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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
PROCESO CAS N* ) J F -2016-INEI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PUESTO ASISTENTE DE
CAPACITACION DE LAS OFICINAS DEPARTAMENTAL PARA LAS ODEI AREQUIPA, CUSCO, HUANUCO, ICA,
LA LIBERTAD, LORETO, PUNO, MOYOBAMBA, TACNA, TUMBES y OZElI ANCASH-CHIMBOTE, TARAPOTO

. GENERALIDADES

1. Chjeto de la ¢onvecatoria

Contratar los servicios de doce (12) Asistentes de Capacitasion de¢ las Cficinas Departamentales, uno
para cada Oficina Departamental/Zenal de Arequipa, Cusco, Huanuco, Ica, La Libertad, Loreto, Puno,
Moyobamba, Tacna, Tumbes y QZE| Ancash-Chimbote, Tarapoto, para apoyar en las actividades
administrativas necesarias para el desarrollo de los eventos de capacitacidén de acuerdo a los
estandares de calidad establecidos, a fin de mejorar las competencias de los trabajadores del Sistema
Estadistica Regional/Logal.

2. Area Solicitante
Oficina Técnica de Estadisticas Departamentales: OZE| Ancash-Chimbote meta 0013, ODEI Arequipa
meta 0015, ODEl Cusco meta 0018, ODEI Huédnuce meta 0020, ODEl ICA meta 0021, ODEI La
Libertad meta 0023, ODEI Loreto meta 0025, ODEl Puno meta 0030, ODE| Moyobamba meta 0031,
QZEI Tarapoto meta 0032, ODEI Tacna meta 0033 y ODEI Tumbes meta 0034.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina Técnica de Administracién- Oficina Ejecutiva de Personal - Oficina CAS

4, Base legal
a. Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacién Administrativa de
Servicios,

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion de
servicios ,Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,modificado por decreto Supreme N* 065-2011-PCM
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-Experiencia general: minimo un {01) afo en el sector plblico
0 privado.

Experiencia -Experiencia especifica; tres (03) meses desempefiando

tareas similares al cargo c tareas administrativas en el sector

publice o privado

Planificacion, Adaptabilidad, Megociacion y Comunicacion

Competencias -Habilidades Oral.

Egresado Tecnico Superior o Estudiante Universitario de;
Ciencias Administrativas, Economia, Cisncias de Ia
Comunicacidn, Ciencias Contables, Ingenieria de Sistemas,
Computacién & Informatica, Ciencias Contables

Formacion Académica, grado académico
yio
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especlalizacion | No aplica

-Programacion y Crganizacion de eventos de capacitacion.
-Conocimiento de Ofimatica nivel basico {*)
(") No requiere documentacién sustentatoria, serd evaluado a través de sxamen de conocimientos

ST

() Conocimientos para el puesto ylo cargo




Oficio N° 112 -2018-INEFOTED

Presidencia
del Conseio de Ministros

‘. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar.

a, Gestionar la organizacién de los eventos de capacitacion & fin de que los trabajaciores
regionalesflocales puedan acceder a los procesos de capacitacion.

b, Apoyar en ! desarrollo de las actividades necesarias para la firma de acuerdos y/o Convenios con
Institucicnes poblicas yfo privadas, afin de desarrollar los eventos de capacitacion.

¢, Elaborar informes con los resultados de los eventos de capacitacion, a fin de presentar
conclusiones, recomendaciones ¢ identificar oportunidades de mejora.

d. Inscribir a los participantes de los eventos de capacltacion, a fin de lograr la cobertura de
participantes requerida para el desarrollo de los ¢ursos.

e. Programar los eventos de capacitacion para su difusion enire los trabajadores del Sistema
Estadistico Regional/Local.

f.  Atender alos usuarios, a fin de identificar las causas de disconformidad y adoptar medidas para la
solucién de las mismas.

g. Adoptar medidas preventivas y correctivas necesarias para confrolar la participacién de los
usuarios en los eventos de capacitacién, a fin de verificar el cumplimiento de las normas.

h. Mantener actualizados fos registros de informacién de los eventos de capacitacion con el fin de
contar con una copia de sequridad a ser empleada en caso $e presente una emergencia,

i. Realizar otras funciones para €l cumplimisnto de los objetivos de capacitacién que le sean
encomendadas por su superior inmediato.

V.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina Departamental de Esladistica @ Informatica — Arequipa,
Cusco, Huanuge, lca, La Libertad, Loreto, Puno, Moyobamba,
Tacna, Tumbes y Cficina Zonal de Estadistica e Informética
Ancash-Chimbote, Tarapoto.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio; Al dia siguiente de la suscripcién de contrato

Duracién del contrato L
Término: 3 meses.

&/ 4,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles)

Remuneracién mensual
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducclon aplicable al

lrabajador,

Otras condiciones esenciales del No tener impedimentos para contratar con ¢l estado.
contrato o tener sancion de falta administrativa vigente.
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V CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO: AREQUIPA, CUSCO, ICA, LA LIBERTAD, LORETO, PUNO,
CHIMBOTE

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de

Del 09 al 22 de Marzo del 2016

Oficina Ejecutiva de Personal

Empleo
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria pagina de la
2 | Institucién www.inei.gob.pe (Convocatoria de Del 23 al 31 de Marzo del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
3 Recepcion de Currlculums Vitae : EnlaSede Del 23 al 31 de Marzo del 2016 Sede Departamental ODEI
Departamental respectiva de la ODEI
SELECCION
4 | Evaluacién Curricular Del 01 al 04 de Abril del 2016 COMISION ODE|
Publicacion de resultados de la evaluacion
5 | Curricular en www.inei.gob.pe (Convocatoria de 05 de Abril del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
La Entrevista Personal se llevara acabo
9 ] 06 de Abril del 2016 COMISION ODElI
Lugar : En la Sede Departamental respectiva de
la ODEI
10 | Publicacion de resultado final en 07 de Abril del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal

www.inei.gob.pe (Convocatoria de personal)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

A partir del 08 de Abril del
2016 previa coordinacién con
el Area CAS

Oficina Ejecutiva de Personal




V CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO: HUANUCO, MOYOBAMBA, TACNA, TUMBES, TARAPOTO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de

1 Del 09 al 22 de Marzo del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
Empleo
CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria pagina de la

2 | Institucion www.inei.gob.pe (Convocatoria de Del 23 al 31 de Marzo del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)

3 Recepcion de Currlculums Vitae : Enla Sede Del 23 al 31 de Marzo del 2016 Sede Departamental ODEI
Departamental respectiva de la ODEI
Envio de curriculum vitae de cada sede . . .

4 departamental a la SEDE CENTRAL Del 01 al 04 de Abril del 2016 | Tramite Documentario — Sede Central

SELECCION

4 | Evaluacion Curricular Del 05 al 06 de Abril del 2016 COMISION ODE|
Publicacion de resultados de la evaluacion

5 | Curricular en www.inei.gob.pe (Convocatoria de 07 de Abril del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
La Entrevista Personal se llevara acabo

9 08 de Abril del 2016 COMISION ODEI
Lugar : En la Sede Departamental respectiva de
la ODEI

10 | Publicacion de resultado final en 11 de Abril del 2016 Oficina Ejecutiva de Personal

www.inei.gob.pe (Convocatoria de personal)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

A partir del 12 de Abril del
2016 previa coordinacién con
el Area CAS

Oficina Ejecutiva de Personal
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VI. FACTORES DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO '\PALIJI\IIIIIA%]E hPAL'JAI;I(-II—'\';\E])E
EVALUACION CURRICULAR 40% 25 40
1| Formacién académica 20
2 | Experiencia 10
3 | Capacitacion 10
ENTREVISTA PERSONAL 60% 40 60
1 | Dominio Tematico 20
2 | Capacidad Analitica 15
3 | Facilidad de Comunicacién 15
4 | Etica y competencias 10
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

VII. DE LA CALIFICACION

v' Cada etapa de la evaluacion es Eliminatoria debiendo el postulante alcanzar el puntaje

minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

v" El proceso de seleccién se llevara a cabo través del Comité.

v El puntaje minimo para aprobar la ENTREVISTA debe ser de 40 puntos.
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular considerar las precisiones descritas a continuacién

1)

Presentar el formato de hoja de vida y los Anexos (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,8) que podrén ser descargados
de la Web del INEI, impresos debidamente llenados sin enmendaduras v firmados con lapicero de
tinta azul.

La informacién consignada en el Formato hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Adicionalmente deben adjuntarse
fotocopia simple de su DNI'y de la documentacion sustentadora de su curriculum vitae

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de estudios realizados
y certificados de Trabajo.

La documentacién a presentar por el postulante debe estar contenida en un folder manila tamafio A4,
no anillado, no empastado u otro el cual debe ir, dentro de un sobre manila cerrado, conservando el
orden de los anexos, la documentacion complementaria al final de estos, toda la documentacion
debera estar OBLIGATORIAMENTE FOLIADA y FIRMADA, los folios deben ser enumerados en
el margen derecho iniciandose desde la Ultima hoja hasta la primera y la firma en el margen
derecho inferior con lapicero de color azul.

El sobre y folder debera contener:

Sefores

Instituto Nacional de Estadisticas e Informéaticas

Los Curriculum Vitae presentados no seran devueltos.
La inobservancia de estas recomendaciones dara lugar a la descalificacion del postulante.
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I1X. LUGAR Y HORARIO DE PRESENTACION
La presentacion de los documentos debera efectuarse segun se especifique en la
Pagina Web de la Institucion desde las 8:30 am hasta las 16:00 pm horas del dia

indicado segun el Cronograma.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del Proceso como Desierto
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

XI. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una Bonificacion del 10% sobre el puntaje Obtenido en la Etapa de la
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Asi mismo las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendra una bonificacion del 15% del
puntaje final obtenido, segin Ley 28164 y deberan acreditar con la certificacion
expedida por el CONADIS.
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FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

DATOS PERSONALES
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Documento de Identidad
RUC

Estado Civil

Direccion

Teléfono

Correo electronico
Colegio Profesional (SI APLICA):

ESTUDIOS REALIZADOS

FECHA DE CUENTA
TITULO O GRADO (¥ ESPECIALIDAD EXPEDICION UNNeRSDAD | clupap / CON
/CICLO DEL TITULO (*) CUPERION PAIS | SUSTENTO
(MES/ARO) (SI/NO)
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO O
DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL /
LICENCIATURA

BACHILLERATO

EGRESADO

ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS TECNICOS

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.

(**) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tramite, es egresado, estudio en curso.
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CAPACITACION

(Puede insertarse mas filas si asi lo requiere)

EXPERIENCIA LABORAL

EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el
caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos

respectivos.

A. Experiencialaboral tanto en el sector publico como privado (comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

1

Descripcion del trabajo realizado

2

Descripcion del trabajo realizado

(Puede adicionar mas bloques asi como lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el
periodo cronoldgico de mayor duracion de dichas consultorias.

B. Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema

especifico de la convocatoria. (comenzar por la més reciente).
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Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una
duracién mayor a un mes.

1

Descripcion del trabajo realizado
2

Descripcion del trabajo realizado

(Puede adicionar mas bloques asi como lo requiere).

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacion.

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI:

FECHA:

Firma
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ANEXO N° 1

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo identificado/a

con DNI N° , declaro bajo juramento no tener inhabilitaciéon vigente para prestar

servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y

DESPIDO — RNSDD (*)

Lugar y fecha,

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de Marzo de 2007 la “Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones y Destitucion y Despido -
RNSDD”, En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre
inhabilitado para ejercer funcion puablica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion,
eleccion, contratacién laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con
inhabilitacion vigente deberan ser descalificados de los procesos de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo
ninguna modalidad.
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ANEXO N° 02
Declaracién JURADA NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM)

Conste por el presente el (la) sefior(ita)
identificado(a) con D.N.l. N° con domicilio en
el Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge: (PADRE/ HERMANO/ HIJO/ TIO/ SOBRINO/ PRIMO/ NIETO/ SUEGRO/
CUNADO), DE NOMBRE(S)

No cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y/o conyuge (PADRE/ HERMANO/ HIJO/ TIO/ SOBRINO/ PRIMO/ NIETO/ SUEGRO/
CUNADO), que laboren en esta Institucion.

Lugar y Fecha,

Firma
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POr la PresSente, YO ... e ,identificado/a con
DNI N® ..., , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos
por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas 0 no, de obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por
adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de
alimentos que no han sido cancelados en un periodo de tres (3) meses desde que son exigibles,
los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley
N° 28970.

Lugary Fecha,.........cccoeeiiiinne.

Firma
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA PARA BONIFICACION

Yo, con Documento de Identidad
N° , con domicilio en
De nacionalidad , mayor de edad, de estado civil ,
de profesion , a efectos
de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiarme como

en , manifiesto

con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD SI NO

Usted es una persona con discapacidad de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, y cuenta con la acreditacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO

Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010- SERVIR/PE, que establece criterios para asighar una
bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracién
publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y
cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente
acreditando su condicién de licenciado.

Lima,
1)
)
®3)

(1) Firma
(2) Nombre de la persona natural
(3) Documento Nacional de Identidad (DNI)
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES

Lima,

El que suscribe,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, a efecto de postular a una vacante segun lo
dispuesto por la Ley N° 29607.
Autorizo al Instituto Nacional de Estadistica e Informatica efectuar la comprobacién de la veracidad

de la presente Declaracion Jurada.

Atentamente,
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ANEXO N° 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO NI ESTAR INHABILITADO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Lima,

El que suscribe,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

. No me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, ni tener
antecedentes
policiales.

. No tengo impedimento para ser postor 0 contratista, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

Soy responsable de la veracidad de los documentos en informacién que presento en la

convocatoria.
No percibiré otros ingresos del Estado diferente al que se derive del contrato administrativo de
servicios suscrito en la Entidad.

Atentamente,
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ANEXO N° 7

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
PRESENTADA

Lima,

Sres.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Presente.-

De mi consideracion:

Acorde a las exigencias de veracidad de informacién para la “CONTRATACION DE UN

........................................................................... L PANA A oo
Declaro bajo juramento la veracidad de los siguientes datos:

[NL0]1 01 o] £SO
[T g1 Tod1TTo TN (=0 = PR PPRRTR
DN Lt e RU G e et
TEIEFONO: .. CeIUIATI: ..o
Fecha de Nacimiento: ............. l..
Lugar de Nacimiento Dpto.: .....c.cccccevvvvrvvvercrennnn, | (0} V2 Distr.: e
Nivel Educativo Superior Univ. [ | Superior No Univ. [ | Otros [ |
Se encuentra afiliado a un Régimen de Pensiones:
Sl

Sistema Nacional de Pensiones

Sistema Privado de Pensiones AR P ettt

Cadigo Unico de Sistema Privado de Pensiones (CUSPP) ...........cccovoviviveeieeeeeeeeeeee e,
NO Indicar Sistema a afiliarse:

Sistema Nacional de Pensiones

Sistema Privado de Pensiones AR P ettt e
1 - 1 TR
Atentamente,

Firma
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ANEXO N° 8
DECLARACION JURADA DE INGRESOS
Lima,

Srs.
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Presente.-

REFERENCIA: “CONTRATACION DE UN .....oiiiiiiiiiiiciiee et ,
PAIA A ..o e e e .

De mi consideracion:

o g = W o= EST=T 0 (=T Yo SRR
identificado(a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N® .........ccccovveieiiinnn, con Registro
Unico del Contribuyente (RUC) N°..........ccovvvveeerereerereeenenneen, coN domiCilio €N ....oevvvvvieiiiee e
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que a la fecha no percibo ingresos por ningiin monto* que provengan de fuente Estatal o Publica
(incluyendo al LA ENTIDAD). Asimismo, me comprometo a informar inmediatamente a LA

ENTIDAD, en caso de suceder lo contrario.

De ser Cesante, completar el siguiente recuadro:

Sector: Publico |:| Privado |:|

Nombre de la Entidad:

Los datos contenidos en esta Declaracion Jurada son verdaderos, por lo que se puede efectuar las
investigaciones pertinentes a fin de verificar la informacion; en caso de comprobarse falsedad, me

someto a las sanciones estipuladas por ley.

Atentamente,

< No se encuentran incluidos en esta Prohibicion aquellos ingresos por Actividad Docente o por
ser miembros de un Organo Colegiado.



