sera aprobado en el mes de diciembre de cada

ano, por la Oficina General de Administracion a propuesta de la Oficina de
Recursos Humanos.

c) Las vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida; no obstante ello, a
solicitud del servidor, podra ser autorizado por periodos fraccionados no
menores de siete (7) dias calendario. Para tener derecho al goce del descanso
vacacional, el servidor debe haber prestado servicios durante un afio.

Es politica de MIDIS no permitir la acumulacién de vacaciones. En este sentido,
es obligacion de cada jefe hacer cumplir el Rol Anual de Vacaciones
programado para sus subordinados. Para solicitar las vacaciones se utilizara el

formato Solicitud de Vacaciones, que como anexo forma parte integrante de
la presente Directiva.

e) El servidor que tome mas de treinta (30) dias de vacaciones, debera realizar la

entrega de cargo a su jefe inmediato superior, el cual debera remitirlo a la
Oficina de Recursos Humanos.

7.6. LOS FERIADOS

Los Feriados Regionales o Locales deben tomarse considerando, lo indicado en la
propia norma que los dispone. Deben hacerse efectivos en la fecha establecida, .
ademas de ingresarse en el sistema de control de asistencia de personal
(papeleta), adjuntando el respectivo documento de sustento.
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7.7. ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO

a) Rotacion de Personal: La Rotacién se realizara al interior de la entidad para
prestar servicios en un érgano distinto al que solicité la contratacion por un

maximo de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del contrato y
acorde a lo establecido en la normativa vigente.

Esta rotacion se formaliza mediante Adenda al Contrato Administrativo de
Servicios del Servidor, para lo cual se debera contar con el requerimiento del
6rgano o unidad organica que solicite el desplazamiento, asi como con el

documento de aceptacion por parte del 6rgano o unidad organica donde
presta servicios el servidor.

b) Comisiéon de Servicios: Consiste en el desplazamiento programado o
imprevisto que realiza el comisionado hacia lugares distintos a su lugar
habitual de trabajo donde desarrolia funciones y/o labores estrictamente

indispensables y relacionadas a las actividades propias del MIDIS, debiendo
tener caracter eventual o transitorio.

La Comision de Servicios debe ser registrada en el Sistema de Control de
Asistencia de Personal, el mismo dia de realizada la actividad; debiendo

considerarse el plazo maximo de treinta (30) dias calendario en cada
oportunidad.

7.8. NORMAS DE BIENESTAR LABORAL

El MIDIS y sus servidores deben fomentar y propiciar un clima de armonia en el

centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracién mutua y en los beneficios

que el MIDIS ofrece a sus servidores en campos como la educacién, la cultura, la
salud y la recreacion.

El MIDIS procurara que el personal desarrolle su trabajo en las mejores

condiciones posibles, recursos informaticos, asi como condiciones de
seguridad, infraestructura, iluminacion, higiene y limpieza.

El MIDIS fomentard la integracion y acercamiento entre los servidores,
fomentando y apoyando actividades sociales, culturales, deportivas y/o

recreativas, conforme al Plan de Bienestar que la Oficina de Recursos
Humanos debera elaborar anualmente.

7.9. CAPACITACION

El MIDIS promueve la capacitacion de sus servidores en materias relacionadas a

sus areas funcionales, para asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y
tecnico.

A través de la capacitacion, que puede ser interna o externa, se busca mejorar el
desempefio del servidor que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas,
actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Las necesidades de capacitacion de los servidores deben guardar coincidencia
con los objetivos institucionales.

El Plan de Desarrolio de las Personas al Servicio del Estado se aprueba
anualmente conforme al procedimiento estabiecido en el Decreto Legislativo
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N° 1025 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-
PCM.

Todo servidor que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de MIDIS, se
compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la
entidad.

Es obligatoria la asistencia y participacion de todos los servidores inscritos
por el MIDIS en los cursos o programas de capacitacién, para lo cual el
servidor debera suscribir antes de cada capacitacién la Carta de compromiso
por Capacitaciéon que obra como anexo de la presente Directiva.

En caso de inasistencia o desaprobacién el servidor debera asumir las
consecuencias econémicas y/o administrativas que determine el MIDIS.
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El postulante que incumpla con asistir a un curso de capacitacién o
desapruebe el mismo por segunda vez, no podra participar de ningln otro
curso o evento organizado por la Oficina de Recursos Humanos, en el lapso
de seis (6) meses posteriores al evento programado.
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Excepcionalmente la inasistencia justificada y autorizada por el superior
jerarquico. La justificacion debera realizarse antes de los cinco (5) dias calendario
previos al inicio del curso, taller o similar, por correo electronico enviado al Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos.

7.10 REGIMEN DISCIPLINARIO

Los servidores son responsables civil, penal y administrativamente por el
incumplimiento de las normas legales y administrativas en el ejercicio del
servicio publico, sin perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario a que
haya lugar por las faltas cometidas.

La responsabilidad disciplinaria de los servidores, se rige por la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General, aprobado mediante
Decreto Supremo 040-2014-PCM, el Cédigo de Etica de la Funcién Publica y
normas reglamentarias, asi como por el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias,
la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario vy
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE,
y otras normas que las reemplacen, actualicen o complementen.

7.11 TERMINO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Son causas del término del Contrato Administrativo de Servicios, las que a
continuacion se detallan:

a) Elfallecimiento del servidor.

b) Extincion de la entidad contratante.

¢) Renuncia o retiro voluntario del servidor. En este caso, el servidor debe
comunicar por escrito su decision a la entidad contratante con una
anticipacién de treinta (30) dias naturaies previos al cese. Este plazo
puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad, por
propia iniciativa o a pedido del contratado. En este Ultimo caso, el
pedido de exoneracién se entendera aceptado si no es rechazado por
escrito dentro del tercer dia natural de presentado.
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Mutuo disenso entre el servidor y el MIDIS.

Invalidez absoluta permanente sobreviniente del contratado.
f)  Resolucion arbitraria o injustificada.

Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
Vencimiento del plazo del contrato legalmente celebrado.

La resolucion arbitraria o injustificada de! Contrato Administrativo de Servicios
genera el derecho al pago de una indemnizacién equivalente a las
remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo
contractual, con un maximo de tres (3). El periodo de prueba es de tres (3) meses.

A la culminacién de la relacién laboral, se le entregara al servidor un
Certificado de Trabajo, previa entrega de cargo al jefe inmediato o a quien
éste designe, asi como de la devolucién de los bienes que le hubieren sido
asignados, a fin de no mantener adeudos con la entidad; para tal efecto
presentara a la Oficina de Recursos Humanos, el formato de entrega de
cargo debidamente sellado y visado por cada unidad organica que

corresponda, segun su competencia y de acuerdo a las disposiciones de
entrega de cargo establecidas por el MIDIS.

La renuncia del servidor debera presentarse por escrito al jefe inmediato superior

con una anticipacién de treinta (30) dias calendario, caso contrario debera
solicitarse exoneracion del plazo de ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

PRIMERA.- Corresponderd a la Oficina General de Administracion emitir las
disposiciones que complementen la presente Directiva, asi como dar el
tratamiento adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en la
misma, dentro de los limites del respeto a los derechos del servidor, las
competencias de las entidades publicas, asi como a las disposiciones aplicables
al régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

Los casos no previstos que afecten el desenvolvimiento armoénico de las
relaciones laborales, no contemplados expresamente en la presente Directiva
seran resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u ofros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de

razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones normativas
vigentes.

SEGUNDA.- La presente Directiva serd puesta a conocimiento de todos los
servidores del MIDIS, por cualquier medio idéneo, al momento de ingresar a

laborar; a efectos de evitar que pueda invocarse su desconocimiento parcial o
total con el fin de justificar su inobservancia o incumplimiento.
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ANEXOS

ANEXO 01: FORMATOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

FORMATOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Formatos de Convocatoria CAS.

1.1. Formato de Términos de Referencia.
1.2. Formato de Aviso de Convocatoria.
1.3. Formato de Acta de resultados de la Evaluacién Curricular.

1.4. Formato de Evaluacion de Entrevista personal, realizada por cada
miembro del Comité de Evaluacidn.

1.5.Ficha de Entrevista Personal del Comité de Evaluacion.
1.6. Formato de Acta de Resultado Final.

FORMATOS PARA EL REGISTRO DEL POSTULANTE
1. FICHA DE HOJA DE VIDA

2. DECLARACIONES JURADAS PRESENTADAS POR EL POSTULANTE

2.1. Formato de Declaracion Jurada de Presentacion del Postulante.
2.2. Formato de Declaracion Jurada para el Proceso CAS.

X0 02: FORMATO DE CONTRATACION DE PERSONAL

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

DECLARACIONES JURADAS PRESENTADAS POR EL GANADOR DEL PROCESO
1.

Formato de Ficha Personal.

Formato de Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
Formato de Declaraciéon Jurada de Ausencia de Nepotismo - Ley N° 26771.

Formato de Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica.

Formato de Declaracion Jurada de Elecciéon de Cuenta Sueldo.
Formato de Declaracion Jurada de Eleccion del Sistema de Pensiones.

Formato de Declaracion Jurada de haber tomado conocimiento de las
directivas del MIDIS.

Formato de Declaracion Jurada de Registro de Derechohabientes.

ANEXO 03: FORMATOS Y SOLICITUDES PRESENTADOS POR EL TRABAJADOR

Formato de Declaraciéon Jurada de Retenciéon del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categoria.

Formato de Declaracion Jurada de Exoneracién del impuesto a la renta de
Cuarta Categoria.

Formato de Solicitud de Eleccion del Sistema de Convenio MIDIS con la Entidad
Prestadora de Salud - EPS.

Vacacional.

Formato de Solicitud de Vacaciones o Goce Fraccionado de Descanso

Formato de Solicitud de Actualizacion de informacion de Datos Personales.
VI.

Formato de Carta de Compromiso por Capacitacion.
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ANEXO N° 01 w
FORMATOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 1
\. i)
. FORMATOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
-&-l( g_ 1. Formatos de Convocatoria CAS
zh 3
t_D">q ';'é o 1.1. Formato de Términos de Referencia
4 iS5 3
9 é iNo3 TERMINOS DE REFERENCIA
-1
8 9 iESR PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
-l Ve LT ¥-%4 .
WESE| gl 1. OBJETODE LA CONTRATACION
<™ 2 E onaerel seniciod
2y "z t ontratar el servicio de un
o] iz
0% a i 2. PERFIL DEL PUESTO
A
REQUISITOS DETALLE
: Experiencia’
PR 1y :\
’ & Competencias/habilidades? que debe reunir®
2 °R° 3
3 )3 Formacion Académica, grado académico y/o
Zre, ; & nivel de estudios*
e S

Cursos y/o estudios de capacitacion®

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Indispensable:
minimos o indispensables y deseables®

Deseable:

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

4, UBICACION:

El servicio sera prestado en la {consignar Direccion, Subdireccion, Oficina y/o Unidad)

1 Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.
2 acorde a lo establecido en el Anexo del Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucian de Presidencia Ejecutiva N° 052-
2016-SERVIR/PE.

3 A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere y considerando 4 de ias compelencias establecidas en la Directiva

-
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5. PERIODO DE CONTRATACION

6. MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION:

7. SUPERVISION DEL SERVICIO:
La supervision del servicio sera efectuada por la

INTEGRANTES DEL COMITE DE EVALUACION: (Proponer representante del drea usuaria)
9. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

10. META PRESUPUESTAL.: (A la que sera afectado el gasto de la contratacion)
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1.2. Formato de Aviso de Convocatoria

AVISO DE CONVOCATORIA
PROCESO CAS N° -201__- MIDIS
i L GENERALIDADES
- ]
§,<_ : g' 1. Objeto de la Convocatoria
6 (] HE Contratar los servicios de __ (cantidad) {nombre del puesto y/o cargo materia de convocatoria).
Fy
E‘>_‘| 8 2 Ne CARGO VACANTE CODIGO
u (o] PE < ® 2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
o 0 . 2 ~
Bz 3 | 36T
[ "','_" : .% “2 3 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Ly : - Oficina de Recursos Humanos.
%::j z g 4. Base Legal
O . 1a . ase Lega
Wa 8 : “,'3 a)  LeyN°30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2016.
w o : b) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
c) Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-
2000- PCM.
d)  Decreto Legislatvo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
e)  Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales.
f) Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de Ia Funcion Publica.
g)  LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
h)  Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos.
i) Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Pablico.
.  PERFIL DE LOS PUESTO Y/O CARGO
REQUISITOS DETALLE
/ i Experiencia’
/g Competencias/ habilidades? que debe reunir®
\:%, Formacion, grado académico ylo nivel de estudios'™
AY
Cursos y/o estudios de capacitacion't
Conocimientos para el puesto ylo cargo: minimos o | 'Mdispensable
indispensables y deseables!? Deseable:
b Instrucciones:

7 Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

8 acorde a lo establecido en el Anexo del Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-
2016-SERVIR/PE.

criterio de la entidad, si e puesto y/o cargo lo requiere y considerando 4 de las competencias establecidas en la Directiva
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Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)
. b)
: ¢
'<" g 18 )
ze iE d)
62 1
o > .‘_‘; % 1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
63 i%0%
E’.\ q H % ;_'5"3 CONDICIONES DETALLE
=1, R
iﬂ % (14 g § Lugar de prestacion del servicio
tonlllo
WS | N3 i
-_\ 3 = Inicio:
<L e
8 I °z e Duracién del contrato Término:
w ig
05 o i
goE
Sl {en nimeros) Nuevos Soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al contratado.
Qv. Ofras condiciones esenciales de! contrato
o
s%\’-w m‘\,@‘ 2, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
""if../"’
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anteriores a la
. Recursos Humanos
Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal institucional ; .
! del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social DSk =_l Conlte de'Evaluacion
Registro de la hoja de vida (CV) del postulante en Ia
? siguiente direccion electronica: Del____al Comité de Evaluacibn
htto://programas.midis.gob.pe:8081/S1S_RRHH/externolc Hora: 09:00 am a 11:59 pm
onvocatoriasfinicio.aspx
SELECCION
3 | Evaluacion de la hoja de vida Del al Comité de Evaluacion
Publicacion de resultados de la hoja de vida en el portal
4 | institucional de! Ministerio de Desamolio e Inclusion Del al Comité de Evaluacion
Social
5 | Entrevista Del al Comité de Evaluacion
Publicacion de resultado final en el portal institucional del . .
8| Ministerio de Desarmollo & Inclusién Social Del o s Rk
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
8 | Suscripcion del Contrato Del al SiCalce Secus0s
Humanos
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V.  DELAETAPA DE EVALUACION®

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

ie
g EVALUACION CURRICULAR 0% 30 50
: g a. Experiencia.
8 @ b. Formacion académica
ip 8 . o 30% 30
t00 E ¢. Cursos o estudios de especializacion.
tEre -
P E g ) d. Conocimientos.

w 3
‘-: é P Deseables y/o Adicionales 20% 20
3 2 ENTREVISTA PERSONAL 0% 40 50
H
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
19
i'w
in
* PUNTAJE APROBATORIO:

La evaluacion cumicular y la enfrevista se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje méaximo de cien (100) puntos. Para ser
declarado ganador, el postulante que obtuvo el mejor resultado debe haber obtenido como minimo setenta (70) puntos entre ambas
evaluaciones (minimo treinta {30) puntos en la evaluacion curicular y minimo cuarenta (40} puntos en la entrevista),

V.  DOCUMENTACION
Los inferesados  deberdn registar su hoja de vida en la
hifp://programas.midis.qob.pe:8081/S1S _RRHH/externc/convocatorias/inicio.aspx

siguiente

Supues\®

“Te

g

. perfil del puesto.

,
%

direccion

electronica:

1. Del registro de Ia Hoja de Vida y presentacion de documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos del

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable

de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo la

entidad.
Documentacion a Adjuntar (Escaneado Formato PDF.)

a) DNI vigente.
b) Documentacion sustentatoria de la Hoja de Vida (Formato N° 03).

conocimiento de un idioma.
2.  Documentacion Adicional

requisitos minimos.
b} Certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley.

3. Otrainformacién que resulte conveniente

reglamento.

c) Declaracion jurada debidamente suscrita de no tener inhabilitacion vigente, nepotismo, sobre deudas alimentarias, de no
tener antecedentes penales ni policiales y de no percibir doble ingreso del estado (Formato N° 08 y Formato N° 09).

La documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto debe estar expresada en idioma
castellano, o en su defecto acompafiado de traduccion certificada por traductor colegiado. Salvo aquella que acredite el

a) Documentacion para acreditar mayor formacion académica, especializacion o experiencia que las solicitadas en los

a) Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Amadas de conformidad con la Ley N°29248 y su

b) Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, al postulante que
acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

s Para aquellos Gasos que se requiera evaluacion de conocimientos, la cual es opcional y debe ser solicitada por el area usuaria en el
Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios, sera de caracter obligatorio para todas los postulantes y considerando los criterios y

ponderacion establecidos en la presente directiva.
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Por restricciones presupuestales.

’

%
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'g ‘& VI.  DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
tE
% * 1. Declaratoria del proceso como Deslerto:
i B
: E o i El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
=g
H o
q EE:‘;“ a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion
H 3'3: b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos
3 Eoir 'z c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
W : § evaluacion del proceso.
H ]
z % 2. Cancelacion del proceso de seleccion:
b
8 HU2) . - )
« H El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b)




19 ABR. 201

CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO E
INCLUSION SOCIAL - MIDIS”

Titulo: “DISPOSICIONES QUE REGULAN LA CONTRATACION Y GESTION DEL PERSONAL | Fecha de vigencia:

Péagina 33 de 60

'elly Ramirez Janampa

QUE HE TENIDO A LA VISTA
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
REG.N°. 2.

“Sabina

1&
P~
7]

1.3. Formato de Acta de resultados de Evaluacién Curricular

RELACION DE POSTULANTES APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO CASN®

20

: CHens Grerees!
dr R mpadiscen
itens de Arconm Fhicanst

-MIDIS

N* APELLIOOS Y NOMBRES APTO | NG APTO
1
2
3
IRA. ETAPA IRA. ETAPA CRONOGRAMA
N APELLIDOS ¥ SOMBRES EVELUACICH DE ENTREVESTA PERSORAL
PUNTAIE FEGHA HORA
1
ENTHEVISTA PERSONAL: |

LUGAR

Notz: El postulante dobord presentarse an of haaro estabiocido (MORA EXACTA)
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1.4. Formato de Evaluacion de Entrevista personal, realizada por cada miembro del

Comité de Evaluaciéon

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Apellidos y nombres del

postulante

Puesto al que postula Area Usuaria
Proceso N°

Fecha / / Hora

Califique al postulante segun el nivel de desarrollo de la competencia evaluada:

PONDERACION DE RESPUESTA
HABILIDADES"
MUYBUENO | BUENO | ADECUADO | INSUFICEENTE | rorn
(10) ] ) )
vis «
et
Q --«f:‘:"F 4 %.
2 ".-_-.’.';}‘3,', £
&, = &
DOMINIO TEMATICO DESCRIPCION PUNTAJE

El postulante debe contar con | El postulante no muestra conocimientos en la materia.
comprobado conocimiento en la 0 (cero): Insuficiente

materia requerida en el perfil. En ["Eyoocante demuestra conocimientos en 1a materia, se expresa adecuadaments,

caso que el perfil o requiera podran | gmise opiniones cuando se le requiere.

realizarse preguntas de cultura 5 (cinco) :Adecuado

general o actualidad. Dichas
preguntas se realizaran en los
supuestos que el perfil no
requiera conocimientos en alguna

El postulante demuestra solidos conocimientos en la materia, se expresa con
propiedad, emiie opiniones y sustentar una posicion.
8 (ocho) : Bueno

materia especifica.
El postulante demuestra amplios y sélidos conocimientos en la materia, con
capacidad para expresarse, emitir opiniones, sustentar una posicion y describir
hechos y eventos.
10 (diez) : Muy bueno
PUNTAJE OBTENIDO
OBSERVACIONES

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

PREGUNTAS REALIZADAS QUE HE TENID

REG.N°.. 3.

A LA VISTA

“'Sabin ""'éll');'karﬁirez Janampa

FEDATARIO

Nombre del miembro del Comité RM. N° 262-2015-MIDIS

 Acorde a lo establecido en el Anexo del Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-

2016-SERVIR/PE. y considerando las 4 competencias requeridas en el perfil.
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az . % >.§‘.; 1.5. Formato Acta de Resultado Final
(1= S

<y e

X o e

Qu = b

g B i [
g8 ¥

. | Oficina General
; 1 - oA R 5 de Administracion

1 Oficina de Recursos Humanos

RESULTADOS FINALES
PROCESO CAS N° -20 - MIDIS
T APELLIDO | APELLIDO PUNTAJE EV. | PUNTAJE | PUNTAJE
N"! paTerNo | maTerno | NOMBRES | o DRICULAR | ENTREVISTA | FINAL
1
PERSONA SELECCIONADA

Asimismo se informa que la persona declarada como GANADOR (A) debera presentarse dentro de los primeros cinco
(05) dias habiles después de la publicacion del resultado final a las 08:30 a.m., a fin de suscribir el contrato
administrativo de servicios en la sede a la que postula. Para ello, debera portar los siguientes documentos:

Hoja de Vida (CV) con los documentos sustentatorios (original y copia)

(01) Foto tamaiio Camet con Fondo Blanco (sin photoshop)
(01) Copia de DNI (legible)

(01) Copia de Ficha RUC (legible)

(01) Copia de voucher o documento que acredite su nimero de cuenta y CCl, para efectos del pago de
haberes, excepto si solicita apertura de cuenta.
L

Formato y Declaraciones Juradas referidas a la suscripcion del Contrato Administrativo, las mismas que se
encuentran en la pagina web del MIDIS, de acuerdo al siguiente detalle:

Ficha Personal (registrar datos con letra legible y sin borrones ni enmendadura)
Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades
Declaracion Jurada de Nepotismo

Declaracion Jurada de haber tomado conocimiento del Cadigo de Etica
Declaracion Jurada de eleccion de cuenta sueldo

Declaracion Jurada de eleccion de sistema pensionario

Declaracién Jurada de haber tomado conocimiento de las Directivas y lineamientos del
MIDIS.

Declaracion Jurada de Derecho Habientes.

, de

de 20___.

El Comité de Evaluacion
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. FORMATOS PARA EL REGISTRO DEL POSTULANTE

1. Ficha de Hoja de Vida

1. DATOS PERSONALES

f R

| Datos Personales

"(J < g ! Fotografia:
zr H =
<0 =T
a3 -
—> : ﬁ i
[ 4 i l F-3
Oj : 3 3
< R 21
Yo TExE
Sa 15ES
4= M 8
wE >E .
ra Rt
<"¥§ 2 2 T e I .
Sw\} L . Seleccionar archivo | Ningtn archive seleccionado
%f‘ z = Estension jpg. jreq. png
o3 8 ?) Nombres:
30 o : ’ ,
Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Fecha Nacimiento: fdd/ e
Sexo: * Mesculine Femenino
) Documento de Identidad:
T Dig \
[t 2 RUC:
s W
2 | - Telefono:
%, g
| 3} de ot
Celular:
Correo Electronico:
Estado Civil: Y
Direccion:
Departamenta: v
Provincia: v
Distrito: v
Colegio Profesional -

(si aplica, N° de Colegiatura):

-
KON
<
~y AN
- -
- 3 =
' g §)
x £
O, 4
%, Q\,ﬁ_l
. b
\-j Genora\ 82~
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SINAL

=5 COPIA FIEL DEL ORK

QUE HE TENIDO ATAV
REG.N°.. 3 L.,

2. ESTUDIOS REALIZADOS “Sabind
. FEDATARIO
THULO O FECHA DE EXPEDICION DE TITULO i 2015-MIDIS
B ESPECIALIDAD S UNIVERSIDAD

2.1. CAPACITACION

FECHA
s FECHA DE CIUDAD / PAIS HORAS
N IN?;o TERMINO ESPECIALIDAD INSTITUCION LECTIVAS

3. EXPERIENCIA LABORAL

N
pres®

oty e
w2y

a) Experiencia Laboral, tanto el sector publico como privado (comenzar por la mas reciente, con

e ___/ duracién mayor a un mes)

3 NOMBE DE LA ENTIDAD O .. FECHA DE FECHA DE
N EMPRESA e a0 INICIO TERMINO

b) Experiencia laboral especifica, es la experiencia que es postule posee en el tema especifico de
la convocatoria

TIEMPO EN
o NOMBE DE LA ENTIDAD O CARGO FE;::A FECHA DE éL“é'A:GO
EMPRESA DESEMPENADO TG TERMINO

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacto, en caso necesario autorizo su
verificacion posterior.

ISTA

1 e'li;'ﬁgmirez Janampa
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2. Declaraciones Juradas Presentadas por el Postulante

2.1. Formato de Declaracion Jurada de Presentacion del Postulante

R 2 Oficina General
de Administracion

: Oficina de Recursos Humanos
- H.] =
24 2 s |
zh ]
o5 i6 o .
%j ': g DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

t0 0
- R
Wo TE <R
o8 (228
@E _z‘\f_; Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°
o e < y domiciliado en ,
|.?_-u.l °=_ e« Distrito de , Provincia de y Departamento de
oﬁ z R , DECLARO BAJO JURAMENTO que postulo a la vacante de
05 9 i3 del Proceso CAS N° 201__ -
wo ¥ MIDIS.
Lugar y Fecha:
NN i§ -
) de de201___.
Firma del Postulante Huella Digital
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2.1. Formato de Declaracion Jurada para el Proceso CAS

| Oficina General
de Administracidn

= H 7 }
< & 5 g‘ ] Oficina de Recursos Humanos
Z n iE
V) > t e
z s 2
05 p = DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO CAS
. iQo%
g
‘;‘;’ 0 tEXR Yo, , identificado(a) con D.N.{. N°
48 59‘2 g‘§ y domiciliado en , Distrito de
w uZJ 2> P , Provincia de y Departamento de .
LN (S 2 DECLARO BAJO JURAMENTO que:
Ly Oy H z
L o H
Sw 2 if
pr 8 8 E“B < No tengo inhabilitacién administrativa y/o judicial vigente para el ejercicio de mi profesion.
W o H % No poseo antecedentes policiales y/o penales.
< No estoy inhabilitado por el OSCE o de manera judicial para ser contratado por el estado.
< No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
<% No me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
(RNSDD).
< No tengo inhabilitado mis derechos civiles o laborales.
_51—0’}\ % No me encuentro impedido(a) por ser postor(a) o contratista, segin lo previsto por las
8

£

disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

» Si resultara ganador(a) de la Convocatoria Publica, presentaré en caso se me solicite dicha
informacion a la entidad correspondiente.

lv/e,“oy(-\‘ ”

L/

N

DECLARO BAJO JURAMENTO que los datos consignados son verdaderos y que en caso de ser
requeridos los sustentaré oportunamente con la documentacion respectiva a la Oficina de Recursos

Humanos o la que haga sus veces, y asumo la responsabilidad legal y las sanciones respectivas que
pudieran derivarse en caso de encontrarse algun dato falso.

o o
Enarz| 8¢

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de presuncién de veracidad previsto en el
Numeral 1.7 del Articulo IV y el Articulo 42 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

General, sujetandome a las acciones legales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional
vigente.

Asimismo, declaro mi voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente a la legislacion
nacional vigente.

Finalmente, declaro que:

Tengo algun tipo de Discapacidad SI/NO

Soy Licenciado(a) de las Fuerzas Armadas SI/NO

(Marcar la respuesta)
Lugar y Fecha:

, de de 201___.

Firma del Postulante

Huella Digital
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REG. N°...z’/

ANEXO N° 02
FORMATOS DE CONTRATACION DE PERSONAL

FEDATAR|O
RM. N°® 262-2015-MIDIS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°  -201_ -MIDIS (Indicar nimero del contrato)

Conste por el presente documento, el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte, el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS), con Registro Unico de Contribuyente N° 20545565359, con domicilio en
(domicilio legal), debidamente representada por el (la) Sefior (a)

, identificada con Documento Nacional de Identidad N° , en su calidad de

(indicar cargo y/o puesto del representante), quien procede en usos de las
facultades que le establece la (indicar resolucién y/o documento en la que
constan las facultades del representante de la entidad), a quien en adelante se le denominard LA ENTIDAD; y de la otra
parte, el (la) Sefior (a) (apellidos y nombres del trabajador), identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad N° y con Registro Unico de Contribuyente N° , con domicilio
en {(domicilio del trabajador) a quien en adelante se ie denominara EL

TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (en adelante,
“Régimen CAS").

» Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N 1057 y otorga
derechos laborales.

» Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-
PCM.

« Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

o Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en caso de parentesco y normas complementarias.

» Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC, que declara la constitucionalidad del
régimen CAS y su naturaleza laboral.

¢ Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector pubiico que
se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus nommas reglamentarias y demas normas de materia
presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR, unicamente, los
derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETQ DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefe de forma individual y

subordinada  como (indicar puesto ylo  cargo) de |la (el

(indicar dependencia, unidad organica ylo area donde se prestara el

servicio), cumpliendo las funciones detaliadas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y que forma

parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la cldusula siguiente y de acuerdo a la certificacion presupuestal

emitida mediante (indicar documento de certificacion presupuestal), precisandose la meta N°
(indicar meta presupuestal).

E£S-COPIAFIEL-DEL-ORIG
QUE HE TENIDO A LA VISTA

INAL

na 'elly Ramirez Janampa
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CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO Sablﬂ ot ;c?:;ng Janampa
F
o 0@2.: IS
Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del (indicBl“fé‘ci’"&2 &%‘?#c%) y
concluye el (indicar fecha de término), dentro del presente afio fiscal, lo que incluye un periodo de

prueba de tres (03) meses.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decisién de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no pudiendo en ningln
caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a
la otra parte con una anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la omision del aviso
no genera la obligacién de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continda prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido e plazo del presente contrato, éste se
entiende prorrogado de forma automatica por el mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD incurra en resolucién arbitraria o injustificada, EL. TRABAJADOR tendra derecho a una indemnizacion
equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de
tres (03). Solo corresponde el pago de indemnizacion si el servidor ha superado el periodo de prueba.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jomada de trabajo) es como maximo
de 48 horas. En caso de prestacién de servicios autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL
TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del jefe inmediato, bajo la supervision
de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/ (indicar monto en numeros)
( ) (indicar monto en letras), monto que serd abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que
haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en el local institucional del (indicar lugar
de prestacion del servicio). La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

a) Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asf como con las normas y directivas internas
vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicabies a esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segln el horario que oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

¢) Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo salvo autorizacion
expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda
informacidn a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de
concluida la vigencia del presente Contrato.

e) Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de LA ENTIDAD,
guardando absoluta confidencialidad.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo responsabilidad por su ejecucion
y cumplimiento.

ue sean prop__;as@el‘ | puesto o funcién a desempeiiar.
\? Is‘_%.’_
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CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR

ES COPIA FIEL DEL ORIG
HE TENIDO A LA VI

INAL

STA

Son derechos de EL TRABAJADOR: Sabin
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS
a) Percibir la remuneracién mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

b) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomara todos los dias
domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

c) Gozar de 30 dias calendarios de vacaciones por afio cumplido. Para determinar la oportunidad del ejercicio de estas
vacaciones, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.

e) Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripciéon del contrato, EL
TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado
o al que ya se encuentra afiliado.

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segtin las normas comrespondientes.

g) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.

h) Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

i) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL TRABAJADOR en el ambito
nacional e intemacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Gnica por
uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y normas reglamentarias, de
acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario conforme a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo 040-2014-PCM, el Cédigo de Etica de la Funcion Publica y
normas reglamentarias, asi como por el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM y modificatorias, fa Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, y otras
normas que las reemplacen, actualicen o complementen.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las obligaciones del
presente contrato con los recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de
autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son
cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiciones necesarios para el adecuado
desarrollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de o dispuesto en la presente cldusula, EL TRABAJADOR debera resarcir a LA
ENTIDAD conforme4ia3 Higbasiciones intemas de ésta.
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CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del servicio materia del
presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacién y cumplimiento de los términos del
presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y sus
normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones administrativas de
comision de servicios y designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracién mensual a que se refiere
la cldusula sexta, ni la modificacion del plazo del Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, otorgar a EL
TRABAJADOR de oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo de la prestacion
del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspensién con confraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago de la remuneracion se sujeta
a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante. El pago de los subsidios
correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

¢) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1025, Decreto
Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley que concede el derecho de licencia por
paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance o los que determine LA ENTIDAD en sus directivas intemas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
El Contrato Administrativo de Servicios se extingue en los siguientes supuestos: QUE HE :E}'JIDO A LA VISTA

REG. N°.7

“"Sabina Ni y Ramirez Janampa
FEDATARIO

RM. N° 262-2015-MIDIS
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c) Porrenuncia de EL TRABAJADOR. En estos casos, deberd comunicar a la entidad dicha decisién con una anticipacién
de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que LA ENTIDAD le autorice un plazo menor.

d) Por mutuo disenso de EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente de EL TRABAJADOR, declarada por ESSALUD, que impida la prestacién
del servicio.

f) Resolucién arbitraria o injustificada del contrato.

g) Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres (3) meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

i)  Destitucién del trabajador.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico
cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo
1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccién del presente Contrato, lugar donde se
les cursara validamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la otra parte dentro de
los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato, salvo los asuntos referidos al
pago de retribuciones y las amonestaciones seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme

a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-
PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucién, se sujetan a lo que
establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificatoria Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas
complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo suscriben en

dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de ,el__ de de 201__.
APELLIDOS Y NOMBRES RRHH APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR
Jefa (e) de la Oficina de Recursos Humanos DNI N°
DIg ~
W
P& EL ORIGINAL
ot ge pNET A LA VISTA

“Sabin Né'l'l);'l'i'amirez Janampa
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS
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1. Formato de Ficha Personal

Oficina General
de Administracién

Oficina de Recursos Humanos

REMUNERACION

SECUENCIA FUNCIONAL (Meta

[l[ FICHA PERSONAL / RESERVADA J]]
PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR: I
CODIGO DE PLANILLA : l ]
NUMERO DE CONTRATO ]
FECHA DE INGRESO : j FOTO
UNIDAD ORGANICA I
|
|
|

|
CARGO :_r

1

a

Presupuestal)
[ PARA SER LLENADO POR EL TRABAJADOR:
RATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRES: Sl [EpaAD
[ | | | el L
NACIONALIDAD: FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NAGIMIENTO: N° DN N* CARNET DE EXTRANJERIA:
DOMICILIO ACTUAL: DISTRITO: PROVINCIA: DEPARTAMENTO:
ESTADO CIVIL: INDIQUE CON QUIENES VIVE TIPO DE VIVIENDA N° RUC:
SOLTERO (A) PADRES FROPIA | 8 O O T S S [ M
CASADO (A) CONYUGE ALQULADA
CONVIVIENTE Huos FAMLIARES BREVETE:
VRIDO (A) ABUELOS / TIOS PENSION AUTOMOVL N* DE LICENCIA
DIVORCIADO (A) AMGOS TEMPORAL MOTOCICLETA
PENSIONES: ENTIDAD BANCARIA:
{indicar o sistorra de pensiones ol qus se encuentra afliado) (ndique la entidad bancaria donde realzaremos sus pagos) *No me encueniro alliado &
AFP - [tNombre AFR): ] Nombre de Entided Bancaria ninguna Entidad Bancarla y
solichte que se aperture una
ONP I l cuenta de ohorros en:
JUBLADO (Acjuntar Resolucion de Jubilacidn) N de Cuenta Bancaria
No eatoy afliado y deseo affiarme voluntarisments a; | ] [Eeva ] [Tecr ]
AFP l: one : N de Codigo Interbancario ]
| ]
TELEFONOS DE CONTACTO:
TELEFONO DE CASA
TELEFONO CELULAR
TELEFONO DE EVERGENCIA 01 APELLIDOS Y NOMBRES DE CONTACTO [ ]
TELEFONO DE EVERGENCIA 02 AFELLIDOS Y NOMBRES DE CONTACTO | |
RAIQS FAMILIARES
PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES EDAD | SEXO OCUPACION: TRABAJO // ESTUDIOS FECHA NACM. DN/ PART. NAC. [ s17NO
ESPOSO (A)
g CONVIVENTE
101§
.
EDAD | Sex0 OCUPACION: TRABA.JO /7 ESTUDIOS j\
¢ Su eaposa o conviviente e hijos
estan an EsSALUD?

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE HE TENID LA VISTA

REG.N°. 245
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EORMACION ACADEMICA
SITUACION ACADEMICA:
SECUNDARI COMPLETA ]
TECNICA | CARRERA ylo ESPECIALDAD
UNVERSITARA | CARRERA y/o ESPECIALIDAD
OTROS T ESPECFICAR
CENTRO DEESTUDIOS:
NSTITUCKON FUBLICA ] NOMBRE DE LA INSTITUCION
NSTITUCKON PRIVADA ] NOMBRE DE LA NSTITUCON
EXTRANUERO : ESPECFICAR

GRADO ACADEMICO:

ESTUDIANTE D EGRESADO D BACHLLER D TTULADO D

ESTUDIOS DE POST-GRADO:

MAESTRA D DOCTORADO D OTROS D [(Especifique) |
CENTRO DE ESTUDIOS [ | oravo: | ]
DATOS DE SALUD

ALERGIAS: E] (hdlcar cual de las siguientes)
BETALACTAMCOS ANALGESICOS - ANITINFLAMATORIOS OTRAS ALERGIAS:

{Peniciins - Cefalosporinicas) I:] ( Di ) [: ) [(Especiique) |
ENFERMEDADES: E E(hdicnr cual de les siguientes)

DIABETES D HPERTENSION ARTERAL D ASMA D EFLEPSIA D omas [ [(Espectique) ] |
MEDICAMENTOS [[®] [ st Jundicar que med toma |
RUPO SANGUINED:
A#D“ A-D so[:] B-D Am[:l AB-D mD O-D
INFORMACION ADICIONAL: (En caso considera necesari, registre informacion adicional referente & su saiud)
L ]
CONDICION DE DISCAPACIDAD
2Cuenta con algan tipo de Discapacidad? [ NO | r sl J(SI su respuesta es afirmatva lenar los campos siguientes)

2Qué tipo de discapacidad presenta?

AUDITVA D VISUAL D ENEL HABLA D

CONDUCTA D [(Precisar ol tpo) ]

FISICA E] [(Preciser alipo) ]

¢Cuenta con Cerlificado de Discapacidad? r NO [ -] J(Ad}unmr documento que acredite dicha condicidn)
Por medio dei p [ fierro ta y la veracidad de ia informacion antes expresada, siendo el Unico responsabile de la informacién reritida, Asirismo, en caso sea necesario, autorizo

a que dicha informacion sea investgada pera los fines qua el Mnisterio de Desarrolio e Inciusidn Social convenga.

Lima,___de__ _ _  de201__.
Apelidos y Nombres del Trabajador
N de Documento de dentidad Firma del Trabajador Huella digital
L
TA
QUE HE VIS

N'el'ly Ramirez Janampa
FEDATARIO
RM N° 262.2015-MIDIS
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2. Formato de Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

' Oficina General
de Administracion

Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Sefiores
Ministerio de Desarrollo e Inclusidén Social

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°
, contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social bajo el régimen
jaboral especial contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057, DECLARO BAJO JURAMENTO no percibir ingresos por parte del estado, ni tener
antecedentes penales ni judiciales, tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a
procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan laborar en el Estado.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo
42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lima, de de 201___ .

Firma del Trabajador

Huella Digital
\’S/- olsg.o 3
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3. Formato de Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo - Ley N° 26771

Oficina General
! de Administracién

| Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM D.S. N° 034-2005-PCM

Sefores

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Presente.-

Yo,

, identificado(a) con D.N.. N°
, contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social bajo el régimen
laboral especial contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057, al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del

Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley de Procedimiento Administrativo
General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4to grado de consanguinidad, 2do de
afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o
influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a MIDIS.

Por 1o cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°® 26771 y
su Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo,

me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre |la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

DECLARO BAJO JURAMENTO que en el Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social -
MIDIS laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la

relacién o vinculo de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o union
de hecho (UH), sefialados a continuacién:

RELACION

APELLIDOS AREA DE

TRABAJO

NOMBRES

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad
de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de

veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando ¢ alterando la
verdad intencionalmente.

Lima, de de 201___.

Firma del Trabajador Huella Digital
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4. Formato de Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica De La Funcion
Publica

| Oficina General |
de Administracidn

Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA

Serores

Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N° ,
contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social bajo el régimen laboral especial
contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, DECLARO BAJO
JURAMENTO que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Pdbilica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarias y cumplirlas en toda circunstancia.

. Dig

. ‘@ Lima, de de 201 .
3R
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‘ % Firma del Trabajador Huella Digital
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5. Formato de Declaracion Jurada de Eleccion de Cuenta Sueldo

. Oficina General
. de Administracion

. Oficina de Recursos Humanaos

ey A

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE CUENTA SUELDO

Sefores

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N° ,
contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social bajo el régimen laboral especial

contratacién administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N®* 1057, DECLARO BAJO
JURAMENTO QUE (marque solo una de las altenativas):

1. Deseo afiliarme a una cuenta sueldo:

2. No afiliarme a una cuenta sueldo toda vez que me encuentro afiliado a la siguiente entidad
financiera ) cuyo némero de cuenta
codigo cuenta interbancaria

es

y el es

de

Asimismo, a efectos de validar dicha informacion, remito una copia de voucher y/o documento
que acredite mi cuenta vigente.

Para constancia sobre la veracidad de mi voluntad, rubrico la presente al pie, imprimiendo la huella digital
de mi indice derecho para efectos de identificacion.

Lima,

de de 201____

Firma del Trabajador

Huella Digital

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE HE TENIDO A LA VISTA

REG.N°,. 2.1

“Sabina elly ‘Ramirez. Janampa
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS
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.&l< :3_ 6. Formato de Declaracion Jurada de Eleccion del Sistema de Pensiones
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03:1 z ':-g Ley 28891 (Art. 16) D.S. 009-2008-TR, D.S. 063-2007-EF
05 0 o
w R’
&G (4 ¢ |Seiiores
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Presente.-
Yo,

, identificado(a) con D.N.l. N° ,
contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social bajo el régimen laboral especial

contratacién administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, DECLARO BAJO
JURAMENTO que (marque solo una de las alternativas):

1.

Deseo Permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones:

2. Me encuentro afiliado a una AFP:
(Indicar AFP)

3. Me encuentro jubilado:

(Indicar modalidad de jubilacion SPP-SNP15)

4. No estoy afiliado a ningtin sistema de pensiones y voluntariamente
deseo afiliarme a't;

AFP

Sistema Privado de Pensiones Sistema Nacional de Pensiones

de mi indice derecho para efectos de identificacion.

Para constancia sobre la veracidad de mi voluntad, rubrico la presente al pie, imprimiendo ia huella digital

Lima, de

de 201___.

Firma del Trabajador

Huella Digital

*5 para el caso de la jubilacion debera presentar copia de resolucion o constancia de jubilado. Asimismo, para caso de jubilacién en el
SNP, debera presentar su resolucién de suspension de la pension.

8 Se adjunta Boletin Informativo de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP para la afiliacion al Sistema de Pensiones.
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7. Formato de Declaraciéon Jurada de Haber tomado Conocimiento de las Directivas del
MIDIS

Oficina General
; de Administracién

| Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE HABER TOMADO CONOCIMIENTO DE LAS DIRECTIVAS
DEL MIDIS

Sefiores
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°
, contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social bajo el régimen laboral

especial contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057,

DECLARO BAJO JURAMENTO que he tomado conocimiento de las directivas del MIDIS.

Asimismo, reconozco que la institucidn, en ejercicio de su poder de direccion, se reserva el derecho
de modificar o corregir dichas directivas en cualquier momento, sin previo aviso. Estas directivas no
crean una promesa u obligacién contractual entre el MIDIS y el personal.

Mi mibrica confirma mi conocimiento, aceptacion y adherencia a las directivas, reglas, regulaciones y
procedimientos en io que concierne a los accesos electrénicos.

Lima, de de 201___.

Firma del Trabajador Huella Digital

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
EgUE HE TENIDO A LA VISTA

REG.N...3.42..

“*$abina N¢ lﬁiamirez Janampa
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS
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8. Formato de Declaraciéon Jurada de Registro de Derechohabientes
DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DERECHOHABIENTES
Decreto Supremo N ° 015-2010-TR y Res.N° 010-2011/SUNAT

i E DATOS PERSONALES DEL TITULAR

‘g i

-la 3 APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES N° DNI (*)
H ig

55 .E_’ DOMICILIO

1g : E % (Direccion - Distrito - Provincia - Departamento) o ol s '
4 TEdR

49 i2ge
l._l_lﬁ : > 5 DATOS DE ESPOSO (A) / CONYUGE / CONCUBINO / GESTANTE

u ¢ | =

g::' m :.0 E APEWLLIDOS PATERNO APELLIDOS MATERNO NOMBRES DNI (*}
0LET o H

O w z H -}

05 o H e

ng u E

wo o :

DATOS DE HIJOS (**)
APELLIDOS PATERNO APELLIDOS MATERNO NOMBRES N°® DNI (*)
& 5" s
7 i ).,
\. -'41: r‘:::é o“;_\
! §‘ ?Z : N‘ ) :
: \%3’9 £

RUI

o,
"arat an ¥

Al
&
£
\-

»P<402

pasaporte.

Se debera presentar una copia del acta o partida de matrimonio con una antiglledad no menor a tres meses para el caso de
conyuge; asimismo para el caso del concublno, debera ser la escritura publica o resolucidn judicial de reconocimiento de la
union de hecho (ley 29560). Igualmente para acreditar a los hijos debera presentar copia del DNI, carné de extranjeria o

En el caso de matrimonio celebrado en el extranjero el Asta o Partida de matrimonio inscrito en el Registro Consular
peruano del lugar de celebracion del acto o el Acta o Partida de matrimonio legalizado por el consulado peruano de su
jurisdiccién y por el Ministerio de Relaciones Exteriores e inscrito en la municipalidad o RENIEC.

En el caso de la madre gestante se debera presentar Escritura Publica, testamento o la sentencia de declaratoria de
paternidad que acredite el reconocimiento del concebld:

En el caso de hijo(s) mayor de 18 afios incapacitados de forma permanente, se deberé presentar una Resolucion de

Incapacidad otorgada por el Centro Asistencial de EsSalud, 1a misma que es tramitada por el titular, segun los
procedimientos aprobados por dicha entidad.

(*)} Adjuntar copia simple del DN! (VISIBLE)

(**) Menores de 18 anos o incapacitados de forma peramente

Declaro que los datos consignado son verdaderos (Art. 41° y 42° de la Ley N°27444, Art 4° del
D.S. N°017-096PCM vy el Art. 2° Reglamento de Ley 26771 aprobado por D.S. N° 01-2002-PCM)

Lima,

de de20___.

Firma del Trabajador Huella Digital
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ANEXO N° 03
FORMATOS Y SOLICITUDES PRESENTADOS POR EL TRABAJADOR

I. Formato de Declaracion Jurada de Retencién del Impuesto a la Renta de Cuarta
Categoria

2 ;- , Oficina General
inisterio de:Desarrolloy - ! i de Administracion

*& Inclusién Sociald 1 : Oficina de Recursos Humanas

DECLARACION JURADA DE RETENCION DEL IMPUESTO A LA RENTA DE CUARTA

CATEGORIA

Sefiores
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
Presente.-
Yo, , identificado(a) con D.N.l. N°

y con RUC N° , contratado(a) por el Ministerio de Desarrolio e Inclusién
Social bajo el régimen laboral especial contratacion administrativa de servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057, para desempefiar el cargo de

en la Unidad Organica vylo area
, solicito a la Oficina de Recursos Humanos del

MIDIS - Administracién Sede Central:

2

< Retener el impuesto a la renta de cuarta categoria (8%), con cargo a mis ingresos mensuales a partir
de la fecha.

4
2 o & | Asimismo, declaro bajo juramento hacerme RESPONSABLE de lo solicitado asf como informar oportunamente
$ | alaOficina de Recursos Humanos si lo sefialado en el parrafo anterior sufriese alguna variacion.
&
&

Lima, de de 201__ .

Firma del Trabajador Huella Digital

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
E(?UE HE TENIDO A LA VISTA

REG.N°..2 4.

e

|I)}'ﬁamirez Janampa
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS
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Il. Formato de Declaracién Jurada de Exoneracién del Impuesto a la Renta de Cuarta

Categoria

Oficina Genersl

MIDIS - Administracién Sede Central:

de operacién

a la Oficina de Recursos Humanos si lo sefialado en el parrafo anterior sufriese alguna variacion.

Lima, de de 201___.

| de Administracidn
Oficina de Recursos Humanos

DECLARACION JURADA DE EXONERACION DEL IMPUESTO A LA RENTA DE CUARTA

CATEGORIA

Seiiores
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Presente.-
Yo, , identificado(a) con D.N.. N°

y con RUC N° , contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social bajo el régimen laboral especial contratacion administrativa de servicios regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057, para desempenar el cargo de

en la Unidad Organica ylo érea

, solicito a la Oficina de Recursos Humanos del

< Exoneracion del impuesto a la renta de cuarta categoria (8%), con cargo a mis ingresos mensuales, a
partir de la fecha. Asimismo, cumplo con adjuntar al presente el Formulario 1609 con el siguiente numero

Asimismo, declaro bajo juramento hacerme RESPONSABLE de lo solicitado asi como informar oportunamente

Firma del Trabajador Huella Digital

14

S COPIAFI
EQUE HE TENID

REG.N°...3.7.

RM. N° 262-2015-MIDIS

EL ORIGINAL
T % A LAVISTA

Sabina eII;'Ré;ﬁi.r'ez Janampa

FEDATARIO
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Fecha de vigencia:

Ill. Formato de Solicitud de Eleccion del Sistema de Convenio MIDIS con la Entidad
Prestadora de Salud - EPS

RS

Oficina General
r3 | de Administracidn

Oficina de Recursos Humanos

SOLICITUD DE ELECCION DEL SISTEMA DE CONVENIO MIDIS CON LA ENTIDAD PRESTADORA
DE SALUD - EPS

Seiores

Ministerio de Desarrollo e inclusién Social

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N° ,
contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social bajo el régimen laboral especial
contratacion administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, manifiesto mi
voluntad de afiliarme o al Convenio con el Sistema EPS contratado actuaimente por el MIDIS.

Asimismo, solicito que dicha afiliacién se inicie a partir del

Para constancia sobre la veracidad de mi voluntad, rubrico la presente al pie, imprimiendo la huella digital
de mi indice derecho para efectos de identificacion.

Lima, de de 201___.

Firma del Trabajador Huella Digital

\

REG.N°,. 2.

Sabina
FEDATARIO
RM. N° 262-2015-MIDIS

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE HE TENIDO A LA VISTA

Iy'ﬁ'a'r"r'iirez Janampa '



19 487, 2018

Titulo: “DISPOSICIONES QUE REGULAN LA CONTRATACION Y GESTION DEL PERSONAL
CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA
SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL - MIDIS”

Fecha de vigencia:

Pagina 58 de 60

IV. Formato de Solicitud de Vacaciones o Goce Fraccionado de Descanso Vacacional

Oficina General
! de Administracién

Sefores

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N°

fraccionado de mi descanso vacacional correspondiente al periodo

| Oficina de Recursas Humanos

SOLICITUD DE VACACIONES O GOCE FRACCIONADO DE DESCANSO VACACIONAL

contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e inclusion Social bajo el régimen laboral especial
contratacién administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, solicito el goce

conforme al siguiente detalle:

a) Del / / al / / (no debe ser menor a 7 dias).
b) Del / / al / / (no debe ser menor a 7 dias).
c) Del / / al / / (no debe ser menor a 7 dias).
d) Del / / al / / (no debe ser menor a 7 dias).
Lima, de de 201____

GLITX]

N Aumanos

Firma del Trabajador Huella Digital
ey oEL OGN
\A FIE \I\S
AL
REG. N° ..5..!..(-T

T

Q- 2622015

Z Janampa
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V. Formato de Solicitud de Actualizacion de informacion de Datos Personales

A ¥ $ |\
¢ \\\\
=] ©
g VB |§
2 T
vo f :,a
N P

Oficina General
1 de Administracion

{ Oficina de Recursos Humanos

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE INFORMACION DE DATOS PERSONALES
Sefores

Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N° ,
contratado(a) por el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social bajo el régimen laboral especial
contratacién administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, para desempefiar el
cargo de en la Unidad Organica ylo é&rea
, solicito a la Oficina de Recursos Humanos del MIDIS -
Administracion Sede Central, actualizar la informacion concemiente a los siguientes campos:

0,
L3

DATOS PERSONALES
(Domicilio actual, Estado Civil, Registro de Derechohabientes)

DATOS ACADEMICOS
(Estudios de grado, post-grado, cursos y/o capitaciones)

o,
o

DATOS LABORALES
(Experiencia laboral)

Asimismo, cumplo con adjuntar a la presente, una copia de los documentos con la informacién a
actualizar.

Finalmente, DECLARO BAJO JURAMENTO, que la informacion remitida es veraz manifestando
que lo que lo informado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438 del Codigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afos, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

de de 201___.

Firma del Trabajador Huella Digital
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VI. Formato de Carta de Compromiso por Capacitacién

Oficina Generai
RS S B O | de Administracién

CARTA DE COMPROMISO POR CAPACITACION

administrativas que determine el MIDIS.

Lima, de de20__ .

et

T .
UhtanoS /

PrengprachS

>

REG.N.3.7.

| Oficina de Recursos Humanos

G a realizarse

, el cual esta acorde a las funciones institucionales del

MIDIS, me comprometo a cumplir con las disposiciones administrativas internas, asi como
hacer extensiva la capacitacion a los integrantes de la unidad donde presto servicios.

Sefiores

Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N° ,
postulante al evento de capacitacion denominado

el

En caso incumplir el presente compromiso, inasistir o desaprobar la capacitacién brindada
por la Institucion, me comprometo a asumir las consecuencias econémicas y/o

S COPIA FIEL DEL ORIGIN
EQUE HE TENIDO A LA VIST.

""$abina Nefly Ramirez Janampa
FEDATARIO

RM. N° 262-2015-MIDIS




