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RESOLUCION N°
Santiago de Surco,

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO:

VISTO: El Informe N° 717-2009-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, el Memorandum
N°® 418-2008-GPP-MSS de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 472-2009-
SGRH-GA-MSS, de la Subgerencia de Recursos Humanos sobre el proyecto de la Directiva
"Normas para la Aplicacién del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios —
RECAS, en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco”,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N°® 1057, publicado el 28.06.2008, se regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, que tiene por objeto garantizar los principios
de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion publica;

Que, con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién de Administrativa de Servicios;

Que, mediante Memorandum N° 418-2009-GPP-MSS la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
sefiala que es necesario dictar las normas que regulen el proceso de seleccién para la contratacién
de personal bajo el Régimen Especial Contratacion Administrativa de Servicios — RECAS, en la <
Municipalidad de Santiago de Surco, que garantice la observancia de los principios de méritos vy
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, neutralidad y transparencia;

Estando al Informe N° 717-2009-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, de conformidad a
los considerandos y en uso de las facultades que confiere el Articulo 20°, numeral 6, de la Ley
Organica de Municipalidades — Ley N° 27972;

RESUELVE: 0 1 0
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° -2009-MSS sobre NORMAS PARA LA
APLICACION DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - RECAS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTIAGO DE SURCO, cuyo
contenido y anexos forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- LA PRESENTE Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de
aprobada mediante Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO.- LA GERENCIA de Administracién resuelve en Gltima instancia para
efectos de reclamos presentados por los postulantes en el proceso de seleccion.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion yla
Subgerencia de Recursos Humanos son responsables de su implementacion seguimiento y
cumplimento, a las demas areas organicas de la Municipalidad les concierne el cumplimiento de la
presente Directiva en lo que les corresponda.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal disponer el cumplimiento de la
presente directiva a través de Gerencia de Administracion y la Subgerencia de Recursos Humanos.

Registrese, comuniquese y|cumplase.




Municipalidad de Santiago de Surco

DIRECTIVA N° 010 -2009-MSS

“NORMAS PARA LA APLICACION DEL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - RECAS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SANTIAGO DE SURCO”

. OBJETIVO

Disponer normas para regular el proceso de seleccion para la contratacion de personal
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS), aprobado
ediante Decreto Legislativo N° 1057.

. FINALIDAD

Asegurar la uniformidad en el procedimiento que regulara la Contratacion Administrativa
de Servicios en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, garantizandose la
observancia de los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y
profesionalismo, neutralidad y transparencia.

lll. BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008.

3.2. Ley N° 29289 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2009.

3.3. Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4. Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.5. Ley N° 27815 - Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.6. Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico, en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

3.7. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

3.8. Ley N° 27050 - Ley General de |la Persona con Discapacidad.

3.9. Ordenanza N° 316-MMS, mediante el cual se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.
3.10. Resolucién Ministerial N° 417-2008-PCM, que aprueba modelo de contrato

administrativo de servicios. )

3.11. Decreto Supremo N° 054-97-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema
Privado de Administracion de Fondos de Pensiones.

3.12. Directiva N°® 001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria, aprobada mediante

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

41. ABSTENCION
Deber por el cual toda autoridad o funcionario que tenga facultad resolutiva o
cuyas opiniones sobre el fondo de la peticién o reclamo, puedan influir en el
sentido de la resolucion, debiendo abstenerse de resolver o intervenir.
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4.2,

4.3.

Municipalidad de Santiago de Surco

CASO FORTUITO

Es un evento que, a pesar de que si se pudo prever, no se podia evitar.
Comunmente se llama "caso fortuito" a lo que acontece inesperadamente, o
sea a lo "imprevisible".

CONFORMIDAD DE SERVICIOS

Documento mediante el cual el encargado del area usuaria expresa su
satisfaccion respecto al cumplimiento de los servicios prestados por el
contratado en su area. Instrumento necesario para proceder a realizar el pago
correspondiente,

COMISION EVALUADORA DE MERITOS — CEM-RECAS
Grupo de trabajo, de naturaleza permanente, que tiene la responsabilidad de
conducir y ejecutar las etapas del proceso de seleccion para la contratacién del
personal regulado por el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco.

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

El Contrato Administrativo de Servicios, denominado también CAS, constituye
una modalidad propia del derecho administrativo y privativa del Estado,
aplicable a todo vinculo entre la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco y
una persona natural que presta servicios directamente dentro de los locales,
centros de trabajo y demas dependencias de la Municipalidad bajo esta
modalidad contractual y se encuentra bajo el ambito de la normativa que regula
la Contratacion Administrativa de Servicios. No le son aplicables la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa, las normas del régimen laboral de la
actividad privada ni otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.

DIRECTIVA

Forma de comunicacién que se expide con el fin expreso de ser una
orientacion o direccién especifica respecto a politicas, procedimientos o
acciones que haya que emprender y cuya realizacién ha sido prevista a través
de programas de trabajo, cronogramas, metodologias, etc. Las acciones que
disponen y norman pueden ser técnicos o administrativos, siendo ésta de
ambito nacional o especifico, segtin la jerarquia de aprobacién.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

La Ley N° 28411 establece en el Articulo 27°, numeral 27.3 que la
disponibilidad presupuestaria esta referida a los créditos presupuestarios que
existen en el marco de los créditos presupuestarios anuales, contenidos en el
Presupuesto correspondiente a cargo de los diferentes Programas
Presupuestales.

ESSALUD
Seguro Social de Salud, en su calidad de titular responsable de la
administracion del Régimen Contributivo de Ia Seguridad Social de Salud.

FUERZA MAYOR
Es un hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever. La fuerza
mayor alude a lo irresistible, es decir Io "inevitable".
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4.10.

4.11.

4.15,

4.16.

4.17.

4.18.

Municipalidad de Santiago de Surco

OBJETIVO

Un objetivo se refiere a un resultado generalmente cualitativo que se desea o
necesita lograr dentro de un periodo de tiempo especifico. Es un valor aspirado
dentro de una organizacion.

PAGO

El pago constituye la etapa final de la ejecucion del gasto, en el cual el monto
devengado se cancela total o parcialmente, debiendo formalizarse a través del
documento oficial correspondiente.

. PERFIL

Determina los conocimientos, capacidades y habilidades, actitudes en un nivel
de competencia que satisfaga los estandares que los servicios y la produccion
hayan determinado desde el referente productivo.

. PORTAL

Portal es un nuevo término, cominmente sinénimo de puerto, que se utiliza
para referimos a un Sitio Web que sirve de punto de partida para iniciar
nuestra actividad de navegacion en Internet, al cual visitamos con frecuencia y
al que generalmente designamos como pagina de inicio en nuestro navegador.

. PRINCIPIO DE RAZONABILIDAD

Las decisiones de la Municipalidad, cuando creen obligaciones, califiquen
incumplimientos o establezcan decisiones aplicables a los contratados, deben
adaptarse dentro de los limites de la facultad atribuida y manteniendo la debida
proporcion entre los medios a emplear y los fines publicos que deba tutelar, a
fin de que respondan a lo estrictamente necesario para la satisfaccion de su
cometido.

RECAS
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios aprobado
mediante Decreto Legislativo N° 1057.

RENTAS DE CUARTA CATEGORIA

Son Rentas de Cuarta Categoria, las obtenidas por concepto de: El ejercicio
individual de cualquier profesién, arte, ciencia, oficio o actividades no incluidas
expresamente en la Tercera Categoria y el desempefio de funciones de
director de empresas, sindico, mandatario, gestor de negocios, albacea y
actividades similares.

REQUERIMIENTO
Solicitud, pedido realizado por las areas usuarias a la Subgerencia de
Recursos Humanos, a efecto que se proceda a la contratacion

SIAM - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Software desarrollado para municipalidades peruanas que permite automatizar
la planificacion, la elaboracion del presupuesto, la generacion de cuadros de
necesidades, |la elaboracion del plan anual de adquisiciones y contrataciones,
la ejecucion ordenada y controlada del gasto, la emision de ordenes de pago y
cheques y la generacion permanente de informacién para la toma de
decisiones, a niveles operativos y de alta direccion.
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Municipalidad de Santiago de Surco

4.19. SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (SPP)
Sistema de previsién social circunscrito al otorgamiento de pensiones de vejez,
invalidez y sobrevivencia. Funciona bajo la modalidad de cuentas individuales
de capitalizacion, administradas por las Administradoras de Fondos de
Pensiones y reguladas por la Superintendencia respectiva

V. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon para todas las Unidades Organicas de |a
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, de los postulantes y de los miembros de
la Comisic‘m Evaluadora de Méritos RECAS, que tendra bajo su responsabilidad |a

6.2 Requisitos para la celebracion del Contrato Administrativo de Servicios
Son requisitos para la celebracion del Contrato Administrativo de Servicios:

a) Requerimiento realizado por el area usuaria.

b) Existencia de disponibilidad presupuestaria, verificada por la Subgerencia de
Presupuesto de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de Ia Municipalidad
Distrital de Santiago de Surco.

El area usuaria remitira electrénica y documentalmente a la Subgerencia de Recursos
Humanos el requerimiento para la contratacién administrativa de servicios, en el cual
se especificara el érgano solicitante, el objetivo de la contratacién, la descripcion

El monto de los honorarios del personal a contratar debera estar comprendido dentro
de los limites minimos y maximos sefialados Para su categoria, segun lo establecido
en la normativa interna de la entidad, sin posibilidad de negociacion alguna.

Recibido el requerimiento, la Subgerencia de Recursos Humanos aprobara el
requerimiento de contratacion y la remitird a la Comisién Evaluadora de Meéritos
RECAS para su tramitacion.

6.3 Duracion
El Contrato Administrativo de Servicios - CAS, se celebra con una persona natural a
plazo determinado, la duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que

::‘;-S RCO 3
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Municipalidad de Santiago de Surco

corresponde al afo fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacion; sin
embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la
entidad contratante en funciéon de sus necesidades; dicha prérroga o renovacion no
puede exceder del afio fiscal.

VIl. DE LA ORGANIZACION Y EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL RECAS

7.1 De la Comision Evaluadora de Méritos RECAS, en adelante “La Comision”, es de
naturaleza permanente, tiene la responsabilidad de conducir y ejecutar las etapas del

o\ proceso de seleccion para la contratacién del personal regulado por el Régimen

‘ special de Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital de
pantiago de Surco, para dichos efectos es autonoma en el ejercicio de sus funciones.

De la conformacion de la Comision: La Comision estara conformada de la siguiente
manera:

Miembros Titulares:

1. El Gerente de Administracion (Presidente)

2. El Subgerente de Recursos Humanos.

3. El Gerente o Subgerente del area usuaria.

Miembros Suplentes:

1. Un (01) representante de la Gerencia de Administracién. (Presidente).

2. Un (01) representante de la Subgerencia de Recursos Humanos.

3. Un (01) representante del area usuaria.

Los miembros de la Comision seran designados por Resolucion de Alcaldia.

7.3 De las funciones de la Comisién
Son funciones de la Comision Evaluadora de Méritos RECAS, las siguientes:

7.3.1. Recibir el expediente de la Subgerencia de Recursos Humanos, el cual debe
contener el requerimiento del servicio asi como la disponibilidad presupuestal,
detallando los rubros sefalados en el Anexo N° 1 de la presente Directiva.

7.3.2. Evaluar y calificar el Curriculum Vitae documentado de los postulantes, el cual
debera de cumplir con los requisitos minimos solicitados por el area usuaria.

7.3.3. Realizar y calificar la entrevista personal, de conformidad con el numeral 7.1. literal
d) de la presente Directiva.

7.3.4. La Comision realizara la calificacion correspondiente sobre un total de cien (100)
puntos, observando el puntaje minimo y maximo otorgado a cada uno de los
factores de evaluacion, segun tabla contenida en el Anexo N° 2 de la presente
Directiva.

7.3.5. Elaborar las Actas de Resultados Finales de postulantes aptos y no aptos del
proceso de seleccién, solicitando a la Subgerencia de Recursos Humanos su
publicacion en un lugar visible de la sede central del local municipal y su
publicacién de forma directa e inmediata en la pagina web e intranet de la
institucion municipal.

7.3.6. Elaborar y suscribir las actas de todas las reuniones de la Comision referidas al
proceso de seleccion.

7.3.7. Elaborar el Informe Anual respecto a los diversos procesos de seleccion realizados
en la institucion municipal. Dicho Informe Anual sera dirigido a la Gerencia de
Administracién para su conocimiento.

7.3.8. Remitir el expediente a la Subgerencia de Recursos Humanos a efectos de
proceder a la contratacion correspondiente.
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7.3.9.
7.3.10.

7.3.11.

Municipalidad de Santiago de Surco

Resolver los asuntos no previstos, relacionados al proceso de seleccién,
adoptando decisiones ya sea por acuerdo unanime o por mayoria, de ser el caso.
En caso de no presentarse postulantes a la Convocatoria del servicio convocado,
la Comisién declarara la misma como “Desierta”.

En caso de reclamos presentados por los postulantes participantes en un proceso
de seleccion, la Comisién debera de trasladar las mismas a la Gerencia de
Administracion a efecto que sea el funcionario competente quien resuelva en
ultima instancia.

VIl DEL PROCESO DE SELECCION

\a)

b)

Convocatoria.

Inscripcion del Postulante.

valuacion curricular.

Entrevista personal.

Resultado final de la evaluacion y su publicacién.
Suscripcién del contrato.

Las etapas del proceso son las siguientes:
\

Convocatoria

La Subgerencia de Recursos Humanos procederd a elaborar y realizar la
publicacién de la Convocatoria en un lugar visible de la sede central del local
municipal, ademas de encargarse de forma directa e inmediata de la publicacién
de la misma en la pagina web e intranet de la institucién municipal, en
concordancia con la Gerencia de Sistemas y Procesos.

La Convocatoria (Anexo N° 3) debera contener como minimo lo siguiente:

1. El nombre del servicio solicitado, su descripciéon, el monto de Ia
contraprestacion (no sujeto a negociacién), los requisitos técnicos vy
competencias que debe reunir el postulante.

2. El cronograma del proceso de seleccion, en el cual se establezca las etapas
del proceso y las fechas de cada una de ellas, incluyendo lugar, plazo y hora
cierre para la presentacion formal del postulante.

Inscripcion del postulante

El postulante se inscribira en el lugar, plazo y hora establecida para Ia
presentacion formal de la documentaciéon y/o informacién solicitada para su
participacién en el proceso de seleccidon. Los documentos minimos que se
requieren para la inscripcion del postulante son:

= Solicitud del postulante, dirigida al Presidente de la Comisién. (Anexo N° 04).

* Curriculum Vitae documentado.

* Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

= Declaracién Jurada en la que exprese, entre otros, no tener impedimento de
contratar con el Estado en la modalidad de servicios, ni estar dentro de las
prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-
02-PCM; de no estar incurso en las causales de Nepotismo; de no tener
antecedentes penales ni policiales y de direccién domiciliaria, ni encontrarse
con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en otra entidad del Estado
Peruano. (Anexo N° 5).
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El postulante que cumpla con todos los requisitos pasara a la etapa de evaluacion
curricular.

c) Evaluacion Curricular

El Curriculum Vitae documentado de cada postulante serd evaluado por la
Comision, en un plazo maximo de dos (02) dias hébiles y se realizard de manera
objetiva, tomando en consideracion los requisitos relacionados con las
necesidades del servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad,
igualdad de oportunidades y profesionalismo, otorgandose la calificacion
correspondiente en los siguientes rubros:

Formacién o Nivel Académico.

Experiencia Laboral.

Capacitacion Especializada para el servicio requerido.
Conocimientos de Ofimatica y/o idiomas, de corresponder.

La Evaluacion Curricular tiene como puntaje maximo sesenta puntos (60) puntos.
El puntaje es otorgado de acuerdo a los requerimientos del area usuaria y deben
distribuirse considerando los limites referidos en la Tabla de Puntajes consignado
en el Anexo N° 2 de |a presente Directiva.

El postulante debe alcanzar por cada rubro el puntaje minimo indicado en cada
uno de éestos. El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién curricular es de
treinta (30) puntos, con el cual se permitird al postulante ingresar a la siguiente
etapa del proceso consistente en la Entrevista Personal.

La Comisién levantara un Acta (Anexo N° 6), conteniendo los resultados de la
evaluacion curricular y el Cronograma a seguir para la realizacién de las
Entrevistas Personales solo a los postulantes que alcanzaron puntaje aprobatorio,
y de inmediato remitira copia de esta Acta a la Subgerencia de Recursos
Humanos, a fin que ésta proceda a su publicacién en un lugar visible de la sede
central del local municipal y en la pagina web e intranet de la instituciéon municipal.

Entrevista personal

Los postulantes aptos para la entrevista personal deben apersonarse, segun las
fechas sefialadas en el Cronograma, al lugar indicado en el anuncio
correspondiente, para lo cual deben llevar consigo su Documento Nacional de
Identidad.

La entrevista personal a cada postulante estara a cargo de la Comisién, la cual se
desarrollara en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

En la entrevista se debera identificar los conocimientos, capacidades, habilidades y
competencias del postulante con la finalidad de asegurarse si cumple con las
exigencias del servicio requerido.

El puntaje maximo en calificacion personal es de cuarenta (40) puntos. El puntaje
minimo aprobatorio es de veinte (20) puntos. Los postulantes que no obtengan el
puntaje minimo seran eliminados, sin dar lugar a reclamo alguno.
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Municipalidad de Santiago de Surco

e) Resultado Final de la Evaluacion y su publicacién
El méaximo puntaje final, sobre un total de cien (100) puntos, sera el resultado de la
sumatoria de los puntajes asignados para las evaluaciones establecidas por la
Comision. (Evaluacién Curricular y Entrevista Personal). El puntaje minimo que
deberéa obtener el postulante para ser seleccionado es de cincuenta (50) puntos.

La Comision declarara como ganador del proceso de seleccién al postulante que
haya obtenido el mas alto puntaje, siempre que haya superado el puntaje minimo,
dejandose constancia en Acta.

En caso de empate se seleccionara al postulante que tenga mayor experiencia en
argos similares al servicio requerido. De persistir el empate, el criterio a

J considerar por la Comisién sera el de Ia especializacién obtenida referida al
servicio requerido.

El Acta de Resultados Finales (Anexo N° 7), se elaborara en forma de lista por
orden de meérito, y contendra los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos por cada uno de ellos, y una vez suscrito por los miembros de la
Comision debera ser remitido en el dia, luego de culminada la entrevista personal,
a la Subgerencia de Recursos Humanos, para que ésta proceda a su publicacién
en un lugar visible de la sede central del local municipal y en la pagina web e
intranet de la institucion municipal.

Finalizado el proceso de seleccion el expediente del mismo sera remitido a la
Subgerencia de Recursos Humanos para el tramite correspondiente.

Suscripcién del Contrato

Dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados, la persona seleccionada debers
acercarse a la Subgerencia de Recursos Humanos a suscribir el contrato
respectivo, cuyo contenido se adecuara al formato aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 417-2008-PCM y adecuado por la institucién municipal. (Anexo N°
8).

Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente, a fin que proceda a la suscripcion del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, la Subgerencia de Recursos Humanos puede declarar desierto el
proceso de seleccion.

Es requisito obligatorio para la suscripcién del contrato del RECAS que la persona
seleccionada presente la siguiente documentacién:

1. Curriculum vitae documentado, firmado y foliado en nimeros y letras.

2. Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria, de
ser el caso, actualizado.

3. Declaracion Jurada de Datos Personales segun formato institucional, la cual
debe incluir una (01) fotografia actualizada y a color o blanco/negro tamafio
carné. (Anexo N° 9)

4. Copia fotostatica Fedatada de Partida de Matrimonio (si correspondiera).
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5. Copia fotostatica Fedatada de Partida de Nacimiento de hijos menores de
edad.

6. Declaracién Jurada en la que exprese su consentimiento o no para afiliarse a
un régimen de pensiones, cuando corresponda, ya sea al Sistema Nacional
de Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones. (Anexo N° 10)

El Gerente de Administracion sera el funcionario encargado de la suscripcion de
los contratos y sus prorrogas, asi como de la rescisiéon o resolucion de los mismos
y de remitir las notificaciones relacionadas a dichos actos.

na vez suscrito el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, la Gerencia de
Adryinistracion remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos el expediente de
contratacion y toda la documentacion relacionada para su custodia.

DEL CONTENIDO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS
El Contrato Administrativo de Servicios — CAS, debe expresar necesariamente en
su contenido: El objeto del mismo, el lugar o sede donde se realizaran las
prestaciones de parte del contratado, las obligaciones de la Municipalidad y los
derechos y obligaciones del Contratado, asimismo sefialara el plazo y vigencia del
contrato, el monto de la contraprestacion y su forma de pago.

DE LA SUSPENSION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -
CAS.

El Contrato Administrativo de Servicios, puede suspenderse con 0 sin
contraprestacion econémica de parte de la institucion, en los siguientes casos:

10.1 Suspensién con contraprestacion

El Contrato Administrativo de Servicios, se suspende con contraprestacion
economica de parte de la institucion, unicamente en los supuestos regulados en el
régimen contributivo de ESSALUD y conforme con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes; por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de
noventa (90) dias. Estos casos se regulan de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias de ESSALUD y por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente
comprobada.

De los descansos médicos

La acreditacion de los descansos médicos es de exclusiva responsabilidad del
contratado o sus familiares, debiendo cumplir con presentar en un plazo
improrrogable de cuarenta y ocho (48) horas de sucedida la contingencia. el
Certificado Médico y demas documentacion sustentatoria ante la Subgerencia de
Salud, quien se encargara de remitirlo al dia siguiente a la Subgerencia de
Recursos Humanos.

Si transcurrido el plazo otorgado al contratado para acreditar su descanso médico,
éste no cumple con realizarlo, su ausencia sera considerada como inasistencias
injustificadas a prestar servicios que pueden originar la resolucién del Contrato
Administrativo de Servicios.

En los casos en que el descanso otorgado exceda los veinte (20) dias calendario,
se requerira que el certificado correspondiente sea emitido por Essalud. E| periodo
dejado de laborar por encontrarse con descanso médico no es compensable por el
contratado.
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La Subgerencia de Recursos Humanos podra fiscalizar |a documentacién
presentada como sustento de los descansos meédicos, respetando el derecho a la
intimidad de los trabajadores.

La Municipalidad continua obligada al pago de la retribucién de conformidad con el
inciso a.3 del Articulo 12° de la Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en
Salud, Ley N° 26790, durante los primeros veinte (20) dias de incapacidad; Para
dichos efectos, es responsabilidad del contratado mediante el RECAS, el cumplir
con adjuntar lo siguiente:

a) Por descanso médico expedido por Médico particular

* El Certificado Médico en documento original, expedido en formato emitido por
el Consultorio particular donde se atendio el contratado o en el formato emitido
por el Colegio Médico del Perd, en el cual debe de constar los nombres y
apellidos completos de la persona atendida, su nimero de documento nacional
de identidad, la identidad del Médico tratante y el numero de su colegiatura
correspondiente, ademas de la direccion del Consultorio médico donde se
realizé la atencién.

Este Certificado Médico debe ser visado por el Subgerente de Salud de la
Municipalidad.

* El Recibo por Honorarios Profesionales del facultativo tratante, indicaciones y
tratamiento recomendado.

* El recetario y en caso que haya sido indicado, el resultado de los examenes
auxiliares de ayuda diagnostica (RX, laboratorio clinico, etc.).

* La Boleta o factura de la farmacia o botica (por la adquisicién de las medicinas
prescritas).

* El Médico de Control, designado por la Subgerencia de Salud o la Subgerencia
de Recursos Humanos, de considerarlo necesario, solicitara cualquier otro
documento sustentatorio del acto médico presentado, y de considerarlo
necesario solicitara la presencia del titular.

b) Por descanso médico expedido por ESSALUD, el Ministerio de Salud —

MINSA, la Subgerencia de Salud de la Municipalidad y los centros de
atencion que forman parte de la Empresa Aseguradora contratada por la
Municipalidad.
Sélo cuando se trate de descansos médicos otorgados por ESSALUD vy el
Ministerio de Salud — MINSA, en el Supuesto de tratamiento de enfermedades
comunes, y por los Centros de Atencién que forman parte de la Empresa
Aseguradora contratada por la Municipalidad, en caso de accidentes de trabajo
0 accidentes de transito, se podra omitir el visado por la Subgerencia de Salud
de la Municipalidad, sin perjuicio de cumplirse con la presentacion del Ticket de
Atencion, de ser el caso y el recetario correspondiente.

10.2 Suspension sin contraprestacion
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende sin contraprestacion
economica de parte de la institucion en el caso que el contratado solicite permisos
personales, los cuales seran otorgados por el encargado del area usuaria y sélo de
manera excepcional, por causas debidamente justificadas.

Los permisos personales solicitados por los contratados, se solicitaran con
anterioridad a su ejecucion al encargado del drea usuaria, quien expresara su
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conformidad otorgando el Visto Bueno (V°B®) a la Papeleta correspondiente, la
cual sera presentada por el contratado al personal encargado de Control de
Asistencia de la Subgerencia de Recursos Humanos, siendo de responsabilidad de
los mismos el registrar los mismos en el médulo electrénico asignado al RECAS de
la Municipalidad.

Renovacion del CAS

En caso que una Unidad Organica decidiera renovar un contrato RECAS (Anexo
N° 13), debera requerirlo a la Subgerencia de Recursos Humanos, adjuntando la
disponibilidad presupuestaria correspondiente, siendo esto el requisito
indispensable, luego de ello se procede a la suscripcién de la renovaciéon del
contrato.

DE LA EXTINCION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS
El contrato administrativo de servicios se extingue por:

a) Fallecimiento del contratado.

b) Extincion de la Municipalidad.

c) Decision unilateral del contratado. En este caso, el contratado debe comunicar
por escrito su decisién a la Municipalidad con una anticipacién de treinta (30) dias
naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por la autoridad
competente 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.

d) Mutuo acuerdo entre el contratado y la Municipalidad.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviviente al contratado.

f) Decision unilateral de la Municipalidad, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

g) Inhabilitacion Administrativa, judicial o politica por mas de tres (03) meses.

h) Vencimiento del plazo del contrato.

En el caso del literal f), la Municipalidad cumplira con comunicar al contratado el
incumplimiento mediante una notificacién. El contratado tiene un plazo de cinco (5)
dias habiles para expresar lo que estime conveniente. Vencido este plazo la
Municipalidad debe decidir en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y
proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicandolo al contratado. Esta
decision agota la via administrativa.

En el caso de la extincion del CAS antes del vencimiento del plazo o vencido el
mismo, implica que a efecto de proceder a realizar una nueva contratacion se debe
proceder a organizar un nuevo proceso de seleccién y evaluacién a cargo de la
Comision competente.

DE LA CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO DE LOS SERVICIOS POR
CAS

El pago de los servicios empieza desde la fecha de suscripcion del Contrato
Administrativo de Servicios, siendo responsabilidad del encargado del area usuaria el
cautelar el cumplimiento de esta disposicién. Asimismo, no procederan pagos a
cuenta por servicios no efectuados, ni adelanto alguno respecto a los servicios que
pudiera prestar una persona o postulante en una convocatoria para Contratacion
Administrativa de Servicios.
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La Subgerencia de Recursos Humanos, de tomar conocimiento de acciones que
contravengan lo establecido en el parrafo anterior, realizara las acciones destinadas
a la determinacion de responsabilidad administrativa de quien corresponda.

La contraprestacion mensual por los servicios del contratado se pactara unicamente
en nuevos soles, siendo requisito para el pago la presentacién de la Conformidad por
los servicios prestados y su Recibo por Honorarios. La oportunidad de pago sera,
como maximo, durante la Ultima semana de cada mes.

La suma pactada en el contrato incluye impuestos y retenciones establecidas por
Ley, salvo exoneracion expresa.

Los pagos se realizaran mediante abono en cuenta bancaria individual abierta en una
institucion financiera bajo el ambito de la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradoras de Fondos de Pensiones.

Es de estricta responsabilidad del contratado la presentacion oportuna de su Recibo
por Honorarios al encargado del area donde presta sus servicios. Su omisién o
demora originara que no se proceda a realizar pago alguno, sin lugar a reclamo.

Los responsables de las areas usuarias deben de hacer llegar, bajo su
responsabilidad y en los plazos sefalados en Cronograma establecido mediante
Memorandum Circular de la Subgerencia de Recursos Humanos, todos los Recibos
por Honorarios del personal CAS a su cargo, de no realizarlo en los plazos
establecidos no se realizar4 el pago.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL CONTRATADO
MEDIANTE RECAS

Son derechos del Contratado

Percibir puntualmente el pago de la contraprestacion mensual acordada.
Afiliarse, de ser el caso, a un Régimen de Pensiones de acuerdo al formato
aprobado por la Municipalidad.
Prestar servicios en una jornada maxima de cuarenta y ocho (48) horas a la
semana.
Contar con un descanso de (24) horas continuas por semana.
Contar con un descanso de (15) dias calendario continuos por afio cumplido de
forma ininterrumpida. Para la determinacién del periodo del ejercicio de este
descanso, la Subgerencia de Recursos Humanos coordinara con el responsable
del area usuaria.
Afiliarse al régimen contributivo que administra ESSALUD.
Participar en los procesos de Capacitacion que se llevan a cabo en Ila
Municipalidad.

Son obligaciones del Contratado
Cumplir personalmente con la descripcion del servicio detallado en sus términos
de referencia el cual forma parte del Contrato Administrativo de Servicios, segtn el
horario que oportunamente le comunique el responsable del area donde presta sus
servicios.
No revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion expresa de
la Municipalidad, la informacion proporcionada por éste para la prestacién del
servicio, y en general, toda informacion a la que tenga acceso. Asimismo, se
abstendra de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de la institucién, guardando absoluta confidencialidad.
Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién
que se le proporciona, las mismas que seran devueltas al término de la prestacion del
servicio.
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13.11. Cumplir los procedimientos, directivas, dispositivos y normas internas vigentes de la

Municipalidad que resultasen aplicables a esta modalidad contractual.

13.12. Los titulos de propiedad, derechos de autor y cualquier otro tipo de derechos de

cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones del
Contrato Administrativo de Servicios son cedidos a la Municipalidad en forma
exclusiva.

13.13. El contratado debe permitir a la Municipalidad la supervision de la ejecucion del

servicio, sin necesidad de autorizacién previa, cuando asi lo considere conveniente.

4. En caso de cualquier situacién que impida la asistencia a prestar servicios del

contratado, por un periodo mayor de tres (3) dias, es de estricta responsabilidad del

=\ mismo el comunicar oportunamente este hecho al encargado del area usuaria y a la

Subgerencia de Recursos Humanos, caso contrario sélo se procedera a ejecutar el
pago por los servicios prestados hasta la fecha en que el mismo cumplié con asistir a
la institucién, sin aceptarse reclamo alguno y sin perjuicio del inicio de las acciones
correspondientes, por presunto incumplimiento de las obligaciones emanadas del
Contrato Administrativo de Servicios, siguiéndose el procedimiento sefalado en el
numeral 13.2. del Articulo 13° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057.

13.15. Participar en los procesos de evaluaciéon y desempefio que se llevan a cabo en la

XIV.

14.1.

Municipalidad.

DE LA SUPERVISION Y CONTROL EN LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

De la supervision y control en la ejecucion de los Contratos Administrativos
de Servicios — CAS, por parte de la Gerencia de Administracion

En el caso que algun contratado por el RECAS incumpliese con la finalidad de su
contrato o con las funciones encomendadas, o realizase algun acto que contradiga
la buena fe contractual, el area usuaria comunicara por escrito debidamente
fundamentado, a la Subgerencia de Recursos Humanos, el motivo por el cual
solicita la resolucién del contrato, proyectando este Ultimo la Carta que la Gerencia
de Administracién debera de notificar al contratado mediante el RECAS, debiendo
seguir estrictamente el procedimiento establecido en el numeral 13.2 del Decreto
Supremo N° 075-2008, Reglamento que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

14.2. De la supervision y control en la ejecucion de los Contratos Administrativos

de Servicios — CAS, por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos

14.2.1. La Subgerencia de Recursos Humanos, implementara y llevara un Registro de

Contratos Administrativos de Servicios de la institucion municipal, con la finalidad
de ingresar los citados contratos, al registro que debera ser implementado por la
Gerencia de Sistemas y Procesos dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores
de su suscripcion.

14.2.2. Una vez suscrito el contrato, la Subgerencia de Recursos Humanos, en caso lo

estime necesario, solicitara al contratado la actualizacién de la documentacién de
su expediente personal.

14.2.3. La Subgerencia de Recursos Humanos, una vez suscrito el CAS, esta obligado a

afiliar al contratado a un sistema de pensiones, otorgandole un plazo de diez (10)
dias calendarios para que exprese por escrito y mediante el Formato N° 10. su
deseo de permanecer o incorporarse al Sistema Nacional de Pensiones (SNP) o
de incorporarse en el Sistema Privado de Pensiones, de no hacerlo la
Municipalidad debera obligatoriamente afiliarlo a la AFP que el contratado elija.
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14.2.4. La Subgerencia de Recursos Humanos, de acuerdo a sus atribuciones, efectuara
visitas de verificacién inopinadas de control de asistencia 0 permanencia del
personal contratado por el RECAS.

14.2.5. El personal de la Subgerencia de Recursos Humanos encargado del Control de
Asistencia, sera el responsable de registrar en un plazo de veinticuatro (24) horas,
en el moédulo informatico del SIAM correspondiente, las inasistencias injustificadas
en base a los informes emitidos por el subgerente o Gerente a cargo de la
supervision del personal Administrativo de Servicio contratado en su
correspondiente unidad organica. Del mismo modo, los descansos médicos, los
descansos por compensacion y permisos particulares otorgados por el
responsable del area usuaria, los cuales deben ser comunicados e ingresados
antes de hacerse efectivos, estando prohibido el ingreso de permisos en via de
regularizacion.

14.2.6.La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara, para efectos de la
realizacién del pago al contratado, de verificar que el mismo cumpla con los
requisitos de presentacion de la Conformidad por los Servicios prestados emitido por
el area usuaria (Anexo N° 11) y su Recibo por Honorarios vigente; posteriormente
cumplira con emitir y hacer entrega al contratado de la Constancia de Pago
correspondiente. (Anexo N° 12).

.La Subgerencia de Recursos Humanos llevara el registro y control del plazo de
contratacion, a fin de establecer en concordancia con el area usuaria, el
cronograma de descanso de quince (15) dias calendarios continuos por afio
cumplido de manera ininterrumpida, para el personal que presta servicios bajo la
modalidad del RECAS.

La Subgerencia de Recursos Humanos realizard las gestiones que sean
necesarias para la acreditacion de los contratados bajo la modalidad de! RECAS al
Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud a cargo de ESSALUD.

La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de realizar las retenciones y
efectuar los pagos correspondientes al Sistema Privado de Pensiones o Sistema
Nacional de Pensiones del personal contratado bajo la modalidad del RECAS y de
todo lo relacionado a la planilla electrénica.

14.3. De la supervisién y control en la ejecucion de los Contratos Administrativos de
Servicios — CAS, por parte de los encargados de las areas usuarias

14.3.1. El Control de Asistencia y Permanencia del personal que presta servicios bajo la
modalidad RECAS, estara a cargo del Gerente o Subgerente del area donde
presta servicios.

14.3.2. El horario de trabajo es fijado por el encargado de las areas usuarias, de acuerdo
a sus requerimientos, dicho horario y sus variaciones debe ser comunicado, por
escrito, a la Subgerencia de Recursos Humanos, a efecto que el mismo, de
manera complementaria se encargue de verificar la puntualidad y asistencia del
personal contratado por el RECAS. '

14.3.3. En el caso de personal contratado bajo el RECAS, cuyos servicios se prestan en
areas de atencion al publico, su horario de trabajo necesariamente debera de
iniciarse a las 08:00 horas.

14.3.4. El refrigerio tiene una duracién de cuarenta y cinco (45) minutos. Puede ser
tomado entre las 13:00 del medio dia y las 14:30 horas.

14.3.5. Los encargados de las areas usuarias, son los encargados de comunicar por
escrito y oportunamente a la Subgerencia de Recursos Humanos, los descansos
por compensacion y permisos particulares otorgados al contratado, observandose
que los mismos sean comunicados antes de hacerse efectivos.
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14.3.6. Las areas usuarias son las encargadas, para efectos de realizacion del pago al

contratado, de suscribir y remitir dentro de los plazos establecidos en Cronograma
aprobado por la Subgerencia de Recursos Humanos, la Conformidad respectiva
por los servicios prestados y los Recibos por Honorarios entregados por el
personal contratado por RECAS a su cargo. De no realizarlo adecuada y
oportunamente, la Subgerencia de Recursos Humanos no procedera a realizar el
pago correspondiente al contratado, determinandose posteriormente la
responsabilidad administrativa correspondiente.

14.3.7. Es responsabilidad del encargado del area usuaria, el observar que la jornada para

la prestacién de servicios no exceda las cuarenta y ocho (48) horas semanales, y
que, ninguna jornada ordinaria de trabajo sea menor a ocho (08) horas de trabajo
efectivo.
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XV, ANEXOS
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- 08 siguientes Anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N° 1:

Anexo N° 2:

Anexo N° 3:

Anexo NY 4:

Anexo N° 5:

Anpero N° 6:;
Anexo N° 7
Antro N° 8
waexo N 9:
Anexe N°10:

Anexo N°11:
Anexo N°12:
Anexo N°13:

Anexo N° 14,

Formato de requerimiento para la Contratacién Administrativa de
Servicios en el que se incluye la Certificacion Presupuestaria emitida por
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. s

Tabla Valorativa de Factores de Evaluacion para la seleccion y
evaluacion en la Contratacion Administrativa de Servicios. Tabla de
distribucion de Puntajes.

Formato de Convocatoria para realizar la seleccién de personal a ser
contratado por RECAS.

Formato de solicitud del postulante para participar en proceso de
seleccion RECAS. i
Formato de Declaraciéon Jurada en la que exprese, entre otros, no tener
impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de servicios ni
estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el
Decreto Supremo N° 019-02-PCM; de no estar incurso en las causales de
Nepotismo, de no tener antecedentes penales ni policiales y de direccion
domiciliaria, ni encontrarse con Licencia con o sin goce de
remuneraciones, en otra entidad del Estado Peruano.

Formato de Acta de Resultados de Evaluacion Curricular.

Formato de Acta de Resultados Finales.

Formato de Contrato Administrativo de Servicios —CAS.

Formato de Declaracion Jurada de Datos Personales.

Formato de Declaracion Jurada en la que exprese su consentimiento o no
para afiliarse a un régimen de pensiones, cuando corresponda, ya sea al
Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema Privado de Pensiones.
Formato de Conformidad de Servicios

Formato de Constancia de Pago.

Formato de requerimiento de renovaciéon de Contrato Administrativo de
Servicios (Addenda) en el que se incluye la Certificacion Presupuestaria
emitida por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

FLUJOGRAMA
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A N° 01

SOLICITUD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ESPECIFICAR EL OBJETO DE LA SOLICITUD)

1. ORGANO SOLICITANTE
2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION
3. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO.
3.1.
3.2.
3.3.
4.REQUISITOS MINIMOS Y COMPETENCIAS QUE DEBE REUNIR EL POSTULANTE.
4.1. Profesional/ Técnico de la especialidad de ................coovvvevuveoeeinnn .
4.2. Experiencia laboral en el sector publico y privado (de ser el caso), minimo ...... afios.
4.3. CONOCIMIBNED A8 Livuvviiiiiiinsresiviirnnirncionss srsnesmensssnsess s aessorssesssnssssnnsssnennsssen
4. CONGOIMIEROTAG. <. vsivssasvimsmmmaninmsicmmedses Mo e S o i el o sy s
4.5, CONOCIMIENIO A€ .....ooovii ittt e et e e e e
4.6. Iniciativa, capacidad para trabajar en equipo o bajo presién.
5. PLAZO DEL CONTRATO

.......... Meses/ afos a partir de la suscripcion del contrato.

6. LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

7. MONTO DE LOS HONORARIOS.

Monto memSuak! SY: ......cocusanmunnuiis Bamumninmsssnis o NUGVOS Soles)*

“(Inciuye impuestos de Ley y contribucién al sistema de pensiones)

8. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
FGERENTE /| SUBGERENTE DE AREA V°B° GPP/SGPRE
USUARIA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

j:,-SURCO

pdrd todos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 02

TABLA VALORATIVA DE FACTORES DE EVALUACION PARA LA SELECCION Y

EVALUACION EN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

La seleccion y evaluacion la realizara la Comisién Evaluadora de Méritos CEM-RECAS

correspondiente y estara conformada por los siguientes criterios de calificacién:

ITEMS PUNTAJE MAXIMO
CALIFICACION DE EXPERIENCIA Y CURRICULUM VITAE 60 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL 40 PUNTOS

TABLA DE DISTRIBUCION DE PUNTAJES

I EVALUACION PUNTAJE | PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
Formacion o Nivel Académico. (*) 10 20
Experiencia Laboral (*) 10 20
Capacitacion Especializada para el servicio requerido. ") 5 10
Conocimientos de Ofiméatica y/o idiomas, segun corresponda. (*) 5 10

(*) El postulante debe alcanzar por cada rubro el PUNTAJE MINIMO indicada en cada

uno de éstos.

%S

URCO

para tedos
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Municipalidad de Sntiago de Surco
ANEXO N° 3
CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° ...........-CEM-2009-MSS
(ESPECIFICAR EL OBJETIVO DEL CECAS)

La Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, requiere contratar personal para
(INDICAR EL NOMBRE DEL AREA USUARIA), bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios, de acuerdo a la solicitud de contrataciéon administrativa de
servicios adjunto. (Anexo N° 1).

ETAPAS DEL PROCESO:

- CONVOCATORIA Del.......... ] (B 8 [ .
- PUBLICACION DE RELACION DE POSTULANTES

APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL  ......de ... de ............
-ENTREVISTA S L e
- PUBLICACION DE RESULTADOS v de D

Los interesados deberan hacer llegar su Curriculum Vitae documentado en sobre cerrado
dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos, haciendo referencia a la postulacion:

PROCESO RECAS N° ......... -CEM-2009-MSS, a la Mesa de Partes de la Municipalidad
Distrital de Santiago de Surco, sito en Jr. Bolognesi N° 275. Plaza de Armas, hasta el
PN |- RN RO - R , en el horario de 08:30 a 16:30 horas.

La publicacion de la relacién de postulantes aptos para la entrevista y de resultados
finales se efectuara en el Portal Web de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco y
en un lugar visible de acceso al publico de la entidad.

Nota: Es aplicable la bonificacion de quince (15) puntos establecida en el Articulo 36° de
la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Santiago de Surco, ...... o [ TN o |- [

.,- SURCO "

parw Lodos
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 04

Santiago de Surco, ...... de ....ccovvvininnnnn, o[-

Senor ) )

PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE MERITOS RECAS
Presente.-

Asunto: Proceso de seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios:

Ref: Decreto Legislativo N° 1057

De mi consideracién:

........................................ , con direccion domiciliaria en: ...
, teléfono celular ...............oiiii , correo
................................................................................ , solicito mi

participacion como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacion
Administrativa de Servicios de: ................ccooooeeorueeereeeees e
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, para lo cual cumplo con
adjuntar lo siguiente:

» Curriculum Vitae debidamente documentado (En ....... Folios)

» Declaracion Jurada del postulante segun formato institucional. (Anexo N° 5)

» Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad.

Sin otro particular quedo de Ud.,

Atentamente,

% SURCO 20
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
T O OO RUPHURIDORRY - o ||
DNI N o e e con domicilio legal en

o] distrite i de o iy al amparo de

!0 establemdo en el Artlculo 41" de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
y en aplicacion del principio de Presuncion de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTO Y RESPONSABILIDAD que:

1. No he sido condenado por delito doloso.

2. No registro antecedentes policiales, judiciales, ni penales.

3. No he sido sancionado administrativa, ni judicialmente con la inhabilitacion temporal o
permanente para contratar con entidades del Sector Publico.

4. No tengo impedimento para ser postor o contratista expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

5. No ser parte en proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de Santiago de
Surco.

6. No estar incurso dentro de los impedimentos de contratacién sefialados en el Decreto Supremo
N° 019-02-PCM, en el que se establecen las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

7. No he sido sancionado administrativamente con destitucién o despido de ninguna entidad del
sector publico o empresas estatales, por causa o falta grave laboral.

8. No estoy incurso en la prohibicion de ejercer funcion publica, toda vez que me he acogido a
Programa de Renuncia Voluntaria con Incentivos.

9. No estoy incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultdneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del estado, salvo por funcién docente o proveniente de
dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.
(Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; Articulo 7° del Decreto de
Urgencia N° 020-2006, numeral 4.3; Articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM).

10. No encontrarme con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en otra entidad del Estado
peruano. (Art. 16° Ley N° 28175).

11. No encontrarme en uso de descanso vacacional otorgado en razon de vinculo laboral existente
con alguna entidad del Estado Peruano.

12. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consaguinidad y segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 26771 del Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM, con los funcionarios de Direccién y/o Personal de Confianza de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

La presente Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del
marco de la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 021-2000-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

VINCULACION

PARENTAL GRADOS LINEA RECTA LINEA COLATERAL
1er PADRE O HIJO HERMANOS
POR 2do ABUELO (A) - NIETO (A) TiO — SOBRINO
- PRIMOS HERMANOS/ TIO ABUELO (A) -
CONSANGUINIDAD 3er BISABUELO (A) — BISNIETO (A) SOBRINO NIETO (A)
4to TATARABUELO (A) - TATARANIETO (A)
POR AFINIDAD 1er SUEGRO (A) ~YERNO/NUERA CURADO
2do PADRASTRO - HIJASTRO
POR MATRIMONIO 1er ESPOSO (A)
21
e SU RCO
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13.

14,

Santiago de Surco,

15.

Municipalidad de Santiago de Surco

Que, el titulo profesional universitario/técnico ............................... que ostento fue otorgado
por la Universidad y/o Instituto: .............................coeeeeeeeeennn..., bajo el numero:
sisnavesers e B TOOIE s

Declaré bajo mi honor y juramento que mi actual domicilio es:

En caso de que exista falsedad de lo manifestado, me someto a que se realicen las acciones
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley N° 28882 “Ley de Simplificacién de la
Certificacion Domiciliaria”, la cual dispone que en caso de comprobarse la falsedad de los
datos consignados, el infractor sera pasible de las sanciones contempladas en el Articulo 427°
del Cadigo Penal, por el delito contra la fe publica con penas que van de dos (02) a diez (10)
anos de pena privativa de libertad.

No tengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

Declaro bajo juramento, 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 los
Articulos 411° y 438° del Codigo Penal, que establece: “... sera reprimido con pena privativa de la
libertad no menor de uno ni mayor de cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la
verdad.”

En fe de lo afirmado, suscribo |a presente declaracion jurada.

Huella digital del declarante

%SURCO 2

oera Lictos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe




Municipalidad e Sntiago de Surco

ANEXO N° 06

COMISION EVALUADORA DE MERITOS
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

PROCESO DE SELECCION N° ....... -2009-CEM-MSS
ACTA DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

Orden Apellidos y nombres Puntaje
de alcanzado
Mérito

POSTULANTES APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL:

LN

Comision Evaluadora de Méritos RECAS

Gerente de Subgerente de Recursos Gerente/Subgerente del
Administracion Humanos Area Usuaria o persona
designada por éste

j;': SURCO

para todos
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 08

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICI

Conste por el presente documento que se extiende por triplicado el Contrato Administrativo
de Servicios que celebran de una parte la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, con
RUC N° 20131367423, y domicilio legal Jr. Bolognesi N° 275, distrito de Santiago de Surco,
provincia y departamento de Lima, debidamente representado por su Gerente de
Administracion, Sr «<NOMBRED», identificado (a) con DNI N° «DNI», conforme con lo
dispuesto en el literal I) del Articulo 83° de la Ordenanza N° 299-MSS Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, a quien en
adelante se le denominara LA MUNICIPALIDAD, y de la otra parte «<NOMBREY», identificado
(@) con DNI N° «DNI», con RUC N° «RUC» y con domicilio en «DOMICILIO», en adelante
EL CONTRATADO, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Mediante Decreto Legislativo N° 1057 se regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, el cual tiene por objeto garantizar los principios de méritos y
capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracién publica,
régimen que resulta aplicable a toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO

LA MUNICIPALIDAD contrata los servicios de EL CONTRATADO bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios, el cual no se encuentra sujeto al Decreto Legislativo
N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico, al
régimen laboral de la actividad privada ni otras normas que regulan Carreras Administrativas
Especiales, para que preste sus servicios, como «OBJETO_DEL_SERVICIO», asignado a la
«OFICINA», para desempenar las actividades detalladas en los términos de referencia que
forma parte integrante del presente Contrato. Asimismo, se cuenta con la certificacion
presupuestaria para la presente contratacion.

CLAUSULA TERCERA: SEDE DE PRESTACIONES
EL CONTRATADO prestara los servicios en ......................... de la Municipalidad
Distrital de Santiago de Surco.

LA MUNICIPALIDAD, por razones objetivas debidamente justificadas, puede modificar el
lugar, tiempo y modo de la prestacion de servicios, sin que ello suponga la celebracién de un
nuevo contrato.

CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
Son obligaciones de LA MUNICIPALIDAD:

4.1 Proporcionar a EL CONTRATADO los materiales, equipos, ambientes, capacitacion y
facilidades que requiera el desarrollo de los servicios.

4.2 Hacer efectivo el pago de manera oportuna y en la forma que se establece en la
Clausula Sétima del presente contrato.

%SURCO 24
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Municipalidad de Santlago de Surco

CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL CONTRATADO
Son obligaciones de EL CONTRATADO:

5.1

5.2

53

54

5.5

56

5.7

58
5.9

Cumplir personalmente con la descripcién del servicio detallado en sus términos
de referencia el cual forma parte del presente contrato, segun el horario que
oportunamente le comunique el responsable del area donde presta sus servicios.
No revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacion expresa
de LA MUNICIPALIDAD, la informacién proporcionada por éste para la prestacion
del servicio, y en general, toda informacién a la que tenga acceso. Asimismo, se
abstendra de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA MUNICIPALIDAD, guardando absoluta
confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacién que se proporciona, las mismas que seran devueltas al término de
la prestacion del servicio.

Cumplir los procedimientos, directivas, dispositivos y normas internas vigentes de
LA MUNICIPALIDAD que resultasen aplicables a esta modalidad contractual.

Los titulos de propiedad, derechos de autor y cualquier otro tipo de derechos de
cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones del
presente Contrato son cedidos a LA MUNICIPALIDAD en forma exclusiva.

El CONTRATADO debe permitr a LA MUNICIPALIDAD la supervision de la
ejecucion del servicio, sin necesidad de autorizacion previa, cuando asi lo
considere conveniente.

En caso de cualquier situacién que impida la asistencia a prestar servicios del
contratado, por un periodo mayor de tres (3) dias, es de estricta responsabilidad
del mismo el comunicar oportunamente este hecho al encargado del area
usuaria y a la Subgerencia de Recursos Humanos, caso contrario sélo se
procedera a ejecutar el pago por los servicios prestados hasta la fecha en que el
mismo cumplié con asistir a la institucién, sin aceptarse reclamo alguno y sin
periuicio del inicio de las acciones correspondientes, por presunto
incumplimiento de las obligaciones emanadas del Contrato Administrativo de
Servicios, siguiéndose el procedimiento sefialado en el numeral 13.2. del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

Son derechos de EL CONTRATADO

Percibir puntualmente el pago de la contraprestacion mensual acordada.
Afiliarse, de ser el caso, a un Régimen de Pensiones de acuerdo al formato
aprobado por la Municipalidad.

5.10 Prestar servicios en una jornada maxima de cuarenta y ocho (48) horas a la

semana.

5.11 Contar con un descanso de (24) horas continuas por semana.
512 Contar con un descanso de (15) dias calendario continuos por afio cumplido de

forma ininterrumpida. Para la determinacion del periodo del ejercicio de este
descanso, a falta de acuerdo entre las partes, decidira LA MUNICIPALIDAD.

5.13 Afiliarse al régimen contributivo que administra ESSALUD.

CLAUSULA SEXTA: PLAZO Y VIGENCIA DEL CONTRATO
EL CONTRATADO efectuara el servicio materia del presente Contrato a partir del

«VIGENCIA» hasta el « VIGENCIA».

-- SURCO 2
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Municipalidad de Santiago de Surco

CLAUSULA SETIMA: CONTRAPRESTACION Y FOR EP

La contraprestacién mensual por los servicios ha sido pactada en S/. «IMPORTE_TOTAL »
(IMPORTE_TOTAL_LETRAS» CON 00/100 NUEVOS SOLES), cuyo requisito para el
pago sera la presentacion de la conformidad por los servicios prestados y su Recibo por

Honorarios. La oportunidad del pago sera, como maximo, durante la Gltima semana de cada
mes.

La suma pactada incluye impuestos y retenciones establecidas por Ley, salvo exoneracién
expresa.

No procederan pagos a cuenta por servicios no efectuados, ni adelanto alguno respecto a los
efectos del presente contrato, siendo responsabilidad del usuario final cautelar el
cumplimiento de la presente disposicién.

Para los efectos del pago de los honorarios EL CONTRATADO conviene con LA
MUNICIPALIDAD que se efectie mediante depésitos a una cuenta bancaria individual
abierta en una institucién financiera bajo el ambito de la Superintendencia de Banca,
Seguros y Administradoras de Fondos de Pensiones comprometiéndose, EL
CONTRATADO a presentar y suscribir oportunamente la documentacién necesaria.

CLAUSULA OCTAVA: GASTOS POR DE PLAZAMIENT
En los casos en que sea necesario el traslado de EL CONTRATADO en el 4mbito nacional
e internacional, para el cumplimiento de las actividades materia del contrato, los gastos

(pasajes y viaticos) inherentes a estas actividades, correran por cuenta de LA
MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA NOVENA: EVALUACION Y CAPACITACION DEL CONTRATADO

Conforme a lo dispuesto en la Quinta Disposicion Complementaria Final del Decreto
Legislativo N° 1023 y a lo sefialado por el Articulo 18° del Decreto Legislativo N° 1025, el
CONTRATADO se encuentra comprendido en los procesos de evaluacion y desempefio y
los procesos de capacitacion que se llevan a cabo en la MUNICIPALIDAD.

CLAUSULA DECIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

Se suspende la obligaciéon de prestacion de servicios de EL CONTRATADO en los
siguientes casos:

a) SUSPENSION CON CONTRAPRESTACION

1. Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD y conforme con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa (90) dias. Estos
casos se regulan de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias de
ESSALUD.

3. Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.

b) SUSPENSION SIN CONTRAPRESTACION

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

CLAUSULA UNDECIMA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue por:
a)Fallecimiento de EL CONTRATADO

b)Extincién de la MUNICIPALIDAD contratante.

% SURCO 26
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Municipalidad de Sntiago de Surco

c)Decision unilateral de EL CONTRATADO. En este caso, EL CONTRATADO debe
comunicar por escrito su decision a la MUNICIPALIDAD con una anticipacion de
treinta (30) dias naturales previos al cese. Este plazo puede ser exonerado por la
autoridad competente por propia iniciativa o a pedido del contratado. En este titimo
caso, el pedido de exoneracion se entendera aceptado si no es rechazado por escrito
dentro del tercer dia natural de presentado.

d)Mutuo acuerdo entre EL CONTRATADO y la MUNICIPALIDAD.

e)lInvalidez absoluta permanente sobreviniente al CONTRATADO.

f) Decision unilateral de la MUNICIPALIDAD, sustentada en el incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o en la deficiencia en el
cumplimiento de las tareas encomendadas.

g)Inhabilitacion Administrativa, judicial o palitica por mas de tres (03) meses.

h)Vencimiento del plazo del contrato.

En el caso del literal f), la MUNICIPALIDAD debe imputar al CONTRATADO el
incumplimiento mediante una notificacion. El contratado tiene un plazo de cinco (5) dias
habiles para expresar lo que estime conveniente. Vencido este plazo la Municipalidad debe
decidir en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si
resuelve o no el contrato, comunicandolo al contratado. Esta decisién agota la via
administrativa.

CLAUSULA DUODECIMA: DOMICILIO

EL CONTRATADO y LA MUNICIPALIDAD sernialan como domicilios los indicados en la
parte introductoria del presente contrato, donde se les entregara los avisos y
notificaciones a que hubiere lugar y no podra ser variado, salvo por aviso notarial, que
debera ser comunicado con tres (03) dias calendario de anticipacién a su vigencia. En
caso de incumplimiento continuara surtiendo todo efecto legal cualquier notificacion que
se curse Yy dirija al domicilio legal sefialado en la introduccién de este Contrato.

CLAUSULA DECIMA TERCERA: ALCANCES DEL CONTRATO

Las partes expresan su conformidad con los términos del presente contrato en el sentido
que éste se encuentra dentro de los alcances de lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°
1057, sin que éstos generen una relacién laboral o un contrato de trabajo.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: DISPOSICION TRANSITORIA

El presente contrato estara sujeto a las disposiciones legales establecidas en el Decreto
Legislativo N° 1057 y normas modificatorias, ampliatorias, asi como a las disposiciones
reglamentarias que se emitan al respecto.

En sefial de conformidad, con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las
partes lo suscriben en tres (03) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de
.................... , el «<FECHA DECONTRATO».

LA MUNICIPALIDAD EL CONTRATADO

_1:,- SURCO 27

para todos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA
DATOS PERSONALES

|. DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombres:

Nacimiento Lugar Fecha: I/ Edad:

Estado Civil: Domicilio:

Nro de Teléfono: N° DNI: N° LM.:
AF.P. N° DE RUC
N° Autogenerado de ESSALUD Cadigo AFP:;

Inscripcion Servicio Militar : Ejército ] Marina [—] Aviacién ] Lugar

Il. INSTRUCCION

NIVEL CENTRO EDUCATIVO DESDE HASTA
PRIMARIA

SECUNDARIA

Instruccién Técnica:
Entidad:
Especialidad

Periodo: Del al
Grado Obtenido

Instruccion Universitaria:

Universidad:

Especialidad

Periodo: Del al

Nivel Alcanzado:

Grado o Titulo Obtenido
Matricula N°:

Post Grado:

Conocimiento de Computacién:

.':‘,- SURCO 28
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Municipalidad de Santiago de Surco

lll. EXPERIENCIA LABORAL
(Consigne informacién sobre los cargos desempefiados en los ultimos 10 afios)

ENTIDAD DEL | AL CARGO :g;':g RE“,‘}‘,;;‘;‘;‘C,O,,
IV. DATOS FAMILIARES:
a) Del Cényuge : .
APELLIDOS Y NOMBRES FEC. NAC. | SEXO EDAD ’Ng;%",’:gg:g: o
£
"\ "JRRCUPACION ACTUAL
H MUNERACION ACTUAL
TIDAD EN LA QUE LABORA
b) De los Hijos
APELLIDOS Y NOMBRES FEC. NAC. | SEXO | EDAD ":,’:;:‘;‘;',‘Z:‘"
c) De los Padres
APELLIDOS Y NOMBRES FEC. NAC. SEXO EDAD VIVEN?
d).De los Hermanos:
APELLIDOS Y NOMBRES FEC. NAC. SEXO EDAD VIVEN?
En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracién jurada.
Santiago de Surco,
FIRMA Huella digital del declarante
-- SU R(;O =
e lodos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 10
DECLARACION JURADA
e o m s s S A S A B e B B i con
EINE N e sy inses s con domicilio legal n ...............coii it
del distrito de ..................ooeiiiiii, , mediante el presente documento DECLARO

BAJO JURAMENTO mi eleccién del siguiente Sistema Pensionario, en caso ser elegido
como ganador del presente proceso de seleccién RECAS:

I. PARALOS ?UE RECIEN INICIAN PRESTACION DE SERVICIOS AL ESTADO.
(AFILIACION OBLIGATORIA)

Marcar con una “X" el régimen de pensiones elegido. En caso de optar por el
Sistema Privado de Pensiones, indicar con una “x" la AFP elegida.

| Sistema Nacional de Pensiones. SNP l E’
tﬂistcma Privado de Pensiones. SPP ] |:|

Integra

Pro Futuro

Horizonte

Prima

HEnn

ll.  PARA LOS QUE VIENEN PRESTANDO SERVICIOS AL ESTADO
(AFILIACION OPCIONAL O VOLUNTARIA)

[ Afiliacién al Régimen Pensionario | Sl D NO I |

En caso de haber optado voluntariamente con afiliarse a un régimen pensionario, sirvase
marcar con una “X" el régimen elegido. En caso de optar por el Sistema Privado de
Pensiones, indicar con una “x” la AFP elegida.

[ Sistema Nacional de Pensiones. SNP ] ' I

l Sistema Privado de Pensiones. SPP | |

[ Men | || |
Pro Futuro D
L]
Prima l_l

-------------------------------------------------

? SURCO A0

era todes

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 wWww.munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco

OtroS....cocvvieveecnncnnanenss T R S

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracion jurada.

Santiago de Surco,

FIRMA Huella digital del declarante

.l}- SURCO

para Lodos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 11
CONFORMIDAD DE SERVICIOS N° - 2009

UNIDAD USUARIA

PERIODO

Mediante el presente documento, se expide la respectva CONFORMIDAD POR
SERVICIOS PRESTADOS al mes de del 200__, del Sr. (a)
, contratado bajo el Régimen

Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — RECAS, quien durante el periodo
citado ha cumplido con desarrollar las siguientes actividades:

NO
L1
GERENTE /
GERENTE DEL AREA USUARIA SUBGERENTE DEL AREA USUARIA
Santiago de Surco, , de de 2009.
2 SURCO 2
@ car Lodoes

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T, 477-7272 www.munisurco.gob.pe




Municipalidad de

Sntiago de Surco

ANEXO N° 12

CONSTANCIA DE PAGO D. LEG. N° 1057

CcODIGO:

APELLIDOS Y NOMBRES:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO:
MES:

SISTEMA DE PENSIONES:

CENTRO DE COSTO:

FECHA DE NAC:

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES: AFP:
CUSPP:
SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES: ONP>
CODIGO:
INGRESOS DESCUENTOS APORTACIONES
MUNICIPALES
| TOTAL INGRESOS TOTAL DESCUENTOS: TOTAL APORTACIONES:
[ NETO A PAGAR: |
Santiago de Surco, de de
EL CONTRATADO SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

,.,- SURCO <

pdne z'.:da.-’.‘.'

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T. 477-7272 www.munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO N° 13

SOLICITUD DE ADDENDA
A CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°

1. ORGANO SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PERSONAL RECAS:

FECHA DEL CONTRATO INICIAL:

NUMERO DEL CONTRATO:

OBJETIVO DE LA AMPLIACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS:
PLAZO DEL CONTRATO:

.......... Meses/ afios a partir de la suscripcién del contrato.

LUGAR DE EJECUCION DE LOS SERVICIOS

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

GERENTE / SUBGERENTE DE V° B® GPP/SGPRE
DEPENDENCIA USUARIA VERIFICACION PRESUPUESTAL
2 SURCO
® oara todos

Jr. Bolognesi 275, Plaza Mayor de Santiago de Surco. T, 477-7272 www.munisurco.gob.pe
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