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DIRECTIVA N° 012-2025-MPQ/GM

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL QUE
PRESTA SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL EN LAS INVERSIONES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE QUISPICANCHY”

. OBJETIVO

Homogenizar el Procedimiento de Contratacion temporal de Personal y requisitos
minimos, bajo la modalidad de Contrato de Prestacion de Servicios de Naturaleza
Temporal en las Inversiones en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestidn de Inversiones de la Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

__, Il FINALIDAD
\N“‘L "

_ ; oGarantlzar la coherencia, uniformidad y oportunidad en la Contratacion de personal bajo

(TR 1a modalidad de Contrato de Prestacion de Servicios de Naturaleza Temporal para las

e ‘Jg\versmnes comprendidas en el Ciclo de Inversion del Sistema Nacional de

\&y ""'.{C”-,- rogramacion Multianual y Gestion de Inversiones de la Municipalidad Provincial de

s Quispicanchi para optimizar los Recursos Economico - Financieros asignados a las
Inversiones de la Entidad.

5

% Constitucién Politica del Peru.

¢ Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de las Gestion del Estado.

e Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o Ley N°26771, Ley que prohibe ejercer Facultad de Nombramiento y Contratacién de
Personal en el Sector Publico en casos de parentesco.

Ley N° 28024, Ley que regula la Gestion de Intereses en la Administracion Pablica.

Ley 29337, Ley que establece disposiciones para apoyar la competitividad
productiva.

o ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27808, ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o LEY N° 27658, ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Y . *» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera administrativa y de
~ ”\ &\ Remuneraciones de Sector Publico.

J_ﬂm » Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
\ge /77 Administrativa "Articulo 38°".
7/« Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Muitianual y Gestién de Inversiones.
¢ Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico

¢ lLey de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.
Resolucién de Contraloria N°432-2023-CG, que aprueba la Directiva N° 017-2023-
CG/GMPL "Ejecucién de Obras por Administracion Directa”.
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Quispicanchi en marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

V. RESPONSABILIDADES

La Unidad Funcional de Recursos Humanos o la que haga sus veces, es la encargada
de supervisar y velar por la adecuada implementacién y cumplimiento de la presente

Todas

i’s orea 7
|||Zi(

Vil.

71.

7.2,

directiva.

las Unidades de Organizacion que participen en el ciclo de inversién en la

Municipalidad Provincial de Quispicanchi en marco del Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones, son responsables del cumplimiento
de lo dispuesto en la presente Directiva.

| Gerente Municipal, Gerentes de Linea, Directores Generales, Subgerentes o
25 serv:dores publicos, que emita la propuesta de contrato de personal, es responsable del
% "z ~cumplimiento de los reqwsnos establecidos en la presente Directiva, asi como de la
¢ preV|S|on de recursos econdmicos para el pago de éstos de acuerdo a la inversion,
EAEH \Q expedlente técnico u otro documento que sustente el financiamiento correspondiente.

VI.VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante
Resolucién de Gerencia Municipal y publicacion en el portal web institucional de la
Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones:

Inversiones: Son intervenciones temporales y comprenden a los proyectos de
inversién y a las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
rehabilitacion y de reposicion.

Proceso de Contratacién de Personal: Es la accion administrativa, mediante
la cual se autoriza el ingreso de una persona como servidor temporal al servicio
del Estado, para la prestacion de servicios por un periodo determinado, dentro
de una inversion especifica y en cada ejercicio fiscal, con obligaciones y
derechos que fijan las normas legales y administrativas vigentes a la modalidad
de contratacion, de acuerdo con la disponibilidad presupuesta! y necesidades
propias de las Inversiones acorde a las fases del ciclo de inversion del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y normativa
vigente.

Personal con cargo a inversiones: Son personas naturales contratadas para
funciones especificas en forma eventual a tiempo completo y a plazo fijo,
mediante la modalidad de Contrato de Prestacién de Servicios con Caracter
Temporal, de acuerdo con el articulo 38° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
Organo: Es la unidad de organizacién de primer y segundo nivel organizacional
en una estructura organica.

Unidad Organica: Es la unidad de organizacion de tercer nivel organizacional
en la que se desagrega un érgano. )

Unidades de Organizacion: Conjunto de Organos, Unidades Organicas,
Subunidades Organicas o Areas Funcionales.

Siglas y/o Acrénimos:

GM : Gerencia Municipal
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- OGPP : Oficina General de Pianeamiento y Presupuesto.

- OGAJ :Oficina General de Asesoria Juridica.

- OGA : Oficina General de Administracion.

- OPMI : Oficina de Programaciéon Multianual de Inversiones.

- UFPM :Unidad Funcional de Planeamiento y Modernizacion.

- UFRH :Unidad Funcional de Recursos Humanos.

- SNPMGI : Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

7.3. Los servidores sujetos a contrato bajo la modalidad de prestacién de servicios
de Caracter Temporal en Inversiones, son personas naturales con categoria
de profesionales, técnicos y auxiliares, que tienen como proposito cumplir
funciones especificas asignadas y de caracter eventual, efectuando labores
en las inversiones de la Entidad, cualquiera sea su duracién, a fin de cumplir
metas y objetivos previstos en cada fase del ciclo de Inversion.

_ 7.4. El plazo de propuesta y contrato no podra exceder el ejercicio fiscal, debiendo
'| observarse rigurosamente que no exceda los doce meses continuos, bajo
{ / responsabilidad administrativa civil y penal del area usuaria.

,,x(‘ﬁ'ﬁ”“‘.@} 7.5. No procede la Propuesta de Contratacién para:

s

(? °‘L‘?’i‘-ﬁ.§.’£§7§ﬁ°‘ % - Personas impedidas para contratar con el estado.

2\ \ege é»_" - Personas s_ancionadas ad(ninistrativg y/o disciplinariamente, que conste

w en los registros de la Unidad Funcional de Recursos Humanos de la

Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

- Personas que se encuentren consignadas en e} Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD y/o Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

- Personas propuestas cuyos titulos profesionales o grado académico no
estén debidamente registrados en SUNEDU; de corresponder.

- Incumplimiento de los aspectos establecidos en el numeral 8.1 de las
Disposiciones Especificas.

- Personas que estén comprendidas en la Ley N° 30794, Ley que establece
como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

—

, é%é&f‘ﬂﬁ-’z%&_ 7.6. Elincumplimiento de deberes, funciones y obligaciones asignadas al personal
S 5 WA eventual, generara responsabilidades ya sean civiles, penales y/o
W administrativas, segun corresponda.

7.7. El Servidor contratado temporaimente sera evaluado por su jefe inmediato
superior, en funcion a su desempefio laboral, productividad en la Inversion,
eficiencia, responsabilidad, buena conducta y puntualidad, cuyo resultado se
tendra en cuenta para la renovacion o prérroga del contrato, dentro del afio
fiscal correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
1. De las acciones previas:
1.1. Elareausuaria que requiera los servicios de Personal Contratado de caracter

temporal para Inversiones, sustentara la necesidad de los cargos, ademas
de lo establecido en las disposiciones generales, de acuerdo a lo siguiente;
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8.1.3.

a) Formato de Propuesta de Contrato de Personal (Anexo N° 01)
detallando:

¢ Dependencia Solicitante

¢ Lugar de prestacion del servicio

s Escala remunerativa

o Categoria Propuesta (segun Anexo N° 05)

¢ Cddigo - Nivel Propuesto (segin Anexo N° 05)

e Cargo requerido (Inspector de Inversiones, Residente de
Inversiones, Asistente u otros)

s Remuneracion (segun Anexo N° 05)

e Vigencia de propuesta de Contrato (Fecha de inicio y término)
Funciones Generales (considerando el Anexo N° 06) y
Especificas a desarrollar establecidas para el adecuado
cumplimiento de objetivos

e Afectaciéon Presupuestal/Estructura funcional programatica
(Pliego N° de meta SIAF, Cod. Fuente, Cédigo Unico de
Inversién y Denominacién de la Inversion)

o Expediente técnico de la inversién (correspondiente a la
Gltima modificacion)

e Numero de Resolucién con la cual se aprueba el Expediente
Técnico o Plan de Trabaijo.

¢ Fecha de culminacion segun corresponda

¢ Monto de inversion segin corresponda

¢ Apellidos y Nombres

e Formacién Profesional

¢ Nimero de Documento Nacional de Identidad

e Correo Electrénico

e Ndmero de Celular

¢ Domicilio legal

¢ Numero de folios de Curriculum Vitae Documentado

e Fecha

8.1.2. La propuesta de requerimiento y contratacion del personal eventual en
Inversiones debera contener el Curriculum Vitae con documentacién
debidamente autenticada por el fedatario de la Entidad y acompafiado de
documentos que acrediten no tener impedimento para contratar con el
Estado, sera formulada por el area usuara (Organo y/o Unidad Organica),
previa calificacién y verificacion de los requisitos minimos exigidos para cada
cargo y considerando la pauta referencial para retribuciones del personal
eventual contratado con cargo a inversiones (Anexo N° 05).

El personal propuesto deberd cumplir con el perfii minimo del grupo
ocupacional y categoria para la funcion a desempeiiar, siendo el area
usuaria, el directo responsable de su rigurosa observancia, bajo
responsabilidad administrativa, civil y penal que corresponda.

b) Curriculum Vitae documentado (segln Anexo N° 03), que debe
contener como minimo, lo siguiente:

Copia de Documento Nacional de Identidad

Copia autenticada por el fedatario de la Entidad del Titulo
Profesional, o Grado de Bachiller, de corresponder
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8.2.

AT TN 8.2.1.

8.2.2,

8.2.3.

4 8.2.4.

o Copia autenticada por el fedatario de la Entidad del Certificado
de Habilidad Profesional, segtin corresponda

¢ Copia autenticada por el fedatario de la Entidad del Titulo del
Centro de Estudios Superiores, Certificado de Estudios,
Licencia de Conducir vigente, segin corresponda
Certificados, Diplomas de otros estudios
Constancias (en caso de locacién de servicios), Certificados
de Trabajo (en caso de vinculo laboral) y/o contratos, este
Gltimo con su respectiva conformidad.

o Respecto a las constancias seran validas siempre y cuando
esté firmado por la Oficina de Logistica o la que haga de sus
veces.

o Respecto a los certificados de trabajo seran validas siempre y
cuando esté firmado por la Oficina de Recursos Humanos o la
que haga de sus veces.

o Certificacion de Capacitacién Técnica, segln corresponda

c) Declaracién jurada (Anexo N° 02) con firma y huella dactilar de
personal propuesto)

El Cargo propuesto debera ser acorde a la funcién que vaya a cumplir, caso
contrario no procedera la contratacion de personal.

La categoria propuesta del personal a contratar debera ser en funcion a la
necesidad y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal establecida en el
expediente técnico y/o documento equivalente del ciclo de inversion.

Del Procedimiento de Contratacion de Personal:

El 4rea usuaria en estricto cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva y bajo responsabilidad debe elaborar y remitir al Organo de su
Unidad de Organizacién correspondiente, la Propuesta de Contrato de
trabajo del personal para inversiones segun Anexo N° 01, adjuntando la
Declaraciéon Jurada (Anexo N° 02) y Curriculum Vitae Documentado de
acuerdo con la estructura establecido en el Anexo N° 03, méaximo el dia
veinte (20) del mes anterior a laborar.

El Organo del area usuaria (Gerencia de Linea u Oficina General) previa
revision de los requisitos de la presente directiva, normativa nacional
aplicable e impedimentos para contratar con el estado, bajo responsabilidad,
aprueba y autoriza la propuesta de Contrato, genera el reporte de evaluacién
(Anexo N° 04, en base al Anexo N° 05), firma y remite a la Gerencia
Municipal, maximo el dia veintidés (22) del mes anterior a laborar.

La Oficina General de Administracion recepciona y deriva a la Unidad
Funcional de Recursos Humanos, maximo el dia veinticuatro (24) del mes
anterior a laborar.

La Unidad Funcional de Recursos Humanos, recepciona el expediente de
propuesta de Contrato, corrobora la informacion con las bases de datos de
las entidades correspondientes (SUNEDU, SERVIR y ANEXOS), califica el
expediente enviado en base al Anexo N° 04 generado y firma previamente
por el érgano pertinente y en un plazo maximo de cuatro (04) dias, elabora

Pagina 6 de 31



—

Municipalidad

Provincial de
Quispicanchi

el proyecto de contrato, maximo hasta el dia veintiocho (28) del mes anterior
a laborar.

8.25. En caso de existir alguna observacion de incumplimiento requisitos
especificos al cargo evaluado, el area usuaria debera subsanar en un plazo
maximo de un (01) dia, bajo responsabilidad; caso contrario la propuesta
sera anulada.

8.2.6. Si el personal propuesto no cumple con los requisitos establecidos para la
categoria propuesta, la Unidad Funcional de Recursos Humanos queda
facultada para determinar la categoria que corresponda, no pudiendo ser, en
ningun caso, una categoria mayor a la propuesta. Asi mismo, la omisién de
datos y/o documentos genera responsabilidad en el area usuaria.

8.2.7. Culminado con el proceso de calificacion en la Unidad Funcional de
Recursos Humanos se otorga el visto bueno y remite el proyecto de contrato
al servidor a quien se haya delegado las funciones para la firma
correspondiente en el contrato por parte de la Entidad.

8.2.8. El responsable de la firma de contratos, firma, otorga el visto bueno
correspondiente y remite el contrato a la Unidad Funcional de Recursos
Humanos, maximo el dia treinta (30) del mes anterior a laborar.

8.2.9. La Unidad Funcional de Recursos Humanos coordina la entrega y
formalizacion del contrato, la misma que se realizara de forma presencial o
remitird mediante acta al responsable del proyecto.

8.2.10. Los intervinientes se obligan a firmar los contratos en 3 juegos.
8.2.11. El procedimiento se detalla en el flujograma establecido en el Anexo 07.

8.2.12. Todo trabajador debe comenzar a laborar en la institucién, previa suscripcion
del Contrato de Trabajo, salvo excepciones debidamente justificadas.

8.2.13. Queda totalmente prohibido que el personal que no cuente con contrato
vigente, asuma funciones en la institucion, bajo responsabilidad
administrativa, civil y/o penal del jefe inmediato o el area usuaria que lo
permita.

8.2.14. Se debera tomar en cuenta las etapas de la fase de preparacién para la
ejecucion de obras por administracion directa segun la Directiva N° 017-
2023-CG/GMPL, “En un plazo méximo de noventa (90) dias calendarios de
aprobada la modalidad de ejecucion de obra por administracion directa, la
OAD de la entidad designa o contrata al residente y al inspector o supervisor
de la obra, de acuerdo con los perfiles establecidos en la presente directiva.
Para el caso del inspector o supervisor, el inicio de su participacién debe
consignarse en el contrato o documento que corresponda, a partir de la
entrega del informe de revision del expediente técnico por parte del residente
de obra. El administrador de obra, el asistente de obra, el ingeniero de
seguridad salud ocupacional y medic ambiente, y el ingeniero de calidad
seran designados o contratados para el inicio de la ejecucion fisica de la
obra, de acuerdo con los perfiles establecidos en la presente directiva, de
corresponder’. Es asi que no se podra contratar otro personal en la etapa
que no corresponda.
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8.3. De las Casuales de Resolucién de Contrato:
8.3.1. Son causales de Resolucion del Contrato:

Los siguientes puntos estdn basados en los conceptos y causales
estipulados dentro del Texto Unico Ordenado de los regimenes laborales.

- El mutuo acuerdo entre las partes.

- El incumplimiento de los deberes y obligaciones asignados en la
Inversion.

- El abandono de cargo.

- Tardanzas injustificadas y ausencias del trabajo injustificadas.

- La inobservancia de lo establecido en el Cédigo de Etica de la Funcidn
Pablica.

- Lainobservancia del Reglamento Interno de Trabajo de ia Municipalidad
Provincial de Quispicanchi.

- Infidencia comprobada, respecto a los expedientes técnicos, creaciones
intelectuales y/o falta de respeto a la autoridad sean estos superiores o
compaiieros de trabajo, o al publico.

- Percibir doble remuneracion del Estado

8.3.2. Son causales de Término de la Relacién Laboral:

- Elfallecimiento del servidor.

- La renuncia voluntaria.

- El vencimiento del plazo de contrato temporal.

- Término de vigencia de la inversion, de corresponder

- Conclusion de la Ejecucién Fisica de la Inversion.

- Conclusion de los estudios en fase de formulaciéon y evaluacion de la
inversién, segun sea el caso.

8.3.3. La renuncia voluntaria deberd comunicarse con una anticipacion no menor
de 30 dias, caso contrario se constituird abandono de trabajo, el cual estara
sujeto a evaluaciébn para el inicio de procedimiento administrativo
disciplinario. La renuncia se entendera aceptada si en el plazo maximo de 03
dias habiles no se ha emitido pronunciamiento que disponga lo contrario.

8.3.4. La comunicaciéon de la renuncia es de exclusiva responsabilidad del jefe
inmediato, que debera remitir el documento sustentatorio a la Unidad
Funcional de Recursos Humanos.

R

fomasd )

Be Afj,;’IX.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La Unidad Funcional de Recursos Humanos es responsable de la calificacion
de la propuesta de contrato de personal, consignando los datos para el inicio
de sus labores, de la misma forma implementara los lineamientos necesarios
y el registro para el control de asistencia.

9.2. Todo personal a ser contratado, debera cumplir estrictamente con los
requisitos minimos exigidos para el cargo a desempefiar, su calificaciéon esta
basada en la experiencia y especialidad, quedando conminados a cumplir con
las reglas de permanencia, calidad técnica, cumplir con la presentacién de
informes mensuales, entre otros segin corresponda, debiendo prestar sus
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ejercicio simultaneo en otras Entidades del Estado, salvo funcién de
docencia.

El Control de Asistencia y Permanencia del personal en la fase de ejecucién
de las Inversiones para el Ejercicio Fiscal correspondiente, es
responsabilidad del Administrador de Obra, Residente de Obra, Inspector de
Obra, Subgerente, Gerente de Linea o Director del Organo y/o unidad
organica pertinente. La Unidad Funcional de Recursos Humanos, en el
marco de sus funciones, podra realizar la fiscalizacion y evaluacion de la
permanencia y asistencia del personal contratado.

A la conclusién o término de contrato, el servidor debe realizar la entrega de
cargo correspondiente al jefe inmediato superior.

Los servidores repuestos por orden judicial, con sentencia que ordena su
reposicién en las mismas condiciones que tenian al momento de su despido
mantendran el monto remunerativo que tenian en su momento, conforme a
lo ordenado por el Juez de la causa; no pudiendo -existir modificacion del
cargo o categoria remunerativa que no haya sido dispuesto por el referido
mandato.

En el marco de la implementacién de las politicas de digitalizacién de
procesos y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién, la
Municipalidad Provincial de Quispicanchi desarrolla sistemas y/o aplicatives
informaticos a fin de mejorar la gestién de los recursos humanos y en este
proceso, la Unidad Funcional de Recursos Humanos en coordinacion con las
areas competentes implementa procedimientos especificos que considere
pertinentes, para su cumplimiento.

Excepcionalmente, para los casos de cambio de categoria del personal
propuesto, es responsabilidad del &rea usuaria sustentar técnica,
presupuestal y documentalmente dicho cambio.

La Unidad Funcional de Recursos Humanos en el marco de sus funciones y
competencias, puede implementar formatos, anexos o informacién que
considere pertinentes y necesarios que no estén considerados en la presente
directiva, con el objetivo de garantizar un adecuado proceso de contratacion.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

10.1.

11.1.

Se faculta la modificacién de los expedientes técnicos o estudios definitivos
de las inversiones (Proyectos de Inversion e IOARR) que presenten un
avance de ejecucion financiera inferior al diez por ciento (10%), a efectos de
su adecuacion a las disposiciones de la presente Directiva; estableciéndose
como plazo perentorio el 28 de febrero de 2026. Asimismo, las inversiones
que se encuentren en etapa de liquidacién técnica-financiera, se sujetaran
obligatoriamente a lo establecido en la presente norma.

&) XI.DISPOSICIONES FINALES

Los requisitos especificos establecidos en el Anexo N° 05 referidos a
diplomado y/o especializacién entrardn en vigor de forma obligatoria a partir
del mes de enero de 2026.
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11.2. lLos plazos maximos establecidos en la presente directiva, pueden
flexibilizarse unicamente en el mes de enero de cada afo fiscal, en aras de
coadyuvar y contribuir a un éptimo reinicio de las actividades propias del ciclo
de Inversion en un contexto de inicio de afo fiscal.

11.3. La Unidad Funcional de Recursos Humanos queda autorizada para efectuar
el pago de las vacaciones truncas en el mes contratado, en estricta
proporcionalidad al tiempo de servicios efectivamente prestados. Dicho
concepto se consignara en la boleta de pago correspondiente. El calculo se
efectuara a razén de treintavos por dia laborado.

11.4. Los casos no previstos o no contemplados en la presente Directiva y que
tengan vinculacién con la misma, seran resueltos por la Oficina General de
Administracion por medio de la Unidad Funcional de Recursos Humanos.

Xll. ANEXOS

Anexo N° 01. Formato de Propuesta de Contrato de Personal (Requerimiento de
Personal)

Anexo N° 02. Formato de Declaracion Jurada.
Anexo N° 03. Formato de Contenido de Curriculum Vitae (CV).
Anexo N° 04. Formato de Ficha de Evaluacién.

Anexo N° 05. Pauta Referencial para retribuciones del personal eventual
contratado con cargo a inversiones de la Municipalidad Provincial de
Quispicanchi.

\U;R://jf Anexo N° 06. Funciones Generales Tipo por cargo previsto.
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Municipalidad s o
Provincial de Gerencia Mur
Quispicanchi

Anexo N° 01.
Formato de Propuesta de Contrato de Personal (Requerimiento de Personal)

FORMATO DE PROPUESTA DE CONTRATO DE PERSONAL

| DATOS GENERALES
DEPENDENCIA SOLICITANTE
CATEGORIA PROPUESTA
CODIGO DE CARGO
CARGO REQUERIDO
VIGENCIA DE CONTRATO

INICIO
TERMINO

FUNCIONES ESPECIFICAS A DESARROLLAR

1t AFECTACION PRESUPUESTAL/ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA
COoDIGO UNICO :

. NRO META SIAF (Seccién Funcional)
NOMBRE DEL PROYECTO

IV EXPEDIENTE TECNICO DEL PROYECTO (CORRESPONDE A LA ULTIMA MODIFICACION)
RESOLUCION N°
RESOLUCION DE INICIO N°
FECHA DE CULMINACION
MONTO DE INVERSION

ZWEAGLN Y PERSONAL PROPUESTO

NN APELLIDOS Y NOMBRES
g o FORMACION PROFESIONAL

DNI

CORREO ELECTRONICO

N° DE CELULAR

DOMICILIO LEGAL .

CURRICUUM VITAE DOCUMENTADO FOLIOS ]

FECHA

GERENTE / DIRECTOR DE LINEA AREA USUARIA/SOLICITANTE
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Municipalidad

Provincial de
Quispicanchi

Anexo N° 02.
Formato de Declaraciéon Jurada.

FORMATO DE DECLARACION JURADA

YO, o identificado con DNl N° ... , con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- No tener proceso judicial en curso contra la Municipalidad Provincial de Quispicanchi, con las
siguientes pretensiones:

a) Demanda Laboral con pretensién de Reposicion

b) Demanda Laboral con pretensidn de deciaracion de vinculo taboral a plazo indeterminado

¢) Demanda Laboral con pretension a nivelacion de remuneracion

d) Demanda Laboral con pretension a indemnizacién por despido arbitrario
- No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales
~  No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
U razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza y directivos de la Municipalidad
Provincial de Quispicanchi, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de contratacion, de acuerdo con la Ley N° 26771, Ley

que prohibe ejercer facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector plblico en casos
de parentesco.

- No percibir doble remuneracién del Estado
- No ser deudor Alimentaric Moroso.
‘No estar impulsando proceso judicial contra la Municipalidad Provincial de Quispicanchi.

- No tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar senicios o conftratar con el estado,
conforme al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD

- No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el estado o prestar senicios y contratar con el
estado

No tener inhabilitacién o sancién vigente del colegio profesional en el que me encuentro inscrito
No tengo inhabilitados mis derechos civiles y laborales

- No haber sido destituido de la administracion pablica

No tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos

Tener conocimiento de la naturaleza temporal del vinculo laboral que mantendré con la Municipalidad
Provincial de Quispicanchi.

CoNINCE
“<.‘:° NC 7o\

siendo fiel expresion de la verdad, que en caso de demosirarse su falsedad, me someto a los
procedimientos y sanciones correspondientes, asumiendo las responsabilidades civiles y penales
comespondientes.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Titulo Preliminar,
numeral 1.7 del articulo IV, articulo 49, 51 y 263 del TUO de la Ley N° 27444, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

\/ﬁ’\\ Declaro bajo juramento que la informacion consignada en la presente declaracion jurada es comecta,

Firma y Huella Dactilar
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Municipalidad

Provincial de
Quispicanchi

Anexo N° 03.
Formato de Contenido de Curriculum Vitae (CV).

FORMATO DE CONTENIDO DE CURRICULUM WITAE {CV}

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
NOMBRES

SEXO

FECHA DE NACIMIENTO
DNI

RUC

DIRECCION

TELEFONO

CELULAR

CORREO ELECTRONICO
PERSONA CON DISCAPACIDAD [SI{ )NO ()

f S g ‘o N° DEGOLEGIATURA | [ FECHADECOLEGIATURA | [HABILITACION | SN )
[ grea i om

1L FORMAGION ACADEMICA (GRADOTITUOLOKFICIO)

o

TITULO O GRADO PROFESION ESPECIALIDAD U OFICIO CENTRO DEESTUDIOS FECHA DE EMISION DEL GRADO

Hil. CONOCIMIENTOS TECNICOS DE OFIMATICA E IDIOMAS YO DIALECTOS

DETALLE DOMINIO (BASICO, INSTITUCION®

(*) En el caso de que & idioma yo didlecto sea matermo, se debera consignar como MAT ERNO
V. PROGRAMA DE ESPECIALIZACION/ CURSDS

= CURSO /PROGRAMA
. FECHADE | FECHADE GANTIDAD DE HORAS
ESPECIALIZAG(I)ONIDIPLOMAD INSTITUCION INICIO TERMING LECTIVAS
NOYTA
V. CERTIFICACIONJACREDITADO (OSCE, CENEPRED y otros)
VIGENCIA MGENCIA
I
NSTITUCION NIVEL FECHADE | FECHADE | FECHADE FECHA DE TERMINO
INICIO TERMINO INICIO

M. EXPERIENCIA {GENERAL Y ESPECIFICA)

EMPRESA YO AREA CARGO/ FECHA DE FECHADEFIN TIEMPO DE SERVICIOS

SECTOR (PUBLICO/PRIVADO)
ENTIDAD PUESTO INICIO ARO MES DIAS

TOTAL| afio | meses | dias

Firma y Huslia Digital def Postulante
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Municipalidad

Provincial de
Quispicanchi

Anexo N° 04.
Formato de Ficha de Evaluacion.

FORMATO DE FICHA DE EVALUACION

CATEGORIA CARGO

Datos Generales:

DATOS DETALLE
Nombres y Apellidos
DNI

Profesion y/o ocupacion
Dependencia:
Proyecto(s):

| Codigo Escalafén

Evaluacién de requisitos generales segtin anexo 5 (Marcar con X)

; Evaluacion o
Requisitos Generales CLEL Ohservadion
Cumple No Cumple

Evaluacion de requisitos especificos segiin anexo 5 (Marcar con X|

Evaluaci6 B
Requisitos Especificos Yauaaor Observacion
Cumple No Cumple
Resultado de evaluacién
//“— . \\ Resultado de evaluacidn (Marecar con X)
LE CORRESPONDE LA CATEGORIA CARGO

El que suscribe, en pleno uso de mis facultades mentaks y en cumplinmiento de responsabilidades asignadas,
DECLARO QUE LA EVALUACION HA SIDO EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO
EN LA DIRECTIVA N° XXX-2025-MPQ/GM

Nombres y apellidos /Firma del Responsable de Evaluacién

Vv°B° Calificacién Unidad funcional de Recursos Humanos
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Municipalidad

Provincial de Gerencia Municipal
Quispicanchi R il

Anexo N° 07.
Flujograma del Procedimiento de Contratacién.

\ l &
(_ ."—_'—H 1 Elabota remite . i
P prop requetimiento § .» %
< INICIO de contrato personal l
g P salicitud de propuesta
2 N requerimiento de
3 Plaze méximo: el contrata de personal
« dia weinte 203 o (anexi 01,02y 03y CV
& dia habif amterior a documentado)
este. del mes
[ antevior a lahorar
.
2. Evakia y remite las
propuestas de
requerimiento de ..
comrata de personal N
fumado . 1
P PR B
E B
g Plaze maomo ef
dia ventidos {22) Expediente de propuesta
del pes anterior a frequerimirmo de
laboras contratacion de personal,
firmado (inchuye anexa 04)

3Recepcionay
deriva las
progriestas de
requermienta de

Plazo maximo; el
dia veinticuatro
{24) def mes
anteriot a labarar

OGA

4 Recenqana, catifica ias
propuesta de
requerimento de contrato
e personal

8 Natificay
coordina ia irma
del contiato o

6. Eiahora,

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL EN INVERSIONES MPQ

k4 = 2 N adenda por parte
& 5. Realiza # . genera y remste
: - - - proyec rato t
5 ohservaciones N contiato o to de cont del persona!
acenda —
Piaza maximo™ ef "
| 7 Fimaet
| o
e —
acenda
g iaborar
I3
o
[-3
Ak
]
o
1
| contrato
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