Ministerio de Desarvollo ¢ Inclusion Social
Programna Nacional de entrega de la pension
o contributiva a personas con discapacidad severa en
situacidn de pobreza - CONTIGO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aiiv de la Universalizacion en Salud”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 57-2020-MIDIS/PNPDS-DE

Lima, 15 de junio del 2020
VISTOS:

El Informe N° 068-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM de fecha 14 de junio del 2020 emitido por
la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, el Informe N° 000070-2020-
MIDIS/PNPDS-UAJ de fecha 15 de junio de 2020 emitido por la Unidad de Asesoria Juridica del
Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa
en situacion de pobreza - CONTIGO; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica; asimismo, se
creod el sector de Desarrollo e Inclusion Social, que comprende a todas las entidades del estado,
de los tres niveles de gobierno, vinculados con el cumplimiento de ias politicas nacionales en
materia de promocion del desarrollo social, la inclusion y la equidad,;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2015-MIMP se cre6 el “Programa de entrega de
la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza”, en el
ambito del Viceministerio de Poblaciones Vulnerables del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables, para otorgar una pensién no contributiva a cargo del Estado a las personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza que cumplan con los requisitos alli establecidos;

Que, con el Decreto Supremo N° 008-2017-MIDIS se aprobé la transferencia del
Programa de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables (MIMP) al Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social (MIDIS), modificandose su denominacion a "Programa Nacional de
entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza
CONTIGO", en adelante, Programa CONTIGO;

Que, el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley 29849, regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios y tiene por objeto garantizar los principios de
meéritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién publica,
siendo aplicable a toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y a otras normas que regulan
carreras administrativas especiales; asimismo, a las entidades publicas sujetas al régimen laboral
de la actividad privada, con excepcion de las empresas del Estado;

Que, de conformidad con el articulo 1 del reglamento de Decreto Legislativo N° 1057,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el contrato administrativo de servicios es una
modalidad contractual administrativa y privativa del Estado, que vincula a una entidad publica con
una persona natural que presta servicios de manera no auténoma. Se rige por normas especiales
y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las obligaciones que establece el Decreto
Legislativo N° 1057 y el reglamento en mencion;

Que, asimismo el articulo 8 del Decreto Legislativa 1057 senala que el acceso al régimen



de contratacion administrativa de servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico;
concordante a ello, el articulo 3 del reglamento citado en el parrafo precedente, precisa que para
suscribir un contrato administrativo de servicios las entidades publicas deben observar un
procedimiento que incluye la etapa de s siguientes etapas: preparatoria, convocatoria, seleccion,
suscripcion y registro del contrato;

Que, el Programa CONTIGO, al constituirse en Unidad Ejecutora asume la ejecucion de
acciones orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y para tal fin, se hace
necesaria la incorporacion de nuevos colaboradores bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios que permitan garantizar el cumplimiento eficaz y oportuno de dichos
objetivos;

Que, en atencion a ello, mediante el Infforme N° 068-2020-MIDIS/PNPDS-UPPM de fecha

14 de junio del 2020, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion del Programa

CONTIGO remite a la Unidad de Asesoria Juridica del Programa CONTIGO, el proyecto de la

7 ‘DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES Y

-/ SERVIDORAS BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

CAS", misma que fue propuesta por la oficina de Coordinacion de Recursos Humanos en

coordinaciéon con la Unidad de Asesoria Juridica, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y la Unidad de Administracion del Programa CONTIGO;

Que, del mismo modo, mediante Informe N° 000070-2020-MIDIS/PNPDS-UAJ de fecha
15 de junio de 2020, la Unidad de Asesoria Juridica del Programa CONTIGO estima pertinente
dejar sin efecto la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 21-2020/MIDIS-PNPDS-DE de fecha 18
de febrero de 2020 que aprobd la Directiva 002-2020-MIDIS/PNPDS-DE denominada "Gestién del
Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS" y aprobar la “DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y
CONTRATACION DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS BAJO EL REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS", misma que se enmarca a lo
senalado en el numeral 4.2.2 del articulo 4.2 de la Resolucidon de Secretaria General N° 010-2016-
MIDIS/SG;
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Que, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley
29849 y estando a las competencias de la Direccion Ejecutiva de conformidad con la Resolucion
Ministerial N° 012-2020-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional
CONTIGO y con el visto del Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
Jefe de la Unidad de Administracién y de la Jefa de la Unidad de Asesoria Juridica del Programa
CONTIGO.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- DEJAR SIN EFECTO, la Directiva 002-2020-MIDIS/PNPDS-DE, denominada
“Gestion del Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS" aprobada mediante Resolucion de Direccion
Ejecutiva N° 21-2020/MIDIS-PNPDS-DE de fecha 18 de febrero de 2020.

ARTICULO 2.- APROBAR la Directiva N° 004-2020-MIDIS/PNPDS-DE denominada “DIRECTIVA
PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES Y SERVIDORAS BAJO EL
REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS”, que como anexo
forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 3.- REMITIR la presente Resolucién a las Unidades Organicas del Programa Nacional
de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad severa en situaciéon de
pobreza — CONTIGO para su cumplimiento conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 4.- ENCARGAR a la Unidad de Comunicacién e Imagen publique la presente
Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza — CONTIGO (https://contigo.gob.pe/), en el plazo de dos (02) dias habiles
contados desde su emisidn.

Registrese y comuniquese. %“ :

Directora Ejecutiva
Proqrama Nacienal de onireqa de (@ persicn nd contriliativa  personas
A0 FSCapaciiad severn on sRuICien ge polieza - CONTICD



https://contigo.gob.pe/

¥ ﬂ Mt de Geanio | viceminsteria [yt et

€ Inclusion Social £ {,._ e300 3 i e en Siain de Policass - COMTIGO
Unidad de Administracién Fecha de vigencia: / /2020
Coordinacion de Recursos Humanos Pagina 1 de 60

DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES Y
SERVIDORAS BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
—-CAS

Directiva N° 04— 2020-MIDIS/PNPDS--DE

Etapa Responsable

Formulado por: Yesmi Cristina Mateo Vera

Cargo: Jefe de |]a Unidad de Adminisiracion
Fecha: fo1

Revisado por: Celina Chipana Choque

Jefa de la Unidad de Planeamiento,

Cargo: Presupuesio y Modernizacién

Fecha: /!

Revisado por: Sarela Yolanda Hemrera Dionisio
Cargo: Jefe de ia Unidad de Asesoria Juridica

Fecha: /!




;“,o-‘ P, | i ‘ ..\ 3 .- __--'. - g -.‘ —‘ -_
> B PERU | Ministerio de Desarrolio [¥iceministeris
E ERU € Inclusidn Social | de Prestacianes Soe

Programas Hacionst de Lrivega de L Pemidn
o Contributins » Parsanas cin DILC gl
Severa eo Stuackin de Pobreza - CONTIGD

Unidad de Administracién
Coordinacion de Recursos Humanos

Fecha de vigencia: /12020

Pagina 2 de 60

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Justificacion

Responsable

01

Elaboracian inicial del documento

Unidad de
Administracion




"O = 3 Programs Ssenal #a Frtrega de la Penuon
f & Ministerio de Desarrolio L macwmm-hrmum D apaaeidad
¢ Inclusion Social Chon : S en Situackon de Pobreza - CONTIGO

Unidad de Administracion Fecha de vigencia: I 12020
Coordinacion de Recursos Humanos Pagina 3 de 60

DIRECTIVA PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE LOS SERVIDORES Y
SERVIDORAS BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

CAS

1. OBJETIVO

| Establecer lus procedimientos para la seleccion y contratacién de servidores y servidoras bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de acuerdo al perfil requerido para el
Programa Nacional de entrega de |a pensidn no contributiva a personas con discapacidad severa en
situacion de pobreza — CONTIGO, en adelante “Programa CONTIGO".

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para todas las
Unidades del Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con
discapacidad severa en situacion de pobreza — CONTIGO.

3. BASE LEGAL

3.1,
3.2,

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.13.

3.14.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas gue presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.

Ley N°27815, Ley def Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, y su modificatoria

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Ptblice, y sus modificatorias

Ley N°28970, Ley gue crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N°29607, Ley de simplificacidn de la cerlificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los candidatos a un empleo.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N"1057 y otorga derechos laborales.

i ey N*29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y sus modificatorias.

Ley N"30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias

. Ley N°30294, Ley que modifica el articulo 1° de ta Ley N°26711, que establece la

prohibicion de ejercer fa facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en caso de parentesco, y sus modificatorias.

. Ley de Presupuesto del Sector Publico para sl Afio Fiscal correspondiente y sus normas

complementarias.

. Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles

(REDERECI).

Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil Rectora del
Sisterna Administrativo de Gestion de la Oficina de Recursos Humanos.

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

Decreto Supremo N°021 — 2000 — PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el Sector Piblico, en casos de parentescy; y sus modlificatorias,

Decreto Supremo N°019 — 2002 — PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier medalidad contractual.
Decreto Supremo N°075 — 2008 — PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y sus modificatorias

Decretio Supremo N°040 — 2014 — PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil
y sus modificatorias
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3.19, Decreto Supremo N°002 — 2014 — MIMP, que aprueba el Reglamenio de {a Ley N°29973,
l.ey General de la Persona con Discapacidad, y sus modificatorias.

3.20. Decreto Supremo N°003 — 2018 — TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas taborales del Estado.

3.21. Decreto Supremo N°004 ~ 2019 ~ JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, L ey de procedimiento Administrativo General.

3.22. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°0681 — 2010 — SERVIR/PE y sus modificatorias,
que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las
entidades de la administracion plblica.

3.23. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°313 — 2017 — SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades piblicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N°30057, Ley del Setvicio Civif".

3.24. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330 — 2017 — SERVIR — PE, que formaliza
modificacion la Resclucion N*61 — 2010 — SERVIR/PE en lo referido a procesos de
seleccion.

3.25. Resolucion Ministerial N°12 — 2020 — MIDIS, Aprobar e} Manual de Operaciones del
Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza — CONTIGO, y sus modificatorias

3.26. Resolucion Ministerial N°124 — 2018 — TR, que aprueba el Manual de Usuario del
Aplicativo para el Registro y Difusion de las Oferias Laborales del Estado.

3.27. Resolucion de Presidencia Ejecutiva No 265 — 2017 — SERVIR ~ PE, que aprueba |a
"Guia para ta Gestion del Proceso de Induccidn®”,

4, RESPONSABILIDADES

4.1.Ella Jefe/a de la Unidad de Administracion es responsable det Sistema Administrafivo de
Gestion de Recursos Humanos, v es a través de la coardinacion y colaboracion de fa
Coordinacion Recursos Humanos que, conduce los procesos de seleccién y contratacion
de servidores y servidoras CAS; asimismo, es responsable de atender los requerimientos
de las Unidades Organicas y de gestionar el desarrollo de todas las etapas del proceso de
seleccion y contratacion, incluyendo la custodia del expediente que dio origen a la
contratacidn de servidores y servidoras CAS. Asli como de asegurar el cumplimiento de la
presente directiva.

4.2 La Coordinacion de Recursos Humanos, es responsable de conducir el desarrollo de todas
las etapas def proceso de seleccion y contratacion del personal CAS, de acuerdo con lo
establecido en 1a presente directiva, a fin de atender los requerimientos de {as unidades de
organizacion.

4.3.Las Jefaturas de las Unidades Organicas, en su condicion de areas usuarias, son
responsables de evaluar y planificar la necesidad de personal CAS, previendo la existencia
de los recursos presupuestales necesarios en la meta correspondiente para la contratacion
solicitada y de realizar el requerimienio de contratacién, observando fa pertinencia y
coherencia de los perfiles de puestos requeridos. Asimismo, elaborar la evaluacion de
conocimientos ¢ habilidades técnicas requeridas para el puesto sometido a concurso,
participando del desarrollo de los procesos de seleccidn en las evaluaciones que se
requiera.

4.4.El Comité de Seleccion es responsable de la evaluacion de la entrevista y eleccion del
candidato o candidata idéneofa para el puesto, observando los principios de mériio,
transparencia e igualdad de oportunidades, asi como elaborar y suscribir el Acta de los
resultados finales, entregando a la Coordinacion de Recursos Humanos el expediente con
la documentacién generada durante el proceso, debidamente firmada. Los miembros del
Comité de Seleccion estan sujetos a las responsabilidades administrativas que hubiere
lugar, en caso de incumplimiento de sus responsabilidades.
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4.5.Los candidatos y/o las candidatas son responsables de cefiirse a los procedimientos vy
cronograma establecidos en las Bases del proceso de seleccién en que participa y realizar
el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales del proceso. Asimisma,
son responsables de la informacién declarada en la ficha de postulacion y de los
documentos presentados con los gue acredite el cumplimiento de los requisitos para ccupar
un puesto.

4.6.La Coordinacion de Recursos Humanos en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de
Informacidn es responsable de safvaguardar la informacién de los pracesos y resultados de
las etapas del proceso de seleccion generadas en el portal web institucional. La Unidad de
Tecnologias de Informacion es responsable de dar mantenimienio y soporte a las
herramientas o plataformas digitales vinculadas al proceso de seleccion.

4.7.La Coordinacién de Recursos Humanos es responsable de coordinar de forma oportuna
con Abastecimiento, los insumos y/o recursos materiales necesarios para ejecutar los
procesos de seleccion de personal.

5. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes definiciones:

5.1. Aviso de Convocatoria: Es el documento donde se detalla(n) la(s) posicién(es) a
convocar, especificando el petfil del puesto, caracteristicas y funciones vy las condiciones
esenciales del contrato.

5.2. Area usuaria: Es la Unidad Organica que solicita la contratacién de personal CAS.
5.3. CCP: Certificado de Crédito Presupuestal.

5.4. Aplicativo AIRHSP: Aplicativo Informdtico para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Piblico.

5.5. Accesitario: Es ella candidato/candidata que, habiendo aprobado todas las
evaluaciones del proceso de seleccién, no alcanzé vacante porque se ubica en el orden
de mérito inmediato inferior del ganador/a

5.6. Bases del Proceso de Seleccion: Es el documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del concurso, debe contener toda la informacion que
el candidatofa debe conocer para presentarse al concurso y que garanticen el
cumplimiento de los requisitos del cargo a cubrir.

5.7. Candidato(a): Es aquelia persona que postula para cubrir un proceso CAS.
5.8. Candidato / candidata ganadorfa: Es el candidato o ia candidata que obtuvo la mayor

calificacién durante las Evaiuaciones, al haber cumplido con todos los requisitos exigidos,
encontrandose habilitado para suscribir el confrato administrativo de servicios.

59. Comité de Seleccién: Es el Organo que actia de manera colegiada y auténoma, fiene
la responsabilidad de seleccionar al candidato o candidata idoneo {a) para ocupar un
puesio en la entidad, a través de un proceso de seleccién.
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5.10.

5.11.

5.12,

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Contrato Administrativo de Servicio - CAS: Constituye una modalidad especial propia
del derecho administrativo y privativo del Estado, que vincula al “Programa CONTIGO”
con una persona natural que presta servicios de manera subordinada y dependiente; se
rige por sus propias normas y confiere a las partes derecho y obligaciones previstas en
esta.

Entrevista Personal: Es una conversacion semi estructurada que tiene por objetivo
obtener informacién referida a los intereses, motivaciones, detalles respecto a la
trayectoria laboral, habilidades para el puesto, compatibilidad con la entidad, entre otros
factores.

Evaluacion Curricular: Verifica que el candidato o candidata cumpla con acreditar los
requisitos minimos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacién,
experiencia generat y especifica, asi como otros requisitos adicionales a los minimos
solicitados que hubieran sido exigidos en el perfil de puesto.

Evaluacion de Conocimientos: Mide el nivel de conocimientos del candidaio o
candidata para e} desemperic de las funciones del puesto.

Evaluacion Psicolégica: Evalia las competencias de los candidatos y/o candidatas en
relacién a lo sefialado en el perfil de puesto para ia 6ptima ejecucién de las funciones del
perfil.

Experiencia Laboral: Requisitos de experiencia general y experiencia especifica
necesaria para ocupar el puesto, ya sea en el sector puiblico y/o privado, El tiempo de
experiencia Jaboral es contabilizado desde el EGRESO de la formacion Técnica de la
educacion superior (técnico, profesional técnico y profesional) y/o universitaria
correspondiente, debiendo acreditario.

Experiencia Profesional: Entendida como el tiempo, computado a partir de la abtencién
del grado académico de Bachilier o tftiulo de educacibn superior o de educacidn
universitaria, durante el cual la persona ha acumulado experiencia laboral en la materia
de su profesion.

Habilitacién Profesional Vigente: Condicién reconocida mediante documento escrito a
los miembros de un determinado Colegio Profesional, que los autoriza a desempefiar
funciones profesionales en un determinado ambito profesionai. La habilitacién profesional
vigente debe considerarse, como minimo hasta el momento de la inscripcion.

Perfil del Puesto: Es el documento de gestién que contiene la informacién estructurada
respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la esfructura organica, misién, funciones,
asi como [os requisitos y exigencias que se demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

Posicidn: Lugar de cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un tnico
perfil.

Proceso de Seleccién: Conjunto de etapas sucesivas cuyo objetivo es elegir a lo{s)
servidores y servidoras idoneos(as) para ocupar un puesto sobre la bass del mérito,
igualdad de oportunidades y transparencia.
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$.21. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicién

5.22,

5.23.

5.24,

dentro de la entidad, asi corno los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto puede
tener mas de una posicién siempre que el perfil de éste sea el mismo.

Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD): Es la base de
datos electrénica en la que se registran las sanciones de destitucion y despido del
personal que labora en la Administracion Publica.

Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM): Es la base de datos de
aqueilas personas que adeudan 03 cuotas sucesivas de sus obligaciones alimentarias
establecidas por mandato judicial. La informacién inscrita en el referido registro esta
destinada a proteger a todas las personas afectadas por las deudas tributarias, de
manera especial a los menores de edad y las personas con incapacidad permanente.

Registro de Deudores de Reparaciones Civiles {REDERECI): Relacién de personas
que estan impedidas de ejercer funcion, cargo, empleo, contrato o formar parie del
Comité de cargo publico, asi como postular y acceder a cargos publicos que procedan de
eleccion popular. Estos impedimentos subsisten hasta la cancelacion integra de la
reparacion civil dispuesta.

DISPOSICIONES GENERALES

El ingreso del personal para prestar servicios al “Programa CONTIGO”, se produce necesaria y
obligatoriamente como resultado de un proceso de seleccién amparado por la presente directiva,
con excepcion de aquel personal que se encuentre calificado como CAS de confianza.

6.1. Sobre los motivos de Contratacion: El ingreso de personal para prestar servicios bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, debe darse dentro de
las siguientes consideraciones presentes en la nomma:

Atencion de nuevas funciones o incremento de actividad o del nivel de produccion,
siendo esta situacion en el caso de requerir nuevos servicios o cubrir nuevos cargos
aprobados mediante resolucion competente con sustento presupuestal.

Atencion de servicios especificos de duracion determinada.

Cobertura de cargos o servicios por renuncia o cese del servidor o servidora (CAS por
reemplazo).

Sustitucion dei titular del servicio sefialando el tiempo que rige el contrato vy el casual
del mismo (suplencia)

E!l ingreso de persocnal también se puede generar para cubrir servicio en virtud a
resolver situaciones coyunturales o de emergencia, tales como: desastres naturates,
epidemias, ausencia de personal debido a paralizacién de labores, u otro que guarde
refacion con la necesidad institucicnal.

6.2.Etapas del proceso de seleccién para incorporar personal, bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para tal efecto, se debe desarrollar las
siguientes etapas:

a,
b.
c.
d.

Etapa Preparatoria

Etapa de Convocatoria v Reclutamiento
Etapa de Evaluacion

Etapa de Eleccidn

6.3.Para la contratacion de personal, bajo el régimen especial — CAS, debe contar con
disponibitidad presupuestal y autorizacién de la Direccién Ejecutiva del Programa
CONTIGO.
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6.4.E! ingreso de personal al “Programa CONTIGO", se realiza mediante:

e Concurso Publico de Méritos.

e Contratacion Directa, previsto en la primera disposicion complementaria final por Ley
N°®29849, Ley que establece [a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

PROCESO DE SELECCION

Proceso que consiste en el mecanismo de incorporacion de servidores, con ia finalidad de
seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre la base del mérito, igualdad de
aportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos para acceder at servicio ofrecido.

7.1.ETAPA PREPARATORIA

Para Convocar un proceso de seleccion de personal, el area usuaria debe contar previamente
con |a autorizacion de la Direccién Ejecutiva del Programa CONTIGO.

7.1.1.De la Autorizacién para Nuevos Servicios

a. El area usuarta soficita y sustenta mediante informe dirigido a la Direccidn Ejecutiva
del Programa CONTIGO, |a necesidad de contratar nuevo(s) servidor(es)/servidora(s)

L
1.
Hi.

CAS para el cumplimiento de las tareas encomendadas.

b. En caso sea autorizado el requerimiento, &l drea usuaria envia a la Unidad de
Administracién los sustentos requeridos, debidamente llenados y con la firna y sello
de! Jefe(a) o encargado(a) del area usuaria, conteniendo los siguientes formatos:

Memorando de Requerimiento de Personal CAS Nuevo (Anexp N°01 - A).
Formato del Perfil del Puesto (Anexo N°02).

Dichos formatos son validados por la Cocrdinacién de Recursos Hurnanos, a fin
de asegurar que |a informacién esté acorde con las normas vigentes; en caso
de ineumplimiento, se devuelve el expediente al drea usuaria; caso contrario si
el area requirente sustenta el requerimiento, la Coordinacion de Recursos
Humanos remite el expediente a la Unidad de Administracion, para su
autorizacion. La solicitud de autonizacién se realiza a través del Anexo: N°01 —
C.

La Unidad de Administracién registra en ef Mddulo Administrativo del SIAF el
CCP y solicita a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién su
respectiva aprobacion a través del SIAF, para tal efecto, remite a dicha Unidad
e] expediente con las autorizaciones respectivas, asi como también la Solicitud
de Autorizacion (Anexo: N°01 = C}).

Validado el expediente de requerimiento, ta Unidad de Planeamienio,
Presupuesto y Modemizacion, procede a derivar a ta Unidad de Administracién
ef reporte de la nota del CCP aprobado y la selicitud de autorizacion, a fin de
que la Unidad de Administracion traslade ef expediente a la Coordinacion de
Recursos Humanos para que inicie el proceso, a través de la Solicitud de
Autorizacion {Anexo: N°01 - C).

7.1.2.De la Autorizacion de Reemplazo de Servicios



v g
°-3‘3ﬁ¥5 £

P iy i
2 Ministerio de Desarrolio 3
e Inclusién Social : ;

Programs Nackonal de Entrega de la Fenudon
N COMributiva a Personas (on DU afsd sdad
Svera en Mtusciin de Pobreza - CONTIGO

Unidad de Administracion
Coordinacién de Recursos Humanos Pigina 9 de 60

Fecha de vigencia: I 12020

La Coordinacion de Recursos Humanos revisa los siguientes documentos
sustentatorios:

i. Carla de renuncia de la persona que cubrit el servicio o documento donde se
indique la no proroga o no renovacion del mismo.

ii. Carta primigenia que originé la necesidad para la contratacién del servicio a
reemplazar adjuntado el perfil con el que se origind la necesidad. Solo en
casos excepcionales se debe sustentar modificacion (sdlo de funciones del
puesto, coordinaciones principales, formacidn académica, conocimientos y
expetiencia) del perfil de puesto.

ii. Memorando de Requerimiento de personal CAS Reemplazo (Anexo N°01 —
B).

iv. Fomato del Perfil del Puesto (Anexo N°02).

De contar con todos los documentos, la Coordinacién de Recursos Humanos
procede a enviar dicha documentacion a la Unidad de Administracion, para su
autorizacion (Anexo N°1 - C).

La Unidad de Administracidn envia a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto vy
Modernizacion el expediente para confirnar si cuenta con recursos presupuestales,
a través del (Anexo N°G1 — C), luego de ello, lo remite a la Unidad de Administracién
con las respectivas autorizaciones.

7.1.3.De la Conformacion del Comité:

La Coordinacion de Recursos Humanos procede al registro en el AIRHSP e inicia
fa planificacion del proceso de seleccién.

. Ef Comité de Seleccion es conformado mediante acto resolutivo emitida por fa

Unidad de Administracion, esta conformacion queda registrada en Actas (ver Anexo
N°03: Formato de Acta Conformacion del Comité de Seleccian).

Los miembros del Comité de Seleccién, asumen responsabilidad desde que son
notificados como tales y estan obligados a cumpiir con las funciones asignadas en
la presente directiva. El no asumiras ¢ incumplifas sin una justificacion vatida
representa falta de caracter administrativo disciplinario.

. Los miembros suplentes entran en funciones ante la ausencia del titular, generada

por causas de fuerza mayor, tales como licencias por enfermedad, ausencias
imprevistas de la zona de trabajo, inhibicion de los miembreos por las causales
indicadas en el literales h) v j).

La Unidad de Adminisiracién, a través de la Coordinacién de Recursos Humangs,
debe asegurar mediante diferentes medios (instructivo, taller, curso, etc.), que el
Comité de Seleccién conozca los procedimientos y herramientas a emplear para el
normal desarrolio def proceso de seleccion, debiende este quedar evidenciado
documentalmente (ver Anexo N°04 — Formato de Registro de Aprendizaje del
Comité).

E!l Comité de Sefeccion debe estar conformado de la siguiente manera:

Titulares:

# Un (01) representante de la Coordinacion de Recursos Humanos en calidad de
miembro titular {Obligatorio).
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e Un (01) representante de la Unidad requirente en calidad de miembro titular
{Obligatorio}.

e Un (D1) representante de la Unidad de Administracion en calidad de miembro
titular (Obligatorio).

e Un (01) representante de la Direccion Ejecutiva yfo representante de fa Unidad
de Asesoria Juridica, en calldad de miembro titular (Opcional).

Suplentes:

e Un (01) representante de la Coordinacion de Recursos Humanos, en calidad de
miembro suplente. (Obligatorio).

s Un (01) representante de [a Unidad requirente, en calidad de miembro supiente
{Obligatorio).

# Un (01) representante de ia Unidad de Administracidn en calidad de miembro
titular {Obligatorio).

=+ Un (01) representante de la Direccion Ejecutiva y/o representante de la Unidad
de Assesoria Juridica, en calidad de miembro titular {Opcional).

Cada representante debe contar con un miembro suplente de la misma Oficina o
Unidad Organica, quienes deben asumir las funciones, en caso no puedan hacerlo
los miembros Titulares.

Los miembros del Comité de Seleccidn que, por motivos debidamente justificados,
no puedan cumplir con sus funciones como miembros fitulares, deben dirigir una
carta a fa Unidad de Administracion, con la anficipacion debida para que los
miembros suplentes sean notificados y asuman su participacién en el proceso de
seleccion.

La abstencion de los miembros del Comité de Seleccion aplica para el proceso de
seleccion en su totalidad y se regula de conformidad con los articulos 89° y 90° de
la Ley N°27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

Deben abstenerse de conformar el Comité los servidores ylo servidoras que se
encuentren en los siguientes supuestos:

i.  8i tuviera relacién hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia con
cualquiera de los candidatos.

ii. Los servidores y/o servidoras gque se encueniren cumpliendo sancion
administrativa por procesos disciplinarios, ni los que se encuentren en uso de
vacaciones o licencia.

iii. De presentarse tal situacién debe comunicarlo por escrito e inhibirse de
participar en el proceso de seleccion, debiendo constar en Acta.

7.1.4.De las Funciones del Comité:

Los miembros del Comité de Seleccion tienen como sus principales funciones, lo
siguiente:

a.
b.

c.
d.

Velar por el cumplimiento del cronegrama de actividades.

Participar en la avaluacion curricular de los candidatos y/o candidatas que pasan a
la entrevista.

Canducir la Entrevista Personal con los farmatos correspondientes.

Visar [os cuadros de resultados parciales y Resuitados Finales (Anexo N°15).
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e. Asegurarse se realicen las verificaciones: RNSDD, REDAM REDEREC! de los
candidatos o candidatas durante el proceso de seleccidn,

f. Adoptar las medidas de seguridad que resulten pertinentes, a fin de svitar la
filtracion de la prueba de conocimientos antes de su aplicacion garantizando la
transparencia del proceso.

g. El Comité de Seleccion en casos excepcionales, puede desestimar documentos
que no sustenten la experiencia laboral, como los documentos que no sean legibles
y/o no se especifique con claridad las fechas de inicio y fin de labores.

h. Apoyar en la atencion de las observaciones y/o reclamos de los candidatos y/o
candidatas de manera oporiuna, las mismas que deben ser integradas e!
expediente.

i. Supervisar y verificar s¢ concluya el proceso de seleccion con el expediente
completo el cual conienga fos todos resultados de la Etapa de evaluacion,
cumpliendo el principio de transparencia.

j- Incorporar personal en calidad de apoyo para el desarrolio del proceso de seleccion;
sin embargo, las responsabilidades de las actividades siguen siendo de todos los
miembros del Comité de Seleccion.

k. Encaso deincluirse personal de apoyo, estos no deben tener vinculo de parentesco
con los candidatos y/o candidatas hasta cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, por razon de matrimonio, union de hecho o convivencia con cualquiera
de los candidatos y/o candidatas

7.1.5.La elaboracion y aprobacién de las Bases del Concurso

a. Las bases contienen las reglas para el concurso piblico de méritos de una o mas
posiciones por puesto.

b. Las bases contienen el puntaje minimo aprobatorio respecto de cada evaluacion.

c. Para la elaboracion de los requisitos de formacién, experiencia laboral,
capacitacion, conocimientos complementarios u otras vinculados al puesto en
concurso, deben comeo minimo considerarse lo descrito en el Manual de Perfil de
Puestos. Dicho Manual sirve de referente para determinar el perfil minimo requerido
para servidores y servidoras CAS, en casc de no tenerlo se elabora el perfit del
puesto con ] drea competente, el mismo que debe ser aprobado por la Unidad de
Administracion a traves de la Coordinacién de Recursos Humangs.

d. Los requisitos exigidos no deben ser discriminatorios, por motivos de raza, sexo,
idioma, religion, opinion, discapacidad, edad u otros cohceptos, garantizando la
igualdad de oporiunidades y condiciones para postular.

e. Debe senalarse necesariamente la obligatoriedad de acreditar en copia simple y/o
constancia de SUNEDU los titulos o grados de estudios alcanzados y ofros
requisitos exigidos para el momento de la firma de contrato.

La etapa de convocatoria y reclutamiento comprende las actividades que deben ser
realizadas para asegurar ia adecuada difusién del concurse y atraccién de los potenciales
candidatos y/o candidatas para cubrir fas posiciones vacantes; ambas, pueden reaiizarse
de manera simultanea y se someten a las siguientes fases:

7.2.1.De la fase Convocatoria
En el Portal web del “Programa CONTIGO" se establece la informacion detallada

respecto a la(s) convocatoria(s) del proceso de Seleccidn, debiendo contener la
siguiente informacion:
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e Requisitos: Formato de Aviso de Convocatoria del Proceso de Seleccion (Anexo
N°05), el cual contiene: Generaiidades, perfil del puesto, caracteristicas del puesto
o cargo, condiciones esenciales del contrato.

¢ Link de accesos: Cronograma del proceso de seleccion, Bases Generales que
rigen los procesos de seleccion CAS, anexos: Declaraciones Jurada de
Incompatibilidad y Nepofismo (Anexo N°6) y Formato de Ficha de Postulacion —
DDJJ de cumplimiento de Requisitos (Anexo N°7), y todos los Resultados de la
Etapa de Evaluacion del proceso de seleccion.

El proceso de convocatoria se inicia con el registro de las vacantes en el aplicativo
informético habilitado para tal fin por SERVIR y en forma simultanea," en el portal
web wwaw. empleosperu.gob.pe; asl como en ef portal web del Programa CONTIGO,
durante el pfazo minimo de diez (10) dias habiles.

La Coordinacién de Recursos Humanos difunde el puesto convocado para atraer
candidatos y/o candidatas que puedan cumplir con el perfil del puesto, promoviendo
el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

7.2.2.De la Fase de Reclutamiento

La fase de reclutamiento inicia con la inscripcion y culmina con la evaluacion Pre —
Curricular.

a. Inscripcion de candidatos y/o candidatas:

La inscripcion se realiza a través de la plataforma virtual u otros medios
establecidos en las bases de la convocatoria.

Para la inscripcion debe tomarse en cuenta lo siguiente:

La inscripcion debe darse de manera simultanea con los diez {10) dias que duraia
convocatonia o dentro de los plazos mencionados en el aviso de convocatoria.
Puede inscribirse todas las personas que consideren cumplir los requisitos
establecidos en la convocatoria, incluidas las gue laboran en el “Prcgrama
CONTIGO".

La inscripcion es de exclusiva responsabilidad del candidato y/o candidata, y debe
generarse deniro de la fecha indicada en el cronograma.

Solo se puede postular a una convocatona, en caso de advertirse duplicidad de
postulacion, s6lo se considera la primera postulacion realizada.

La Ficha de Postulacion anexo N°7 y la Declaracion Jurada de Incompatibilidad y
Nepotismo anexo N°B, constituyen los Unicos documentas validos para la
inscripcion, los que se tiene en cuenta para la evaluacion Pre — cunricular, caso
confrario no es considerade en el mismo.

Para efectos de simplificacién administrativa, este fipo de inscripcion constituye una
Declaracién Jurada de cumplimiento de requisitos por parte del candidato y/o
candidata, siendo su correcio llenado una forma de precalificacion de lo solicitado
en el perfil del puesto, el cual es sujeto a fiscalizacion posterior. Dichos documentos

! Decreto Supremo N° 003-2018-TR, el cual establece las disposiciones para el registro y difusion de las oferias laborales
del Estado, Articulo 3.- De la obligacion de las entidades de la Administracion Piblica de registrar sus ofertas de empleo en
el aplicativo informatico.
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deben solicitarse obligatoriamente de manera previa a la Entrevista, a fin de ser
calificados en la Evaluacion Curricular.

Se considera hasta tres (03) modalidades o tipos de inscripcién:

Inscripcion Presencial

Para los casos, se implemente la inscripcion presencial al proceso de seleccion,
se exige la presentacion impresa de la Ficha de Postulacion y los decumentos
que acrediten el cumplimiento de los requisitos descritos en el perfil de puesto,
los mismos que son ingresados en la Oficina de Gestion Documental dentro de
la fecha y hora establecidas. La recepcion del expediente del candidato y/o
candidata debe estar en sobre cerrado y debidamente foliado.

La Inscripcion via correo electrénico

Para los casos, se€ implemente fa Inscripcion via correo, el candidato debe foliar,
firmar y escanear la ficha de Postulacién y la Dedlaracion Jurada de
Incompatibilidad y Nepotismo y enviarios al correo electronico que se indigue en
el aviso de convocatoria, indicando en el Asunio: Niumerc del Proceso de
Seleccion ylo codigo y nombre del puesto at que postula.

Inscripcién en linea {(Sistema de Seleccion de Personal)

Para los casos en que la Insctipcidn sea "en linea”, a través de la plataforma de
Seleccion del Programa CONTIGO, el candidato y/o candidata, debe registrarse
rellenando el Anexo N°07 “Ficha de Postulacién — DDJJ de Cumplimiento de
Requisitos” y en el Anexo N°06 Declaracién Jurada de Incompatibilidad y
Nepotismo.

Una vez terminada su postulacién, el Sistema de Seleccion de Personal le remite
un mensaje a su cuenta de correo electrénico, en el cual le adjunta los dos (02)
formatos en archivo PDF correspondientes a las Declaraciones Juradas que
debe presentar debidamente fimadas y foliadas con los documentos que
acrediten lo suscrito, en las fechas indicadas en el cronograma de la
convocatoria.

Para los casos de las modalidades de inscripcion via correo o Inscripcién en
linea, la Coordinacisn de Recursos humanos debe emitir el listado de candidatos
y/o candidatas inscritos al cierre de la convocatoria del proceso de seleccion
(anexo N°09 — A), iniciandose la evaluacion Pre — curricular de cumplimento de
requisitos.

b. Evaluacion Pre - Curricular

Esta evaluacion es eliminatoria y no cuenta con puntaje v es considerada una

evaluacién Pre — Curricular de verificacion de cumplimiento de Requisitos.

La Coordinacién de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, verifica si la
informacion consignada en la ficha de postulacidn (Anexo N°7} y en la Declaracion
jurada de Nepotismo e Incompatibilidad (Anexo N°6), cumplen con los requisitos
del perfil del puesto de la convacatoria de selsccidn para ello debe tomar en cuenta
lo siguiente:

Si fa inscripcién se realiza dentro de fos plazos establecidos en el cronograma
del aviso de convocatoria.

Si el candidato ha colocado €l puesto y/o cédigo al cual postula en la ficha de
postulacién.
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iii.  Si el candidato y/o candidata cumple con los requisitos minimos del puesto.

iv. Sielcandidato y/o candidata firma y cumple con el llenado correcto de la Ficha
de postulacién (Anexo N°7) y en la Declaracién jurada de Nepotismo e
Incompatibilidad (Anexo N°6)

v. Las Declaraciones Juradas deben estar exentos de borrones o
enmendaduras, asi mismo; deben estar debidamente lienados y firmados (no
se admiten firmas superpuestas, ni informacion incompleta).

vi. Si el candidato y/o candidata no presenta impedimento(s) para contratar con
el Estado, tales como:

» Estar cumpliendo sancién discipiinaria de cese temporal, o sancion
administrativa que le impidan laboral en el Estado.

e Estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSDD) o quienes lo estan
judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesién, cuando
ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempeniar servicio civil.

e Haber declarado tener familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2°
grado de afinidad, que por razén de matrimonio o unién de hecho o
convivencia, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion

¢ Haber declarado tener antecedentes penales, judiciales, ni policiales, ni
tener sentencia condenatoria vigente.

s Haber declarado percibir otros ingresos del Estado, excepio que dejen de
percibir esos ingresos durante el periodo de coniratacion administrativa de
servicios, salvo que estos ingresos provengan por funcién docente,
fuerzas ammadas y policiales o dietas por participacién en uno de los
directorios de entidades o empresas publicas.

e Figurar con sancion vigente en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles (REDERECI). {(*)

e Figurar con sancién vigente en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos — REDAM

(*) Las verificaciones en los registros de REDECI, y REDAM pueden realizarse
durante el proceso de seleccion y obligatoriamente antes de la firma de contrato.

La omisién de cualquier de los supuestos antes mencionados genera la
descalificacion automatica del candidato y/o candidata.

vege

3

De acuerdo a los resultados se otorga alguna de las siguientes condiciones, segun

8. HERRERA
corresponda:

15: mf

o Califica: candidato y/o candidata que cumple con tedos los requisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto.

e No Califica: candidato y/o candidata que no cumple con alguno de los requisitos
minimos exigidos en el perfil de puesto.

o Descalificado/a: candidato y/o candidata que no ha consignado la totalidad de
la informacion en la plataforma de reclutamiento y/o en {a ficha de postulacion.

Ei candidato y/o la candidata con la condicién CALIFICA, debe entregar los
documentos sustentatorios seguin se indique en el cronograma del proceso, y debe
tomar en cuenta lo establecide en las bases de la convocatoria, siendo
responsabilidad del Comité del Proceso de Seleccién determinar periodos de
‘tiempo adecuados para ia verificacion documental de los expedientes recibidos.
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7.3.ETAPA DE EVALUACION

Unicamente los candidatos y/o jas candidatas que hayan obtenido la condicion “Califica”
como resultado de la evaluacion pre - curricular de verificacion de cumplimiento de
requisitos, deben rendir las evaluaciones orientadas a constatar su idoneidad para el
puesto.

El proceso de seleccién de personal bajo el régimen especial de confratacion administrativa
de servicios {CAS) en el “Programa CONTIGO", pueden incluirse hasta cuatro {04)
evaluaciones, las cuales se indican en la siguiente tabla.

Tabla N°1: Tipos de Evaluacién

N° Evaluaciones Caracter Responsable
Evaluacion . N : La Coordinacion de Recursos
L Psicomeétrica//Psicologica Opclonal/Eliminatotia Humanos
.. Unidad de Administracion - La
E"a‘“"‘.“‘,’“ de Opcional Coordinadora de Recursos
o e Eliminatoria Humanos - Comité de
(Evaluacion Tecnica) Selecaon

Unidad de Administracion - La

3 |Evaluacion Curricular gﬂ%zt&r;; Coordinadora de Recursos
Humanos. Comité de Seleccitn
. Obligatoria i .
4 | Entrevista Personal Eliminatoria Comité de Seleccion

TOTALES

e La Evaluacion Curricular y la Entrevista personal son evaluaciones obligatorias en
todos los procesos de seleccidn del “Programa CONTIGO". Las evaluaciones tienen
puntajes minirmos y maximos segun los tipos de evaluacién que corresponda en el
aviso de cada convocatoria.

e La Evaluacion Curricular es obligatoria y se desaprueba si no se cumplen con
acreditar los requisitos generales y especificos establecidos en el aviso de
convacatoria, la evaluacion de conocimientos es opcional y se desaprueba sl no se
obtiene un puntaje minimo segun corresponda. La evaluacion psicométrica es
opcional, eliminatoria y no otorga puntaje. La evaluacién psicologica es referenclal
y no otorga puntaje, sin embargo, se considera obligatoria su asistencia, de no asistir
el candidato y/o candidata queda automaticamente fuera del proceso.

Soélo lpos candidatos yfo candidatas que obtengan puntaje minimo aprobatorio en cada
evaluacion son considerados en ja publicacion de resultados,

7.3.1.De la Evaluacion Curricular (Obligatorio/Eliminatorio)

La evatuacion curricular comprende la revision de la Ficha de Postulacion {Anexo N°7)
con los documentos de sustento presentados por el candidato y/c candidata, con la
finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos especificos para el puesio y
otorgar puntaje en base a los criterios de evaluacién curricular detallados en el
Formato de Evaluacion Curricular {Anexo N°8 o Anexo N°8 — A).

El Comité debe contar de manera oportuna con los Criterios de la Evaluacion curricular
considerando los pesos y puntuaciones minimas y maximas segin el nimero de
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evaluaciones a realizarse en el proceso, ver: (Anexc N°08: Formato de Evaluacién
Curricular)

Para todas las modalidades de Inscripcién debe tomarse en cuenta los siguientes
documentos sustentatorios que se verifican en la evaluacion curricular:

Declaracién Jurada de Postulacion {Anexo N°7)

Declaracion Jurada de Incompatibilidad y Nepotismo (Anexo N°6)

Copia de Documenta Nacional de Identidad (DNI) o Carné de Extranjeria vigente
Copia simple y/o constancia de los documentos de formacion, experiencia y
capacitacion sefialados en el Aviso de Convocatoria

s Oftros requisitos que se indigue en ¢f Aviso de Convocatoria

Para la Evaluacidn curricular de los expedientes del candidato o candidata se toma
en cuenta los siguientes criterios:

a. Formacion Académica:

Se analiza los documentos que susientan la formacion académica sefialada en la
Ficha de Postulacion:

= | aformacion académica, referida a la condicion de egresado, se sustenta con la
copia simpile de la constancia de egreso, emitida por el Centro de Estudios.

e Los que cuenten con la condicién de estudiante se sustenta con la copia simple
de la constancia de estudios, emitida por el Centro de Estudios.

e Se sustenta mediante copia simple los certificados o titules de: Educacién Basica
Regular o Altemativa {Secundaria completa), Titulo de Educacion Superior
{Técnico, Profesional Técnico, Profesional) y Diploma de Bachiller de Educacion
Superior.

e Con relacion a grados y titulos: Bachiller, Titulo Universitario, Maestria o
Doctorado y Diploma de Magister o Doctorado, se sustenta mediante el resultado
de la buisqueda en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU). Corresponde al candidato o candidata identificar que el
sistema de blisqueda de consuitas se encuentre activo, afin de que sea un medio
probatoric del requisitco. En caso no se visualice por este medio, es
responsabilidad del candidato y/o candidata presentar la copia simple del grado
o titulo solicitado en el perfil.

s Para profesionales fituiados cuyo peifil establezca colegiatura y habilitacion
profesional vigente, debe entenderse en el Peru, para estos casos el candidato o
la candidata debe adjuntar la consulta web del Colegio Profesional. Si el colegio
profesional no cuenta con portal inslitucional que brinde la informacidén de
habilitacion requerida se debe acreditar mediantie una constancia legible y
vigente, adjuniando a la ficha de postulacion si es que el perfil del puesto asi lo
requiera.

e Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N°30057 y su Reglamento General
sefialan que los titufos universitarios, grados académicos ¢ estudios de
Postgrado emitidos par una universidad o entidad extranjera o los documentos
que los acrediten son registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como
unico acto previo la legalizacidn del Ministerio de Relaciones Exteriores o el
apostiliado correspondiente.

e Para el caso de documentos expedidos en idioma diferenie al castellano, el
candidato o la candidata debe adjuntar la fraduccién oficial o ceriificada de los
mismos en original y copia. Se procede a devolver la documentacion original en
la fecha comunicada oporfunamente.
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Los documentos adjuntos deben ser legibles por ambas caras, sin borrones o
enmendaduras, e indicar el petiodo de estudios y la fecha de expedicidn; de igual
manera, deben contener sellos y firmas legibles. Caso contrario los documentos
se excluyen de la calificacion.

in el supuesto, que el candidato o la candidata no cumpliera con la acreditacion
de uno de los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto es considerado
como: NO CALIFICA.

b. Cursos y/o programas de especializacion:

Debe acreditarse con copias simples de certificados yfo constancias
correspondientes:

Los Certificados/Cansiancias de Estudios deben ser visibles por ambas caras e
indicar el periodo de estudios y cantidad de horas académicas.

Sdlo se consideran los cursos gue tienen una duracion no menor de 12 horas. Se
puede considerar cursos con una duracion menor a la antes sefialada, siempre
que sean mavyor a 8 horas y organizados por un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas.

Sdlo se consideran los Programas de Especializacion que tienen una duracion
no menor de 90 horas. Se puede considerar aquelfos con Una duracidn menor a
la antes sefalada, siempre que sean mayor a 80 horas y organizados por un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Para ser considerado Diplomado debe contar ¢on 24 créditos académicos.

c. Experiencia

Se evalua la experiencia general y experiencia especifica conforme a lo
declarado por e candidato o la candidata en relacién a los requisitos exigidos en
el perfil del puesto al que postutan.

El tiempo de experiencia laboral es contabilizado desde el EGRESQ de la
especialidad académica carrespondiente, por lo cual el candidato o la candidata
debe presentar constancia para acreditardo. Caso contrario, se contabiliza desde
la fecha indicada en el documento de |la formacién académica requerida en el
perfii (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

La experiencia general debe acreditarse con Certificados/Constancias de
Trabajo, conitratos y/o adendas emitida por la Coordinacion de Recursos
Humanos o la que hagas sus veces; resoluciones, drdenes de servicio emitidas
por la Oficina/Unidad de Administracion, de a institucion empleadora que sefialen
al menos la fecha de inicio y fecha de iérmino del servicio prestado y el puesto
desempefiado. Todos los documentos deben contener sellos y firmas legibles del
empleador.

No se considerar el documento gue no sefiale: |a fecha de inicio, ni la fecha de
fin del servicio.

Solo se consideran las resoluciones de designacion, encargatura o suplencia,
siempre gue se presenten las respectivas resoluciones de inicio y iérmino.

Solo se publican en la web los resultados de la Evaluacion Curricular de los
candidatos y/o candidatas que alcancen la puntuacion minima requerida (Anexo
N°08 o Anexo N°08 — A de Evaluacion Curricular).

7.3.2.Evaluacion de Conocimientos (Opcional/Eliminatorio)

El contenido de la prueba es de caracter confidencial y eliminatorio, siendo
responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos y del Comité de Seleccion,
velar por [a administracion, aplicacion, revision y resguardo del contenido de la misma.
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La aplicacion de la prueba puede ser en modalidad presencial yfo virtual, lo cual es
definido de acuerdo a lo indicado en el aviso de convocatoria, previo al inicio del
proceso.

Los candidatos y/o candidatas deben aprobar ta evaiuacion de conocimientos con un
puntaje minimo de 24 puntos y puntaje maximo de 40 puntos para continuar con el
proceso de seleccion.

El area usuaria a través de su representante hace llegar la prueba, la cual debe
contener un minimo de 20 preguntas de opcién multiple, las que son elegidas de forma
aleatoria por RRHH. Debe eniregarse en sobre lacrado y en digital con 12 horas de
anticipacién al area requirente mediante el SGD, o de ser el caso, siguiendo las
politicas de seguridad indicadas por la Coordinacién de Recursos Humanos.

7.3.3.Evaluacion Psicométrica y Psicolégica (Opcional y Eliminatoria)

De considerarlo pertinente, la Unidad requirente puede solicitar a la Coordinacicn de
Recursos Humanos la aplicacién de una evaluacion Psicométrica. Esta prueba no
otorga puntaje para el resultado final. Sin embargo, para calificar la evaluacion
psicométrica se ufiliza las puntuaciones establecidas en ia correspondiente prueba o
test psicométrico (de acuerdo a la prueba elegida para el correspondiente concurso).
Se considera como CALIFICA o NO CALIFICA segun los resultados obtenidos.

Evaluacién Psicologica se considera como una gvaluacion opcional y complementaria,
pero de asistencia obligatoria. Su no asistencia descalifica automaticamente al
candidato y/o candidata. Es preciso sefialar, que la evaluacién Psicoldgica la elabora
un psicélogo colegiado y habilitado.

Los resultados de cada una de las evaluaciones, a excepcion de la psicologica son
publicados en el portal institucional del "Programa CONTIGO",

7.3.4.Entrevista Personal (Obligatorio/Eliminatorio):

Enr la Entrevista Personal se ulilizan los critefios que se indican en el formato de
Entrevista {Anexo N°13). El puntaje minimo para aprobar esta fase es 24 puntos y el
maximo es de 40 puntos, o segin comresponda al numero de evaluaciones
establecidas en 8l aviso de convocatoria. (Ver Tabla N°2 y Tabla N°3 — Tabla de
Puntajes por tipo de Evaluacion).

ot
£ .
£ ve
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E

El tipo de entrevista gue se emplea es tipo Panel, esta se realiza en forma individual.
La Entrevista esta a cargo de los miembros del Comité de Seleccion.

Es facultad del Comité de Seleccidn el uso de plataformas virtuales para llevar a cabo
la entrevista panel, siempre que esta guarde cumplimiento con las fechas y horarios
establecidos en el aviso de convocatoria.

7.4.ETAPA DE ELECCION

En esta etapa, el Comité de Seleccién, debe elegir al candidato o candidata idoneo/a para
el puesto convotado, de acuerdo al puntaje acumuiado obtenide como consecuencia de la
suma de todas las evaluacicnes anteriores. Sobre la base del puntaje acumulado, se
otorgan las bonificaciones establecidas por ley, segun corresponda.
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El puntaje final obtenido por cada candidato yfo candidata resulta de sumar el puntaje
acumulado con las bonificaciones otorgadas, de ser el caso.

e Para los casos, en que €l proceso de seleccidn consta de dos (2) evaluaciones (para
casos excepcionates y debidamente sustentados ante la Unidad de Administracion),
se considera el siguiente puntaje:

Tabla N°2: Tabla de Puntajes {2 Evaluaciones)

N°® |Evaluacion Peso |Puntaje Minimo| Puntaje Maximo

1 |Evaluacién Curricular 60% 36 60

2  |Entrevista Personal 40% 24 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

e Para los casos, en que el proceso de seleccion conste de mas de dos {02)
evaluaciones se considera el siguiente puntaje:

Tabla N°3: Tabla de Puntajes (Mas de 2 Evaluaciones)

N° | Evaluacidn Peso |Puntaje Minimo | Puntaje Maximo
1 lI'Evaz;LL;?ggciagaPsmometnca - No tiene puntaje | No tiene puntaje
2 | Evaluacion de Conocimienhtos 40% 24 40
3 | Evaluacion Curricular 20% 12 20
4 |Entrevista Personal 40% 24 40

TOTALES 100% 60 100

Para catcular el puntaje final se proecede de la siguiente manera:

Evat Conoc + Eval Curric + Entrev = Puntaje Final

e Para ser declarado GANADOR o GANADORA del proceso, debe obtener el puntaje
minimo de sesenta (60) puntos.

s En caso que culminadas las evaluaciones exista empate de dos o mas candidatos y/o
candidatas, se considera como ganador/a del proceso al candidato que haya obtenido
mayor puntaje en fa Entrevista Final.

¢ Finalizado el proceso, la Coordinacion de Recursos Humanos remite a la Unidad de
Comunicaciones e Imagen el resuitado para su publicacién en la pagina web o portal
institucional, asi como los "Resuliados Finales” de aquellos candidatos y/o
candidatas que hayan aprobado todas las evaluaciones del proceso de
seleccion. Se publican como méximo dentro de los dos (02) dias hébiles
siguientes a la culminacion de Ia ultima evaluacion.

e En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el articulo 54° del Regtamento de
la Ley N°29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad” y cuando haya un
empate en un concurso plblico de mérito, se debe seieccionar a la persona con
discapacidad.
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e En el proceso de seleccion por Contratacion Administrativa de Servicios - CAS se
puede recurrir a ofros candidatos y/o candidatas accesitarias aprobados en orden de
mérito cuando los que resulten ganadores/as no se presenten a suscribir sus
respectivos contratos de trabajo o tengan algin impedimento legal o administrativo
para suscribir.

s Los responsables del proceso deben asegurar la verificacion del RNSDD, REDAM de
los/las ganadores/as, asi como asegurarse que se cumpla con el parrafo (v), inciso b,
numeral 7.2.2 De la Fase de Reclutamiento, a fin de verificar que los candidatos no
tengan impedimento para su incorporacién a la institucién en casoc de resuitar
ganadores/as, €n cuyo caso no se procede a su contratacion.

s El plazo maximo para que eifla ganador o ta ganadora suscriba el contrato v se
incorpore a laborar es de cinco (05) dias habiles contados a partir el dia siguiente de
la publicacién del Cuadro de Méritos.

7.5. De las Bonificaciones

Se otorga bonificacidn a los candidatos yfo candidatas que cumplan con fos requisitos
minimos para el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatotio en la Evaluacién de la
entrevista.

e Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas. — Se otorga una

bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, al candidato o
candidata que adjunte el documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

M‘\ + Bonificacién por Discapacidad. — Se otorga una bonificacién del quince por ciento
! o 3 {15%) sobre e} puntaje final cbtenido, al candidato o candidata que adjunten el
% documento emifido por la autoridad competente que acredite su condicion de
. CHANA Q% Discapacidad.
" EFAVE] §—‘-
) cmmgo' ¢ Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel. — Se otorga la bonificacién

por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°27674
sobre el puntaje de la evaluacidn curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las candidatos y/o candidatas que hayan indicado en el Anexo
N°07. Ficha de Postulacion - DDJJ Declaracidén Jurada de Cumplimiento de
Requisitos, debiendo ademas ser acreditado con ia copia simple dei documento
oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacion es de acuerdo
con el nive! obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
1 Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados 16%
Panamericanos y se ubiquen en {os tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.
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Deporiistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos ylo Campeonatos Federados 199%
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro ylo plata ’
o que establezcan récord o marcas bolivarianas
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
4 |Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de cro y/o
plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
5 |Juegos Deporiivas Bolivarianos o establecido récord o A%
marcas nacionales.

e Importante. -~ Si un candidato o candidata cumple con los requisitos para obtener
ambas bonificacicnes, es decir es de las FF.AA. y ademas posee una discapacidad,
se le suma ambas bonificaciones, las bonificaciones se aplican sélo si el candidato
o la candidata aprueba la evaluacion de la entrevista.

7.6.Del Expediente Del Proceso De Seleccidn De Personal - CAS

Durante cada evaluacion del proceso de seleccion CAS, el Comité de Seleccién entrega los
formatos y actas del proceso de seleccidon firmada y visadas a la Coordinacién de Recursos
Hurmanos, para el amado del expadiente del proceso.

El expediente del proceso CAS debe conteher como minimo:

e Formatos de requerimiento de personal de |a autorizacion, sefalados en la etapa
preparatoria, asi como los perfiles de los servicios a convocarse.

* Resolucién de conformacion del Comité que acredite de los representantes.

o Cronograma del Proceso

e La relacién de los candidatos y/o candidatas que participaron del Proceso CAS.

» Copia de la Ficha de Postulacion del GANADOR o GANADORA y sus declaraciones
juradas (la misma que registré en la Inscripcién y copia de documentos del cumplimiento
de requisitos minimos y otros que le ctorgaran puntaje adicional.

» Ficha de Postulacitn y declaracién Jurada de los candidatos y/o candidatas que pasaron
a |a entrevista final y sus documentos sustentatorios.

¢ Los Formatos de los resultados de todo el proceso de seleccién {Evaluacién Pre —
Curricular, Evaluacién Psicométrica y/o PsicolGgica cuando corresponda, Evaluacion de
Conocimientos de corresponder, Evaluacion curricular, Entrevista Personal y Resultado
Final).

e Ademds, el impreso de las verificaciones de consulta en los sistemas: RNSDD, REDAM
y REDERECH del GANADOR 0o GANADORA del proceso.

* Para el caso de procesos de seleccion bajo la modalidad Presencial, se debe adjuntar
la ficha de postulacién y declaracion jurada con los documentos de sustento del
cumplimiento del perfi}, de los candidatos y/o candidatas que pasaron la evaluacién de
Entrevista.

e la Unidad de Administracion en coordinacién y colaboracion con la Coordinacion de
Recursos Humanos son responsables del resguardo y custodia de los expedientes de
los Procesos CAS.

7.7.De La Declaracion De Desierto o De La Cancelacion Del Proceso

Declaracién de desierto
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Ei proceso debe ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten candidatos al proceso de seleccion.

e Cuando ningln candidato y/o candidata cumpla con los reqguisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los reguisitos minimos, hingln candidato o candidata
obtiene puntaje minimo en las evaluaciones del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccién (solo procede previo ala Evaluacién de la
Entrevista).

Ei proceso puede ser cancelado en alguno de los supuesios, sin gue sea
responsabilidad del “Programa CONTIGO™:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio.
e Por restricciones presupuestales.
e Ofras razones debidamente justificadas.

PROCESO DE CONTRATACION

Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre el servidor y la entidad puablica a
través de la suscripcion de un contrato, fijando los derechos y deberes comrespondientes a los
servidores, ademas de las caracteristicas, condiciones, restricclones y penalidades concernientes al
servicio, el cual pemmita el cumplimiento de la normatividad institucional.

7.8. Suscripcion def contrato:
La Eleccién laborat se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo dentro un plazo

no mayor de cinco (05} dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados finales.

UPPM
ﬁ; Para suscribir ef contrate de trabajo, elfta ganador/a, dentro del plazo establecido por norma,
debe presentar la siguiente documentacién, la misma que debe formar parte del legajo de
, §- QHIPANA personal CAS:

e La Ficha postulacion (la misma que reqgistré en la Inscripcion, visada y foliada en
cada hgja).

e Hoja de Vida no mayor a 5 hojas.

» Documentos originales que sirvieron de sustenio para la calificacion en la
evaluacion Curricular que acrediten el cumplimiento de los requisiios minimos y
otros que le otorgaran puntaje adicional. Los documentos deben tener las copias
fedateadas (fedatario institucional “Programa CONTIGO™) al exhibir el original, y
devueltos seglin programacién.

s Declaraciones Juradas de incorporacicn (del anexo N°16 al anexo N°24).

e Ceriificado de Salud emitida por [os sarvitios del Ministerio de Salud (original)

En caso que elfla ganadorfa del proceso de seleccion np se apersone a suscribir
el contrato o no cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su
inscripcion a la convocatoria, se dedara ¢como ganador/fa al primer accesitario/a
segun orden de mériio para que proceda a la suscripcion del contrato dentro det
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato, el segundo candidato o candidata del orden de meérito,
por las mismas consideraciones anteriores, la Coordinacidn de Recursos Humanos
puede convacar al tercer candidato segln orden de mérito o declarar desierto &l
proceso.
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a. Registro del contrato

Consta de las siguientes actividades:

¢ La Coordinacion de Recursos Humanos ingresa ia informacién de elfta contratado/a
y sus derechchabientes a la plaiaforma del T — Registro, dentro de las veinticuatro
(24) horas de suscrito el contrato CAS, generando la constancia de alta, la cual debe
entregarse en copia al contratado.

o Durante el procesoc de contratacion, la Coordinacidn de Recursos Humanos le
properciona a élla nuevo servidor o servidora los documentos relevantes del
Pragrama CONTIGQ, para su incorporacion.

o Finalmente, se informa al titular de la unidad requirente respecto a la fecha de
incorporacién del nuevo servidor 0 nueva servidora.

s Culminado el procedimiento de suscripcién y registro del contrato, se entrega toda
la documentacién del servidor o de la servidora al responsabie de legajos de la
Coordinacion de Recursos Humanos para el armado del legajo personal y custodia
del expediente de contratacion CAS.

b. Control posterior

Suscrito el CAS, la Coordinacion de Recursos Humnanos debe efectuar la verificacién
aleatoria de los documentas como control posterior. De detectarse la falsedad,
adulteracion u omision de fos documentos presentados durante el proceso de seleccitn
CAS, por parte del ganador o ganadora, de manera inmediata y bajo responsabilidad
se debe derivar la documentacién a las instancias correspondientes para el inicio de las
acciones administrafivas y legales que correspondan y resolver ef contrato.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El medio de comunicacién para la atencion de consultas que deseen efectuar las/os candidatos
y/o candidatas durante el proceso de seleccién CAS es a través def correo electronico el cual
es precisado en el aviso de convocatoria, el mismo que es administrado por la Unidad de
Administracidn a través de la Coordinacién de Recursos Humanos,

Las controversias, situaciones no previstas o interpretaciones gue se susciten o se requieta
durante el proceso de seleccién y posterior a éste, deben ser resueltas por la Coordinacion de
Recursos Humanos y/o por el Comité de Seleccién a cargo del proceso, segun corresponda y
de acuerdo a la etapa en la que se encuentre,

La Unidad de Administracion procede a efectuar las precisiones que fueran necesarias para la
correcta aplicacion de la presente norma. De presentarse alguna situacion que no esté
contemplada en la presente norma, se debe tomar supletoriamente como referencia los criterios
utilizados en la contratacion faboral establecidos en la norma que se encuentre vigente.

El Comité de Seleccion, sefialado en el parrafo 7.1.3 del numeral 7 de las Disposiciones
Especificas, quedara conformado con uh (1) representante de la Unidad de Administracion,
como titular y suplente, en el caso que la Coordinacion de Recursos Humanos, sea el area
requirente.
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9. ANEXOS

Del Proceso de Contratacign CAS:

Anexo N°01 — A Memorandum Requerimiento de Personal CAS — Nuevo
Anexo N°01 — B Memorandum Requerimiento de Personal CAS — Resmplazo
Anexo N°01 - C Formato de Solicitud Autorizacién De Personal

Anexo N°02 — Formato de Perfil de Puesto

Anexo N°03 — Formato de Acta de Confermacion del Comité de Seleccidn
Anexo N°04 — Formato de Registro de Aprendizaje del Comité de Seleccion
Anexo N°05 — Formato de Aviso de Convacatoria del Proceso de Seleccion
Anexo N°08 — Declaracién Juratla de Incompatibilidad y Nepotismo

Anexo N°07 — Formato de Ficha de Postulacion — DDJJ de Cumplimiento de Requisitos
Anexo N°08 ~ Formato de Evaluacion Curmricular (2 Evaluaciones)

Anexo N°08 - A Formato de Evaluacion Curricular (Mas de 2 Evaluaciones)
Anexo N°09 — Formato de Resultados de Evaluacion Pre — Curricular

Anexo N 10 — Formato de Resultados de Evaluacion Curricular

Anexao N°11 — Resultados Evaluacion Psicomeétrica /Psicolagica

Anexo N°12 — Resultados de Evaluacion de Conacimiento

Anexo N°13 ~ Formato de Enfrevisia de Personal

Anexo N°14 — Resultados de Entrevisia Personal

Anexo N°15 — Resultados Finales

Del Proceso de Eleccién;

Anexo N°16 — Declaracion Jurada Ficha personal

Anexo N°17 — Declaracion Jurada de Datos Personales

Anaxo N°18 — Declaracion jurada de eleccion de Cuenta Sueldo

Anexo N°19 ~ Declaracion jurada de toma de conocimiento para el cumplimiento de normas
de integridad y compromisc de cumplimiento.

e Anexo N°20 — Declaracion jurada de Sistema de pensiones

Anexo N°21 — Declaracion jurada de toma de conocimiento de los documentos normativos vy
aplicaciones informaticas y compromiso de uso,

Anexo N°22 — Acuerdo de Confidencialidad

Anexo N°23 — Declaracion Jurada de Registro de Derechohabientes

Anexo N°24 — Declaracion Jurada de intereses

Flujoqrama:

e Anexo N°25 — Flujograma del Proceso
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Anexo N°1 — A Memorandum de Requerimiento de Personal CAS Nuevo
muummumnmm ¥ hombees™

'‘Afio de la Universalizacion de la Salud”™
MEMORANDUN N* 600x-20-x-20 20
Magdalena,
A
Asunte 5 Ruguersnionit de conliatacon de Personal CAS — (Nuave}
Referencis H
FPecha J Lama, XX de maszo det 2020,

Por la prosents me digo 5 usked, on atenciin B asyntn dof rubio, oo is Iinalidad de saiciane
autonzacion para la contratacion di persofud pov CAS (Mueve), 08 dcuetdo & siguionio daal

i HMotivo de! Reguatimiento: Margue s gue coresponda:

Rasmplato ] l Immo l

T Atencrin de nuevas funciones o iIncrementa de actividad o 0el nivel de p"oduccror‘ 55
Nmamamﬂk;mdedwacmmddmrmmﬂd i e ( ) |

i Inforenaocidn det Puesto a cubrin:

[ Danorrinaciin dal pueslo [ ]
;N_wmmm S qe s ]

UIHS ) :
‘ Uridasd requirento

| Reawmaracion monsvel | ) R

P- nNodo o8 contratacion i Wb IR,

Me‘L! ;m:,up-m stal atocta | - Mgm o

L — ——

" Juatificscion dal reqisramiantia

-

En adicion & las evaluacionas chbpaiories, se raiues aplicar 12 mguena avaliacion
]  svwuscon de Conommento [] evstusctn Pecokioca
D Ewmtacion Peicomélrics
En lal senbcio cumplitnos son remely los sguentes documentos
1.- FosmnaRo dol Portit dol Puasto (Anoxo M- 2},

Ashnismo, meicional que o representanta del dtoa que fonmord ede do Comité da Sakeoudn
e X000, idenlficado oon oofeG QlCHONGD 0000, oo doh DONA Tealliol ks
COUNTRACIONGE NECHSATESs ala «f CUumpimuiio ga Buashio iequel e,

Sin ot porotsy, guedo de usted

| EL Peni Primero |
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Anexo N°1 — B (Memorandum de Requerimiento — CAS Reemplazo)

Memorandum H* xx-xx-xx-2020

Magdalena,

Licenciada

Xta00kn
Jete de ta Unidad de AdmEnistracin

Pressnte.-
Asurito : Seiieito autonTacion para Contrameién por CAS Resmplaza
Referencia 8) Carta de renuncia del oo 2020

b} Carta de procesa prirpigenic
Fecha H time XX de marzo del 2020

Por |a presenie me dingg a usied, en alencdn al asunte gl ribrs, con 2 finalxdad de solictare
autonzacion para |z confralegion de personal por CAS (Muewo), de acuerdo al siguiente detsle.

I.  Motive def Reguerimiento;
1. Por resmplazo
Apelicios y nombres {oesado)

Remunerseidn mensual
Fecha de c=se

. hdormackin del Puesto & cubrin
Dapominacion gel pussto
N°® de posiciones x%
Uredad

Unidad requirent=
Remuneracion menausl
Penodo de contratacion uR s
Afeta presupuesial afecia M=ta

B Jostificacidn dal reguerimients

En adicon a las evaluacones obligalonas, se equere aplcar & sipaenie cvaluncion.
[[] cvaiuacion de Conocimientc [ evetuasion Prcaidgca
Ewaluagion Peicometrica
£n inl senfido cumplimos oo remdir ios siguientes documestos:
a. Caria de renuncia de la persone que cubifiG el servicio o documento dorde se indique
18 A pEOITO0E © NO FERGVRCION Sad M
b. Cara primigenia que ongind la necesidad para l& contretaeitn del servico a
resmplarar aduntaco ef peril con of qua se angnd [a necesidad
€. Fomalo dei Perfil dei Puesto (Ao N° 02)
ASIMBMNMG MARMAN (uS & repressmtants MRl ANeX QU2 BENUYS porte o= CHRE de salccidn B8
X000 releniBieadnt con comen Siecironicn X0Oo0l 0N qUken s puede realizor las coordinacionss
necesanas para 21 requennsento solicitado.

Sin otno parbicular, quedo de ushed.

Alentamenie

Bv. Fastro Blecher Caron 417 Magdak oo Mar rEL PERU PR!MER?i

Talefanc Tt TAN00E anexzs 1000y 1001
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AnexoN1-~C

Formato de Solicitud AUTORIZACION De Personal

1.-Evaluacion de ta Coordinacion de RRHH (Informacion del Poasto a Cubrir}

Unidad Drgénica

Denowpinacitn del Pussto
is}

Motivo de Requerimisnto

Nuevel §

Resmplazo( }

Codigo(s) AIRSHP

La Remuneracion Maxima
Presupuasiads

fr i e et e

Be so!tctw Fle:thllk!ad

Jmmlﬁnﬂhmm«m mmwﬁmmm

I S — e P e g

S §)

KO}

M sdjunta | Foematds de sustanto)

Eormato de Requerimients | 81 { } NO{ )
de Personal
Apexo. N"B1-AoB
Anexo N° 2: Formato del 8 {) NO{}
Perfll del Pussto
v'B
Coordinacidn de Recursos Humanos Jefatura O la Unidad de
Administracion
2.- Evaluacion o b Jefaturs
Unldad Planeamisnto, Presupussto y Nodersizacian
El Pussto cuenta con 8 {1 WO )
sertificacion presupuestal
ad -
Jefaturs de {a Unidad de Plansamisnto, Fresupiesto y Modemizacion
3- Evaluacion de 1a Jefatura de I Unddad de Adminisbusitn
EtPuestoseencuentta | S8 { ) HOY{ )
vacanie
Elavisodeconvocatoria | & () NO{ )
fue revisedo por RRHH
V'8
Coordinacion de RRHH afatura de Unidad de

Aderiristrpsidn
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Anexo N°02: Formato de Perfit de Puesto
“Drcwnity ther 3 Iglaidad de Oportunidadis pars mujeres y hombees™
"Afe de i Unressalizatidn o e Salud™

Formato de Poarfil del Pussto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nembire del puesto:
Depandencls jerarquica insal:
Dapendencia funcional:
Puestus s su cago:

i
2- —_— —_— ]
3

4

L

E — e - e, —d
 Coordinaciones internas 5%
{ [
a F
| 1
L N N I M T |

EtPero .PRIMERP_ |
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G) i5a
B} Grsdols)atanin scadbmica ¥ aslaios
A} Hive! Educsivo r
Tetuaridos para o pUssss e o)
ircom  Com ]
pila  plets Egresadola} D&Dm
[ ]pomane (] [ aachier
PSS 1 Requiers
Secundania i ; DT&MLMM e 'M'thm",
Teonea | ||
Basica Maestria §i} | No
(182ahos)| l »
Teenica | ] | [] .
Supenor (3 5“”‘“ i;m
6 4 afios) - — boed
Unwerstan | | T
mersn [ [ | [ooconse
Egresed | | Tiula
Lo . ldo

AJ Conocimisndos Técnicos principales requetidos pacs el purato (No requieren docurnentacion
mladma):

a;mymammmem
Nofa. Cac's so dobey faner o menas de 12 horas de capacitacion y ios programas ue
Bspeciaizacion ng menas de 50 hows

€.} Conocimisntos de Ofimitica » idiomas.

OFIMATICA
( Procesador de textos (Ward,
| Open Office Wirfle, olc )
{Fiapas de chicuis (Excel
[owm otc )
ﬁop]m;&msmum i
i (Power Pont. Fren. otc | i | |
[, |

| EL Pero Pameno |
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Expariencis ganaral

indique i cantidad total de sfios de experiencia laboral: ya sea on o sector piiblico o privado

L

L

Expariancis especifica
A Indeque et bempo da sxperiencis requarido pare of pussta, en la luncon o la masena

8. En bese aia sxperiencin requarda para ol pusals {parte &), ssitale ol liemps requarda en f sechor publice:

€. Margue ol nivel minimo de puesto que 53 FBNR CoMm expanencia, ya sea en ol sector plibixo o prvade:

- 3 i sapr [ 1
B achawile i Avaiisn o Alalis IE B i[ i"‘td: 72T T
oolemoosl | Asmens | n || Erpcieiae | | i Deecior
L_ | - ._l rador 1

* Mancione otas aspecios complementancs Sobve Bl FeqUISHD do SxPTancn; &0 Cose axshers
&igo adiclonal para of puesio

£Se requiste nacionaided peruana? sl {we
Arots of sustanto: ‘

S |

- Es cuanto tengo gue informar para los fines que estime conveniente.

{CAB}

| E1 Prso Primero |
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Anexo N°03

Formato de Acta de Conformacién del Comité de Seleccién

N° de proceso de seleccion

Nombre del puesio

Mediante la presente ACTA y basado en la Resclucion N° XXX se deja constancia la instalacion
del COMITE DE SELECCION, quienes se encargarin de la conduccitn del proceso de seleccion
de personal CAS N° 30000

Teniendo las siguientes funciones:

1 Velar por el cumplimiento del cronograma de actividades.

2.  Apoyar en la evaluacion curricular

3.  Conducir la Entrevista Personal con ios formatos correspondiantes.

4. Visar los cuadros de resultados parciales por etapa y, el Cuadro de Méritos.
5

6

7

. Asegurarse se realicen las verificaciones: RNSDD, REDAM REDERECI de los

ganadores y/o ganadoras del proceso.

Evitar la filtracién de la prueba de conacimientos antes de su aplicacion garantizando la

transparencia del proceso.

. Apoyar en la atencién de las observaciones yio reclamos de los candidatos yie

candidatas de manera oportuna y consignarias en actas.

8. Supervisar y verificar se concluya el proceso con el expediente completo el cual
contenga los resultados de las etapas de evakiacion, cumpliendo el principio de
transparencia.

Seguidamente, elfla representante de la Coordinacion de Recursos Humanos informa la lista de
candidatos yl/o candidatas inscritos para verificar lo siguiente

. Si tuviera relacion hasta cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad, por

razGn de matrimonio, unién de hecho o convivencia con cuzlquiera de losflas candidatos
De existir alguna relacion de las mencionadas, el representante debe abstenerse de participar
en ¢l proceso de seleccion CAS y, ser reemplazado por ! representante supiente, asumiendo
las funcicnes antes descritas.

. El Comité de Seleccion debe manejar en estricta confidencialidad, la infarmacion que
contiene cada informe Psicoldgico y Psicométrico, tal como sediala la Ley N°29733 “Ley
de Proteccion de Datos Personales”, cuando forma parte de! expediente de coniratacion
CAS,

Representante de la Coordinacion de Recursos Humanos {Obligatorio)
Titular:
Suplente:
Representante de [a Unidad Requirente {Obligatorio)
Titular:
Suplente:
Representante de la Unidad de Administracion yfo Unidad de Asesoria Juridica y/o
Direccién Ejecutiva (Obligatorio)

Titular
Suplente

El representante suplente asumird funciohes en caso el thular requiera abstenerse o, por ofros
motivos que [e impidan continuar a cargo del proceso.

En seiial de conformidad firman la presente.

Representante de la Coordinacion de Representante de la Unidad Usuarla
Recursos Humanos

Representante de la Unidad de Administracién



PERU | Ministerio de Desarrolic [Vicsministerio o uu.*“ ::—-uu
e Inclusién Social G T TR R Gavena en Situscion de Pobireza - CONTIGO

Unidad de Administracion Fecha de vigencia: ! 12020

Coordinacién de Recursos Humanos Pagina 32 de 60

Anexo N°04

Registro de Aprendizaje del Comité de Seleccion

CASN",.......-20...

Lineamientos del Proceso de Seleccidon

| | Uso del Sistema de Seleccion CAS digital (*)
Uso de Formatos del Proceso de Seleccion CAS

TEMAS | | Evaluacion Cumicular
| | Manejo de Entrevista

%! RS — : U S

Hora de Inicio: 1 Hora de Término: | N° de Horas:

NOMBRE DEL CAPACITADOR | FIRMA DEL CAPACITADOR

i

»  Encaso utilizar el Sistema de Seleccion CAS digital al momento tle asumir las funciones.

1. PARTICIPANTES
RO By e ___ MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION
MIEMBROS QHG!NA o ummn NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA

|
MIEMBROS |
TITULARES ¢
;
MIEMBRO {
SUPLENTE = 1
| E

NOMBRE FIRMA }- FECHA

Responsabls da fa
Firma De! Registro

V'B* Del Jefe De
Administraciin
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ANEXO N°05
AVISO DE CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION
PROCESO CASN.° - MIDIS - PNPDS

.. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatona

2. Organo o Unidad Requirente (unidad de requerimiento}

3. Organo o Unidad Requirente encargada de realizar @] Process de Contratacion
4. Base Legal

It. PERFIL DEL PUESTO

REQUNSITOS DETALLE

Experiencia General!
Experencia Experiencia Egpecifica:
Experiencia Especifica en el Estado:

Mabilidades o Competencias {Maxima 4)

Formaciin académica, grado
scadémico y/o nive! de estudios

Cursos y Programas de especlalizacian
requendas

Conosimiantos Técnicos principaies {Se verificaran en la elapa de enfrevista)
requeridos para el puesto

Conocimientos de Ofimsatica e
IdiomasiDialecios

FUNCIONES:

a.
b.
.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servick
Dursclén del conirato
Remuneracion mensual
Otras condiciones ssenciaies del Se debe indicar si e requiete viajar al interior &l
contrato pais
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ANEXO N°06:

Deciaracidn Jurada de Incompatibilidad y Nepotismo

Yo hio de don
y tofia de estado civil de
afios de edad, natural de gennficads 1a) son Documento de Identidad
N® domiciiado en
Y

tedéfonos,

En atencién a mis ditos consignados, declard lo siguients:

8 No tengo impedimentos para contreter con of extado.

b. Mo iengo impedimento para ser posior o coniratisia, expresamente pravisto por las disposiciones
lagaias y reglamentarias sobre 1a materia.

No me encuentio inserito en el Registro de Deudores de Reparaciones Crviles ~ REDERECE.

No me encuentro con sancidn vigente en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

Cumplo con los requisitos minimos sefialados en la convooatoria corespondients.

NO astoy incurso (a) en el 1érmino & impedimanio pard reipgrassr a cualquier organismo dal

Estado, por haber sido destituido (a) o despedido {a) (5 afios) o haber cesado con incentivos en

Programas de Renuncia VYoluntana (5 afios)

No soy miembio en actividad de las Fuerzas Ammadas o Policia Nacionat del Peni.

Tenge conocimiento del Codigo de Etca del Ministerio de Trabsio y Promocion det Empleo y me

sujetn a eflo.

i Soy responsable de I veraGdad de s documenios & nformmacidn que presento en a
convocatona.

i No tengo vinculo iaboral alguno con Entidades del Estada o Empresss del Estado con
accionariado privado o con potestades

k. No figuro en & Registro Nacional ge Sanclonas Destitucdn y Diespito — RNSDD.

Declaro estar informado(a) respecio a to peohibicidn de dobla parcepatn de ingresos por parta
det Estads, conforme i establece el articulo 3° de fa Ley N° 28178, Ley Marcs del Empleo Pdbiico:
“Ningun empileatio publica puede percibir del Estado més de uns remuneracion, retribucion,
amolumente o cualquier tipo de mgrese Es incompatitie la percepcion sumilldnea de
remuneracion y Perision por senvicios prestatios af Estzdn {. )" Salvo 105 casos prewvistos en fa
Lay N° 30026, Ley gue autoriza la contralzaain de pensionisiss de la Policia Naciona) dat Perd y
da las Foarzas Armadas para apoyar an dreas de seguridad ciudadana y sequridad naconal: y
otias excepoiones safialadas expresamente por ia Ley, de igual maners ko sefialado en la carrera
pablica magisterial

. No poseo anfecedentes penales ni policiales, intompatibles con 1a olase de cargo.

Mo { ) 81 { } tengo proceso judicial pandiente con & Programa CONTIGO.

Mo tengo parentesco hasta el cuade grado de consanguindad, segundo de afinidad y por rezén
de matimonio, con i personal de direccdn yio con e peesoast gue tenga injerencia directs o
indirecta en ef proceso de seleccidn de personal, sujetdndome a las disposiciones de la Ley
N"26771 y su Reglamento aprobado por Decreto Suprema NE021-2000-PCM, modificado por ef
Decreto Supremo N'G17-2002-PCM v Decreto Suprems N'0134.2005-PCM de fos cusies tengo
pieno conocimienin. Asimismo, me compromedts % no parficipar en ninguna accion que configure
ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobra la materia,

p. Conozco las prohibiciones € incompatibilidades dispuestas an ia Ley N* 27588 y sis Reglamento
aprobado por Decrelo Supramo N'019-2002-PCM y no ensontranme incurso en los impedimentos
que dichas disposicionss safialan.

g Gozo de buen ¢stado de salud fisica y mental pare desempeliar las funciones def carge af que

o ~ann

-

ong

postuin.
1. No{ ) Si ( )y me ercuentro registrads (a) en o Registro de Deudores Alrmentarios - REDAM.

Adiconaiments, segin me corvesponda, y para afescies de ponificaciones en ta cabficacidn. deckind
que:

a) Si{ ), NO{ ) soyunapersona con discapasidad, sujets o los beneficos da la Ley N* 29073,
Ley Genersl de s Persona con Discapacidad, su Reglamento v maddicatonas {°).
&) 8i{ ), RO{ )soylenciads de jas Fuerzas Armadas (%),
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EN CASD DE TENER PARIENTES

Daclaro tajo juramente que en el Programa Nacional de Entrega de ia Pension no Contributiva a
Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO, Iaboran las personas

cuyos apeilidos v nombres indico, a guien{es) me une {a relacion ¢ vintido de afinidad {A) o
consanguinidad {C), vinculo matimoniat (M) o unitn de hecho {(LiH), sefiatados a conlinuacion.

Retacién

Apeilidos

Nombres

Area de Trabajo

Manifiegto gue b mencionado responde a 1 verdad de ios hechos, v fengo conocimiento que, §i o
declarado s falso, estoy syeto a los alcances de o establecido en o articulo 438° dei Codigo Penal,
que prevé pena privative de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaraclon,
viclando ef principio de veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad, simulandc o
alterando ia verdad intencionalimente,

DEJO CONSTANCIA QUE NG HE SIDO COACCIONADO {4} PARA FIRMAR ESTA DECLARACION
JURADA Y QUE LO HAGO LIBRE ¥ VOLUNTARIAMENTE POR PRINCIPIOS DE ETICA Y MORAL,

ANTE LG CUAL FIRMO LA PRESENTE

Firma
Nt

Magdalena del Mar, de de20_

Huslia Digital
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ANEXO N°08;

. Pregrama ey

Py ey

e Sevess e Stk du Pt - m

o
ﬁ PERU | Ministerio de

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR

{2 Evaluaciones)
[ Proceso de Seleccion CAS N° o ]
Nombre del Puesto CAS: l
Nombre del Candidatola |
Fecha e qyalvmciin: L |

REQUISITOS MINIMDS DE APROBACION:

J Formato N* 8: Declaracion Jurads de Postulacion & incomputindidad
) Formato N° 7 Ficha da Postulacion

L] pocumento Nacional de identidad {DNS) vipente.

f.j Presentar copia simple o constantis Formacion en oo

i) Acreditar expaencia laborat minima de 100 {0x) afios en ef desempefio de funciones afines s la
profesion, con pasterisrdad a 1z oblencidn del oo Profesional

() Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion minima de 80 horas afines al servicio

convocado,
{J Na haber sido destituido de ta Administracién Publica o Privads en los GIfmos 05 aios.
-
PACTOR GE Cumpist PUNTAJE Lo
EVALUACKM | Bomificacién AT T e
| Cumnple o grada . :
| minwmo Wy i |
FORMACION | g | l " ;
| | Cants con x 0 mds grados |
| Bopificacion | supsriores al minimo egueridn 1 14 |
| | (condhurios) ! |
e |' e - | 4‘”77A'7"A.T_w'—'-'——_-_— :
| Experiencia i :
| General | | |
T — J R A s S | A E |
| Expenencia |raxnmafxﬁﬁmmﬂo 1 | |
| Especifica Bciones € i | |
E&Pﬂg‘f_ﬂ [ | Do x # & ol miy o7 @ i L) |
| . | desermpato de funpiones alnes 4t 4 |
| Bonificac L ! i |
| | Mas de x 26 80 ol Sesempalio | & |
L ~ 17 T T 1 I A S —— :
= :
| Cumple cm“ . £ i
E l i :
| Mirno 53 horas sfines o sarvicio |
CAPACITALION J;;:M:m | cmwecadn. Relsva ata s.:m:r.o'n E i% : &
] § ]
| requendos ensl | { |
| perfi de pussto ; | S {
W l:::;:ﬂa;rmu a“xt_--m:-;uaa-m:m”g ' z‘* v ‘ 7 |
) PUNTMETOTALWIHIM [ L = = !
‘ Deportista Cal:hmm de Alto T [
aoutﬂcms‘ : i % .‘|‘|12'13{N |
Rg_ng__g N° 27874) } | | - _______l
PUHTIE E TOTAL EVIL CURRICULAR B 4 1

CALFICA ({ ) NG CAUFRICA { )} DESCALIFICA { )
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Progsma Powsoeal de Eoliugs de Le Pemninm
A . D g -t

Nota: Los postulantes que obtienen 38 puntos, por cumplimianto de los requisitos del perfil del
pussto numeral 1,2 y 3} pasan a la sigulente etapa del progese.
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ANEXO N°08 - A

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
{Mas de 2 Evaluaciones}

Proceso de Seleccion
CASN*

Nombre del Puesto CAS:
Nombwe del Candidatola: |
Fecha de evaluacion:

S N AR T

REQUISITOS MINIMOS DE APROBACION:

{J Formato N° 6 Declaracédn Jurada de Postulacidn & incompatitilidad

{J Formato N° 7 Ficha de Postulacion

3 tocuments Naconal de identidad (DN1) vigenta,

{3 Prasentar copia simple o constancia del Tiiulo Profesional Universitario de xo.

LI Acrediar axpedencia laboral mirima de wix {Ox) afios on & desempedio de funciones afines ala
profesién, con posteriondad a la obtencion del xxx FProfesional

L} Acceditar capacitacidn ylo actvidades de aciuslizacidn minima de 80 horas afines al sepncio
Convocado.

D Mo haber sido deslituido de la Administracion Publica ¢ Privada en los aitimos D5 aflos,

ey e oIS MRy e e ey 7y g
| FACTORDE Cumpie/ { PUNTAJE UM
| EVALUACION | Bonificacion | CRITERIO i - OBTENIDO i
| Cumpie el grado |
THMRmO Titude Profesonal Lnmvensianc L
Requendo
FORMACKIN | — - e ] E
Coenta ton % & ol grados
Bondicacién superioies 2} Moo requerido 2 [
feonciuwo} 1
Expensnci
Ganerat 2
Expenencia | DeOx a Ox afios en el desempeic ’
Especifica de funciones afines al carge AR 12
Dexax ahos mas en ol '
; desempedio de Tunclones sBioes. z |
;  al cargo |
Bonificaciin Mis de x anos enel i
desampenio de funcioney aliors 3 i
| _ . &icargo £ . e
Curriple con los
programas de
Especializacion )
; Wi o hOrE NS B0
y/o Diplomados % 1
i | oo ocado Flmistes & oooonns 2
requendas en & | |
perfide puesto | ;i R | [
Wiz do xx horas afines & servicio 1 |
| Bonificacion prestieso L hon ] ]
| PUNTAJE TOTAL Mirma/ Maximo 12 20 |
] mmmtacaﬁmda de Al ] |
| BONIFICACIONES % ua1z|u° i
I Segun wa 27674) ! | L |
[ __PUNTAJE TOTAL EVALUAC?GH CURRICULAR ] |

CALIFICA [ ) NOCALIFICA { DESCALIFICA { )
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Nota: Los postulantes que oblisnen 12 puntos, por cumplimiemo de los requisitos del perfil, pasan
a ia siguients evaluacion.
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ANEXO N°09 - A

LISTA DE CANDIDATOS/AS INSCRITOS

Proceso de Seleccion CAS
NI
Denominacion del Puesto XXX - De la Unidad de

N*® APELLIDOS Y NOMBRES

Representante de la Coordinacién de Representante de fa Unidad
Recursos Humanos Requirente

Representante de la Unidad de Administracion y/o Unidad de
Asesoria Juridica y/o Direccién Ejecutiva
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ANEXO N°09

RESULTADOS DE EVALUACION PRE- CURRICULAR

Proceso de Seleccion CAS
NB

Denominacion del Puesto

XXOXXX - De la Unidad de

IMPORTANTE: Los postutantes que CALIFICAN en la etapa Pre — Curricular, estaran sujetos a la
verificacion de los documentos sustentatorios que acrediten el cumplimiento de los requisitos del
perfil del Puesto. Los documentos son calificados y verificados en fa etapa Curricular, y de
enconfrarse CALIFICADO podra ser considerado en la Etapa de entrevista personal,
N° APELLIDOS Y NOMBRES RESULTADO
1
2
JerH 3
Ve
@
- 5

La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa: Evaluacién de 30000t
Fecha: txx/2020
Hora:  0x:00 horas

Lugar:

Representante de la Coordinacion de Representante de la Unidad Usuaria

Recursos Humanos

Representante de la Unidad de Administracion yfo Unidad de
Asesoria Juridica ylo Direccién Ejecutiva
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ANEXO N°10
RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

Proceso de Seleccion CAS N°
Denominacidn del Puesto XX00OX - De la Unidad de
Los candidatos y/o las candidatas que obtuvieron el Puntaje Minimo de xx.00 puntos en la Evaluacion
Curricular, son los siguientes:
N APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE RESULTAD HORA de
4] Entrevista
1
2
3
4
5
6
AL
- “g \\ 7
M _t{-l
g o , Los candidatos que CALIFICAN deberan presentarse a la Etapa de Entrevista Personal, portando su
g coﬂ“°° DNI, con 15 minutos de anticipacicn, segun se indica:
Etapa: Entrevista Personal
Fecha: xcho2020
Lugar: XXXXX
e‘plioll.,
f V*8* 1&
/ r
S.MERRERA
JADELAINCAS
’bg’ Representante de la Coordinacién de Representante de 1a Unidad Usuaria

< ConmG

Recursos Humanos

Representante de la Unidad de Administfracion yfo Unidad de
Asesoria Juridica y/o Direccién Ejecutiva
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ANEXO N°11

RESULTADOS DE EVALUACION PSICOMETRICA - PSICOL OGICA

Los candidatos ylo candidatas que abtuvieron fa condicin CALIFICA en ta Evaluacion Psicométrica y
asistieron a la Evaluacion Psicologica, son los siguientes:

Ne APELLIDOS Y NOMBRE RESULTADO RESULTADD
Psicométrica/
Psicolégica*

4

2

3

4

5

6

*Evaluacion Psicologica se considera como una evaluacion complementaria, perc de asistencia obligatoria. Su
no asistencia descalifica automaticamente al candidato y/o candidata.

La siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la
convacatoria:

Etapa: Evaluaciton de Conocimientos
Fecha: xxhod/2020

Hora: 0x:00 horas

Lugar: X000

Representante de la Coordinacién de Representante de la Unidad
Recursos Humanos Requirente

Representante de la Unidad de Administracion
y/o Unidad de Asesoria Juridica
yio Direceién Ejecutiva
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ANEXO N°12

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

iy
S TR
%of.w ’ -0/ Los candidatos que obtuvieron el Puntaje Minimo de 24.00 punitos en la Evaluacidn de Conocimientos,
~SonT son los siguientes:
N° APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE RESULTADO
1
2
3
4
5
6
7
l.ni ERA
%1 o / Representante de la Coordinacién de Representante de la Unidad
Recursos Humanos Requirente

Representante de la Unidad de Administracidn
y/o Unidad de Asesoria Juridica
y/o Direccién Ejecutiva
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ANEXO N°13:
FORMATO DE ENTREVISTA
1. DATOS GENERALES
Nombro dsi Candidato —
evaluacion
Oficina o
Puests al gue postuls Unidad
M
Iil.- CRITERIO DE EVALUACION DERNICION by | Boemo  [Promedio| Regubr | Malo
Presentacion y aseo personal
Arreglo Personal adecuado, que evidencia un
{cuidado personal,
Vestmanta Eb:;::;:mnla acorde con
L Aparisncis =
Personal Adopta una posicidn que
Postura demuestra tranquiidad y genera
confianza &n e entrevistador.
Lenguaje y Exprazs una adecugda fluidez y
Dsesenviolvimiento |coherencia en el lenguaje.
DEFINICION
DEFRMCION Competancia Dasarrollada 100% 5% 50% 25% 0%
al:
Actitud de servicio es el desen,
Actiud de servicio interés y buena disposicion por
ayudar a los demés.
Es la fendencia a concrefar los
[ Orientacion a resullados |resultados con unos akos
Competencias niveles de calidad y rendimiento.
Capacidad de colaborar y
: . cooperar con jos demés, de
T
rabajo en equipo formar parte de un equipo con
una meta en comtin,
Evalua aspectos tales como:
Aspestos Técnicos det conoci-_riemas ylo menejo de
=i herramientas e progranas
i necesarios para desempeiiar de
forma optima las funcione
Considera la experiencia
. especifica en puestos similares
Conocimiento |Experiencia en el puesto |al convocado ya $ea en
del Puasto empresas publicas como
privadas
Considera la experiecia en
Experiencia en las funciones refacionadas con el
"mcl tones servicio a realizar, 185 que son
g descrilas en al perfiide b
convocatoria
Demuiestra seguridad, control y
OBSERVACION adaptacion en el momento de la No Si
entrevista.
DATOS DELOS EVALUADORES
Merbrodel | Nombres y apelidos Firma:
Comité Miembro
Goordinackn de |S2190
Lkl Oficina / Unidad
Morbrodel  |Nombres y apelidos S
Comité de la
Unidad Cargo
Requirente . .
g Oficina / Unidad
T "
Comite Miemixe Firme:
Uinigad do "
AdmiristciGnyio Nombres flidos
Unided de
Asasoria Jufdica |Cargo
wo Diteccién
Secate _ |Oficina / Unidad
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ANEXO N°14

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Proceso de Seleccion TAS N°

Denominacion del Pueste XXXXX — De Ia Unidad de

Los candidatos y/o candidatas que obtuvieron el Puniaje Minimo de xx.00 punios en la Entrevisia
Personal, son fos siguientes:

N° APELLIDOS Y NOMBRES RESULTADO
PUNTAJE
1
2
3
4
A 5
N
:
c.C é 3 6
%.co!l\‘é:

Los resultados finales son publicados seglin cronograma.

Representante de 1a Coordinacidn de Representante de la Unidad Usuaria
Recursos Humanos

Representante de la Unidad de Administracién
ylo Unidad de Asesoria Juridica y/o Direccién Ejecutiva
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ANEXO N*15
RESULTADOS FINALES
Proceso de Seleccién
CAS N°
Denomlinaclén del XXXXX - De la Unida de
Puesto
APELLIDOS Y ACLUMULADD Entrevista PUNMTAJE
NOMBRES {Eval Fina! FiNAL™
Cormocimientos, 2
N2 C‘_un-lnglary
Psicométrica*}
1
2
3
4

** Bonificaciones en caso se acreditara por el candidato o eandidata

La persona GANADORJ/A de| proceso debe presentarse dentro de los 5 dias habiles, posteriores a la
pubilicacién de jos resuttados firales en:

Lugar:

Para coordinar la firma del contrato por favor comunicarse con la Coordinacion de Recursos Humanos
del X000 al teléfono X00( Anexo X0 o al correo electranico: JOOX@XXXXX1.gob.pe.

Representante de la Coordinacion de Representante de 1a Unidad Usuaria
Recursos Humanos

Representante de la Unidad de Administracion
y/o Unidad de Asesoria Juridica y/e Direccién Ejecutiva
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Anexo N°16:

! - .
! FICHA DE PERSONAL | RESERVADA [
-
A= ol
§
}
!
1
1
e ____DATOSP PERSONALES s 1
L ACRLUOO MATERNG 'Q!!L‘!. S — 35N EDAD £
RS A (LA Celw l ]
oo .o ,mj fwez_m% e B i i i Sl is s
e e
e - .
ESTADD G WOIQUE £.0M OUIENER WIVE FIO 1 YONENTIA N B
SOUTERG (A PRORENR PAOFR m E'I']
FABADO (58 COMYUGUE ALGALADA
COMVIVENTE HUCS EARTLAES N L
VDG A, AL O THCHE FENDCH ASREROVE L N e Licenos
T CALANLD Ly ANBSS EEMSCHL MWITDOLAETA
PENSIONES ENTIOAD BANGATIA
m«mkmmﬂn 56 arcLevira Mty | Incgue W entidad bancaria donde mafiranremos s pagos
App M Nambre AR [ ]
OkP - { N*
JUBILADO [ Acyureer Ressaoon cs AR AT I I I T T ITT T1T)
Na afiliado y desso tamentir & Nummsen S interhancanio
farr ] [owe ii”i%i”i!tlillrlt]‘i_i
TELEFONOS DE CONTACTO
TELEFOND CELULAR TELEPONO K CARR [T O A O OO
TELEFONO OE EMERGENCIA APELLIOOS ¥ NOMBRES DEL CONTACTD
CORREC ELECTRONICO i 1
! DATOS FAMILIARES
PARENTESCO APELLIDOS ¥ NOMBRES anan OOUFACION | TRABAID BSTUDICS |  MACE  |ONEPART NAC
& RFOBCUAL i
HLD %
& A k 1
LD |
P;‘arl"-‘— -A—Mf-* e ottt r———
(T = S
PARENTESCO " loneast nac
PADRE
MADRE
HERMAND (A
HE RAAANC) A

Wombies y Apehidcs
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Anexo N°17:

Declaracifn Jurada de Datos Personales

Yo... ...igentficado{a) con
DNI ( }Garnetde Extran;eﬁa( ]Dkos{} ...................................... M e, . participante
delproceso CAS (JN"............. - 20...... autorizo al Programa CONTIGO a realizar fa verificacion de

la informacion de mis dafos personales. Para tal fin, beinde referencias laborales de mis ditimos centros
de trabajo, verificando gue los telsfonos se encuentran actualizados.

REFERENCIA1 [REFERENCIA2Z |REFERENCIA 2 | REFERENCIA 4

INSTITUCION 1
DIRECCION

Liles e L ' -~
PUESTO DEL i
candidate

MOTIVO DE CESE

v - s i — g —_— o

Magdalena del Mar, de de20

Hunils Digital
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Anexo N°18;

Declaracién Jurada de Eleccién de Cuenta Sueldo
Sefiores

Programa Nacional de Entrega de [a Pension no Coniibidiva a Personas con Discapacidad Severa
on Situacion de Pobreza — CONTIGO

Yo, _ = — - . ldentificado{a} con DNI N
- . DECLARO BAJO JURAMENTO QUE (marque solo una de [as aliernativas):

1. { ) Desev afiizme a una cuenta susido:

2. { } No dfiliarma 8 una cuanta sueldo toda vez que me encuentro afiliado a la siguiente entidad

financiara . cuy0 numero de cuenta es y ol cidigo de cuenta interbancaria
a5 .

Asimismo, 8 efetlos de validar dicha informacion, remito una copis de Boucher y/o documento que
acredite i cuenta viganle.

Fara constancia sobre 1a veracidad de mi voluniad, rubsico ia presente al pie, imprimiendo 18 hualia
digitat de mi indice devecho para efectos de identificacion.

Magdalena del Mar, de de20__

Huefia Digitat
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Anexo N°19:

Declaracién jurada de toma de conocimiento para el cumplimiento de normas
de integridad y compromiso de cumplimiento en el PNPDS - CONTIGO.

Sefiores

Programa Nacional de Entrega de ia Pension no Contributive a Personas con Discapacidad Severa
en Sifuacicn de Pobreza — CONTIGO
Ministerio de Desammolio e Indusidn Social

Presenia.-
Y0, . idertificedoie} con DNI N

. BECLARO BAJO JURAMENTO que he recibido una copia del Reglamento intamo
de Servittores Civiles del MIDIS, asi como 189 sigutentes normas:

1. Ley N* 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funatn Piblica, y sus modificatorias,

2. Pecrete Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codige de Etica
e Ia Funcidn Pablica.

3. Cédigo de Elica del Ministerio de Desamollo @ inclusién Social aprobado mediante Resolucion
Ministerial N* 092-2012-MIDIS. hips. /b wWi2M4ud 1o

4, Directiva N* D03-2012-MIDIS "Inceriivos v estimulos para e cumplimiento de Codigo de Etica de
ia Funcion Pibiica en el Ministerio de Desarrolio & Inclusidn Soclal”, aprobada mediante Resotuctn
Ministeral N° 125-2012-MIDIS, modificeda por Resolucion Ministerial N° 201-2012-MIDIS.
hitps /it tyr 2ME Jupa

S, Directiva para fa presentacion de denuncias por presunios acins de corrupcidn y otorgantiento de
| medidas de proleccitn al denuncianta en & MIDIS, aprobado con Resoluciin Ministerial N* 051-2019-
MIDHS. hitps/bit ly/3IEMUY

8. La Politica de Calidad y Politica Anb sobamo del MIDIS vigente. htlos: /i v/ 20GDaHR.

Asimismn, declaro que me compromelo & sevisaiias y cumplitas en toda clrcunstancia. Descargando
jos archivos adjunios en 165 enlaces que se delnlian en ia wresenie Dedsracdn Jurada,

Magdalena det Mar, de de20_

Firma
DN Huella Digital

Copia de la presents declaracion jurada se entrega al servidoria civit,
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Anexo N°20:

Formato de Declaracion Jurada del Sistema de Pensiones
Ley 28891 {Art. 16) D.5. 008-2008-TR, D.5. 063-2007-EF

Safiones

Programa Nacional de Entrega de ia Pension no Coatributiva s Parsonas con Discapacidad Severa sn
Siuaciin de Pobreza - CONTIGO

Presenie.-

Yo, . wienwhcagof{sl con DN N

"DECLARD BAJO JURAMENTO que (mamue soio una de (as altemaivas)

1. Dessn Permanacer en el Bistema Nacional ga Pensiones.

2. Me encuento aWiado g una AFP.
{indicar AFP)

3. Me encuento :
{Indicar modalidad de jubilacion SPP-SNFY)

4. No aestoy afado a pingun sistems de pensiones y voiurarigments
deseo afiarme &’

AFP ONP

Satama Privads de Pensionas Siatemns Nawonal de Pensiones

Para constancia sobre 1a veracidad de mi voluntad, rubfico 1a presemte al ple, imprimienca ia huslia
dgrtal de mi indica derecho para efectos de idenpficaciGn.

Magdaiens del Mar, de dge20_
Firma
oNi Huslia Digital
4 P s ol caso de s pbdacion detwarh prassntar oopu o MO (3 Lo ikis i i ASHMBITD. [era casn 08 bdack'n an i BNP,
AR X = Whis O LD o b b pansbin

2 ce ndjuree Boletin informing de i Superinisndentia de Banca. Seguron ¢ AFE pars iw iflmcion of Srekoma oy Pensknes.
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Anexo N°21

Declaracion Jurada de haber tomado conocimiento de los Documentos
Normativos y las Aplicaciones Informaticas

Programa Namonal de Enirega de la Pensidn no Contribubva g Personas con Discapacidad Severa
&n Situacitn de Pobreza - CONTIGO

Presente, -
Yo, o . Identificado(s) con DN N°
, DECLARG BAJO JURAMENTO ¥ ME COMPROMETO a tomar conacimiento, a

aplicarlo y dar cumplimiento en mis labores diarias de los documentos normativos que se
aprueban en fa mstitucion.

Asimismo, reconazeo que ia institucion, en ejercicio de su poder de direccion, se reserva el derecho
de modificar o actualizar los documentos normativos en cualguier momento, sin previo aviso, Estos
documentos normativos no crean uns promesa o obligacion contractual entre el MIDIS-PNPDS v
losilas servidores/as cviles.

De igusl maners, detlaro que I mshludidn pone a mi disposicion las aplitaciones informaticas
internas para el gercicio de mes funciones v cumplimienio de acuerdo al reglamentc interno de

Dotamantos Ronmatives en: Aalicacinnms como:
[} Portai de transparencia T sstema de srimite
71 tasranat {71 Contrul e asistenca
3 otras cormsuitas internas 71 Autzvinuai
7 owras awlicaciones

servidores cviles.

i nibeica confirna mi conocamrento, scepisciin y adherencia & las disposiciones nomatvas,
obligacones, regulaciones y procedumientos en lo que concerna mis labores tanias, asi como el
compromiso de utilizar ias aplicaciones informaticas.

Magdalena det Mar, de de 20

Huaitn Digital
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Anexo N°22
Acuerdo de confidencialidad
Yo {Cansignar nombres y apellidos completos. ... i }
ldenbficadof{a) con DAL N ..o oeeense..- delarne que presio servicios en el Programa CONTIGO en
{consignar nombre del aren

usuarial...
Cuse, mapanummnme d-al upo ﬂe macibn mmmctuai adopiaﬁa can et Progmma CONTIGO,

reconozco Que duranta su ejscucidn pusdo tensr acoaso a informacién de propiedad del Programa
CONTIGO, dasificada como confidencial, por tanto me comprometo a lo siguiente:

il

L.a informacion eniregada por el Programa CONTIGO g5 exciusiva pam ¢ cumplimienta de mis
funcionas, por 0 tanfo, no podré Giitizarda, suminisisaria o transfenna a otros enles, sean
persenas naturales o juridicas, privadas ¢ publicas, sin aulonzacion expresa del titdar del
Programa CONTIGD o da aquel 4 quien se Je hays delegado dicha facultad,

No ulifizar para mi propio beneficio 0 de un ercern, la informacidn o fragmentos de ésta,
proporcionada por el Programa CONTIGO durante i ejecucion de mi refacion contractual.
Proteger ia Informacion, contrasefias de acoeso af comed instituciona! u otros sistemas de
infermesion brindados por & Programa CONTIGO, minimizando [a posibliidad de ocumrencia
de evenios gue puedan afector la inlagridad y ja disponibilidad de ia informacin, en
concordancia con la nostnaliva de seguridad de (@ institucitn.

Al térmiro del servicio brindado por e Programa CONTIGO o cusndo mus funciones ya no o
requieran, devolver la documentacion u otro medio de almacenariento de informacion que me
hubilese sido proporcionado por et Programa CONTIGO,

Cumpllr con [as disposiciones de seguridad de [a informacién aplicables a! hardware v software
que el Programa CONTIGO pone a8 mi disposicidn para el gjercleio de mis funtiones.
Preservar Is integridad, confidencialidad, confiabilidad del sistema de produccidn de
mecroformas digitales con valor legal,

El Programa CONTIGO podré efectuar revisiones para verificar el cumplimienio dei presente acuerdo.

Encontrandome confosme con o expresado en ef presente gouerdo, suscribo en la ciudad de

alos dias del mes de de

Magdalena del Mar, de de 20

Husilx Digital
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Anexo N°23

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DERECHOHABIENTES
Decreto Suprems N° 015-2090-TR y Res. N*010-2011 ISUNAT

DATOS PERBONALES DEL TITULAR
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES NDNI() |
DOMICILIO {Direccién-Distrito-Provincia-Departamento) Correo Electronico Teléfono

DATOS DE ESPOB0 (A} CONYUGUE | CONCUEING! BESTANTE

APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERND NOMBRES NDHNI (1)
BATOS OF HIIS ™)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES N'DNI (%)

5o dobera presantar una copsa del acza o partda de MAMMONG CN LN Antguedad ND MANAr 3 TES MAsSes PArs of Caso de conyugUs |,
En el caso de matnmonic celetvado en ¢ extranjero ¢ Acla o partida de matrnamo InCrito en el Registro Comsular perusna del lugar de

En al caso de hijn{s} mayor de 18 sfios scapscitados. de fome permanenia, se deband presenisr una Rezolucidn de
ncapacidad otorgada por o Sentro Apsiencial dw ExSalud, 1a misma gue ok ramitade por ol titular, segun los
{procedenenios spiobudons por dichy #nbdad © resohucitn peboal de capebidas petrknents

(*) Adjundar copsa simple del DNI (VISIBLE)

PO E

Declaro qua ok dales: consagnado xon vavdaoeras (Ariculo £1° 7 427 de i Lay N° 27444 At & ded D5 & 01788 PCH y af At 3" Rogiamonio

Lugar __ de de 2020

Fuma del/ de &2 Servidora/a Civil Hisela G




.
PERL | Ministerio de Desarrolio jVicemiRisteno
e Inclusidn Socia de Prestaciones Sociales

Unidad de Administracién
Coordinacién de Recursos Humanos

Fecha de vigencia:

I 12020

Pagina 59 de 60

Anexo N° 24;

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INTERESES

FECHA UE PRESENTACION

a.- Detalle de las empresas sotedades u otras enldades en jns a.n S pOY &ma clase da Eﬂmwcm Elﬁmnnnml & simisr sayol o

b= Informacien sobre las represastacionss poderes y mandends otorgados por personas naturaies v o undecas pubicas o privadad

WNATITUECION, ENPRESA O ENTIOND

CARGD:

PERIDDO

€,- Partcipacion on dTECIONoS CONSSI0S U8 J0MINISracion y woilanca consaics consuitivos y Similares mmunerads o 70 duranie ios

MSTITOCION, ENFRESA O ENTIDAD

CARGL

PERIGDG

¢ - Emplecs asesdria. consullonas y sumidares, en jos setiooes publco y privado maiunsiados & ho en log uitimos cinco [y

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD GARGC PRADOO
J
|
@ - Participac:on en SIganZaciones prvatas (Partidos Povicos 3s0Ciaciones. gremios y (igancacionss no gusermamentales |
INSTITUCION, EWPRESA O ENTIDAD ARG PERIDC
1 - Rolacién da personas que mitagran el grupo familiar (pagres. suegras cONyugue CONVIYENs . Myos hermanos| ncluyendo sul achndades
(] [CENTRO O LUGAR DE
NOMARE N PARENTESCO OCUPACIONES AC TUALES TRABAJO

! - Otra informacion reievanie gue consders NaCedarno dedlalar

I

Deciaro epravarnesss que toda la miormacion contenda e~ |a presents geclaracion contend fodos 0+ dafos relavantes @8 varal ; exacla

Nombres ¥ Apsildos
fri ]
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