Ministerio de Desarrolio e Inclusion Social
Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva
a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza

- CONTIGO™

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la Universalizacion de la Salud "

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 21 -2020/MIDIS-PNPDS-DE

Lima, 18 FEB. 2020

VISTOS:

El Informe N° 021-2020-MIDIS/PNPDS-UA de fecha 07 de febrero de 2020 de la

o~ Oficina de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion, el Informe N* 023-2020-
%\ MIDIS/IPNPDS-UPPM de fecha 18 de febrero de 2020 emitido por la Unidad de

: Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y el Informe N° 00029-2020-MIDIS/PNPDS-

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 036-2019-EF/50.01 se aprueba el
Clasificador Institucional para el afio 2020, el mismo que contempla a la Unidad Ejecutora
010 CONTIGO del pliego 40: Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 012-2020-MIDIS se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de entrega de la pension no contributiva a personas
con discapacidad severa en situacidén de pobreza — CONTIGO;

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, se
regula el regimen especial de contratacion administrativa de servicios, y tiene por objeto
garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades vy
profesionalismo de la administracién publica;

Que, mediante Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, se aproboé el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, en cuyo articulo 1° define al contrato administrativo de
servicios como un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico, que
vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada, indicando que se rige por normas especiales y confiere a las partes
unicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial;

Que, el citado reglamento en su articulo 3° establece el procedimiento que deben
observar las entidades publicas para suscribir un contrato administrativo de servicios, el
mismo que cuenta con una etapa preparatoria, de convocatoria, de seleccion y suscripcion
y registro del contrato;

Que, en ese contexto, la oficina de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracion del Programa CONTIGO, mediante los informes del visto, justifica la
necesidad e importancia de aprobar la directiva denominada “Gestion del Procedimiento
de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS”, tomando en cuenta que este instrumento normativo coadyuvara al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;
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Que, por su parte, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, a
traves del informe del vistos, emite su opinion favorable a la propuesta de directiva
denominada “Gestién del Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el
Reégimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS” sefialando que ésta se
encuentra acorde a las funciones establecidas en el Manual de Operaciones y al
macroproceso Gestion Administrativa y ademas, se encuentran articuladas a los
componentes del Sistema de Control Interno (SCI);

Que, mediante informe de la Unidad de Asesoria Juridica del vistos, se emite
opinion legal sefialando que la Directiva “Gestion del Procedimiento de Seleccion y
Contratacion de Personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS" se encuentra elaborada en el marco de las normas generales sobre la materia,
encontrandose legalmente viable su aprobacion;

Que, en el Manual de Operaciones del Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacién de pobreza —
CONTIGO, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 012-2020-MIDIS, se establece
que la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad ejecutiva y administrativa del Programa
CONTIGO vy tiene a su cargo la decision estratégica, conduccion y supervision de la
gestion del Programa, dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de
Direccion Ejecutiva en asuntos de su competencia;

Con el visado de la Unidad de Administracion, de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, y de la Unidad de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N* 002-2020-MIDIS/PNPDS-DE denominada
“‘Gestion del Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS” del Programa Nacional de entrega de la
pension no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza -
CONTIGO, que en documento anexo forma parte de esta resolucion.

Articulo 2.- DISPONER se remita copia de la presente Resolucién y de la Directiva
aprobada a la Unidad de Administracion del Programa Nacional de entrega de la pension
no contributiva a personas con discapacidad severa en situacion de pobreza — CONTIGO.

\SABEL VALERIO

%“J-ala (o) uh' #’

*Conmicl

Articulo 3.- DISPONER que la que la Unidad de Comunicacion e Imagen del
“Programa Nacional de entrega de la pensién no contributiva a personas con discapacidad
severa en situacion de pobreza — CONTIGO", coordine la publicacion de la presente
resolucion.

Registrese y comuniquese

g, OSCAR B. HURTADO CAPRISTAN
Direct Eiecutl\.l:lr.-II st
Proarama Nacionaj/de Entrega de 1a Fensy
N;ognnmhutiva a Fersonas con Discapacidad
Saveraen Situagion de Pobreza - CONTIGO
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GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

DIRECTIVA N° 002-2020-MIDIS/PNPDS-DE

Aprobada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 021-2020-MIDIS/PNPDS-DE

de fecha 18 de febrero de 2020

Etapa Responsable

Visto Bueno y sello:

Formulado por: Marltza Pilar Paz Ramos

Cargo: Responsable {e) de Recursos Humanos

. S S
Propuesto por: Isabel Angélica Valerio Vivas

Cargo: Jefe (e) de la Unidad de Administracion :
. = e
Revisado por: Nadya Villavicencio Callo

sy— "aé?ém("é)'_'dé' la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Fecha: 18 /02 /2020

Revisado por: Erik Miranda Aragon

Cargo: Jefa (e) de la Unidad deAsz;sona Jridica |
Fecha: /027200
Aprobado por: Oscar Benjamin Hurtado Capristan

Cargo: ] Director Ejecutivo

Fecha: - 18/02 /2020
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion 1/ Textos Modificados 2/ Responsable 3/

—

/ Justificacién de la nueva version del documento, puede darse en los casos de:
a) Modificacion
b) Actualizacion
c) Reestructuracion.
2/ Senalar los parrafos, secciones, literales que se han incorporadao.
3/ Senalar la Unidad organica que solicita la nueva version del documento e indicar el informe sustentatorio.
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GESTION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales, procedimientos y condiciones para realizar la
contratacién de personas naturales bajo el regimen laboral especial de contratacion
administrativa de servicios (CAS) del Programa Nacional de Entrega de la Pensién no
Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza - CONTIGO.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para
todos los Organos y Unidades Organicas del Programa Nacional de Entrega de la Pension
no Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza— CONTIGO.

3. BASE LEGAL

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

3.2 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.3 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones
al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

34 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativa N°® 1057 y otorga derechos laborales.

3.5 Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

36 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.7 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil.

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

3.9 Decreto Legislativo N° 1272, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio
Administrativo.

3.10 Decreto Legislativo N° 1452, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.11 Decreto Legislativo N° 1285, Decreto Legislativo que modifica el articulo 242 de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para
garantizar la integridad en la administracion publica.

3.12 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.13 Decreto Legislativo N® 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.

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

3.15 Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establecio
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

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

3.17 Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, Reglamento de la Ley que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos.
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4.4

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

Decreto Supremo N° 022-2017-JUS, Reglamento de la Ley que crea el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Decreto Legislativo N° 1146, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del
Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley N® 29248, Ley del Servicio
Militar.

Ley N” 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Decreto Supremo que establece las disposiciones
para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014/SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, Directiva para el funcionamiento y consulta
del Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucion Directoral N® 349-2016-EF/53.01, Resolucion Directoral que aprueba la
Directiva N° 001-2016-EF/53.01 “Directiva para el Uso del Aplicativo Informatico para
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, Resolucion de
Presidencia Ejecutiva que modifica la Resolucion N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

4. RESPONSABILIDADES

El/la Jefe/a de la Unidad de Administracion es responsable de asegurar el cumplimiento
de la presente directiva, asimismo, de instruir su aplicacion a los/las responsables de
los organos y unidades organicas y a los miembros del Comite de Seleccion cuando sea
requerido.

El/la Jefe/a de la Unidad de Administracion es responsable del Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos, por ende, conduce los procesos de seleccion y
contratacién de personal CAS, asimismo, es responsable de atender los requerimientos
de los érganos y unidades organicas y de gestionar el desarrollo de todas las etapas del
proceso de seleccién y contratacion, incluyendo la custodia del expediente que dio
origen a la contratacion de personal CAS. Cabe precisar que, dicha funcion la realiza en
coordinacion y con la colaboracién de Recursos Humanos.

4.3 El/la Jefe/a de los Organos y Unidades Organicas, en su condicién 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 contratacién solicitada y de realizar el requerimiento de contratacion, observando la
pertinencia y coherencia de los perfiles de puestos requeridos. Asimismo, elaboran la
evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas requeridas para el puesto sometido
a concurso, participando del desarrollo de los procesos de seleccion en las etapas que
se requiera.

El/la Jefe/a de la Unidad de Administracion, a través del responsable de las funciones
de Recursos Humanos, es la encargada de realizar la evaluacion curricular, la
evaluacion psicologica y la evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas,
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4.5

4.6

4.7

garantizando el cumplimiento de los principios de mérito, igualdad de oportunidades y
transparencia. La entrevista personal esta a cargo del Comité de Seleccion.

+ ElI Comité de Seleccion, a propuesta de la Unidad de Administracion, es
designado mediante Resolucion Ejecutiva emitida por la Direccion Ejecutiva del
Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO. Los representantes
del Comité de Seleccion deben tener grado académico no menor de bachiller y
estar compuesto de la siguiente manera

« Un (01) representante designado por la Unidad de Administracion y un (01)
suplente, siendo ésta quien presidira el Comité de Seleccion.

e Un (01) representante del area usuaria y un (01) suplente.

e Un(01) representante de Recursos Humanos y un (01) suplente designado por
la Unidad de Administracion.

El Comité de Seleccion tiene a cargo las siguientes responsabilidades:

« Conocer y dar cumplimiento estricto a las bases del proceso de seleccion para
el cual ha sido designado coma miembro del Comité de Seleccion.

» Realizar la entrevista, debiendo evaluar y elegir al postulante idéneo para el
puesto, observando los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

« Suscribir las Actas de los resultados finales y resolver los recursos de
impugnacion que se pudieran presentar durante la entrevista o finalizado el
proceso de seleccion.

« Entregar a la Unidad de Administracion los expedientes con la documentacion
generada durante el proceso, debidamente firmada, dentro del plazo no mayor
de un (01) dia habil.

« Garantizar que las publicaciones de resultados se realicen en las fechas
indicadas en el cronograma y dentro del horario laboral, salvo excepciones
justificadas.

+« Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion efectuadas con
motivo de los reclamos y/o recursos de impugnacion presentados contra los
procesos de seleccidn.

« Velar por la transparencia en los procesos de seleccién en los que fuera
designado.

« Conducirse con ética, probidad, respeto y comprometido con los valores,
objetivos y fines asumidos por el programa.

Los miembros del Comité de Seleccion estan sujetos a las responsabilidades
administrativas a que hubiere lugar, en caso de incumplimiento de sus
responsabilidades.

La Unidad de Tecnologias de la Informacion brinda soporte informatico para la
publicacion de las convocatorias para el proceso de seleccion de personal bajo el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios (CAS), asi como los
resultados correspondientes en el Portal Institucional. Asimismo, absuelve consultas de
caracter técnico que se presenten a consecuencia del uso de los aplicativos informaticos
durante el proceso de seleccion, de ser el caso.

La informacion, datos y documentos proporcionados por los/las postulantes se
encuentran sujetos al control de verificacién posterior, en caso de constatarse alguna
informacién o documento falso, se iniciara las acciones legales que correspondan segun
las leyes de la materia. Asimismo, son responsables de cefirse a los lineamientos
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establecidos en las bases de cada proceso de seleccion y de realizar el seguimiento de
las publicaciones del proceso.

5. DEFINICIONES

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

5.1

5.2

5.3

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10
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5.11

5.12

5.13

Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO: Programa Contigo.

Unidad de Organizacién: Es el Organo o Unidad Organica que solicita la
contratacion de personal CAS a la Unidad de Administracion, esto es, el area usuaria.

Bases del Proceso de Seleccion: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion. Contiene toda la
informacion que el postulante debe conocer para participar del proceso de seleccion.

Candidato/a: Aquel postulante que ha aprobado la evaluacién curricular y que va a
participar de la etapa de entrevista.

Comité de Seleccion: Organo que actia de manera colegiada y auténoma, tiene la
responsabilidad de seleccionar al candidato idoneo para ocupar un puesto en la
entidad, a través de un proceso de seleccion.

Contrato Administrativo de Servicio - CAS: Constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa del Estado, que vincula al Programa Contigo con una
persona que presta servicios de manera subordinada, 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 informacion 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 postulante cumpla con acreditar los requisitos
minimos de formacion academica, cursos y/o programas de especializacion,
experiencia general 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 postulante para
el desempefio de las funciones del puesto.

Evaluacion Psicologica: Evalua las competencias de los postulantes en relacién a
lo sefialado en el perfil de puesto para la optima ejecucion de las funciones del perfil.

Perfil del Puesto: Es el documento de gestion que contiene la informacion
estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la estructura organica,
mision, funciones, asi como los requisitos y exigencias que se demanda para que
una persona pueda conducirse y desempeiiarse adecuadamente en un puesto.

Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Unico perfil.

Postulante: Aquella persona que postula a un proceso de seleccién para ocupar un
puesto en la entidad.
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5.14 Proceso de Seleccion: Conjunto de acciones sucesivas cuyo objetivo es elegir a
las personas idéneas para ocupar un puesto sobre la base del mérito, igualdad de
oportunidades y transparencia.

5.15 Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicion dentro de la entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El
puesto puede tener mas de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Ty 6.1 El ingreso de personal al Programa Contigo es a través de concurso publico, con
m excepcion de aquel personal que se encuentre calificado como funcionario publico,
empleado de confianza o servidor publico — directivo superior de libre designacion y
remocion.

6.2 La contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios (CAS) se desarrolla segin las siguientes etapas: (i) Preparatoria, (ii)
Convocatoria, (iii) Seleccion; y, (iv) Suscripcion y Registro de contrato (vinculacion).

6.3 Para la contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios (CAS), se debera contar con disponibilidad presupuestal.

6.4 El proceso de seleccion de personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios (CAS) en el Programa Contigo, puede incluir hasta cinco (05)
etapas, las cuales se indican en la siguiente tabla.

Tabla N° 1: Actividades del Proceso de Seleccion

N° Actividades del Proceso Caracter Responsable
1 Inscripcion de Postulantes Obligatonia Postulante
2 Evaluacion Curricular Obiilgatorila Unidad de Administracion - Recursos Humanos
Eliminatoria
Evaluacién de Conocimientos Opcional : iy ;
3 (Evaluacion Tacnica) Eliminatoria Unidad de Administracion - Recursos Humanos
4 | Evaluacion Psicologica Opcmna! { Unidad de Administracion - Recursos Humanos
Referencial
%}m VICENCIO 5 | Entrevista Personal Ohligatoria Comité de Seleccion
Jetd (o) DPPM Eliminatoria

6.5 La evaluacion curricular y la entrevista personal son evaluaciones obligatorias en todos
los procesos de seleccion del Programa Contigo. Asimismo, son etapas eliminatorias,
es decir, el postulante debe aprobar en primer lugar la evaluacion curricular para
convertirse en candidato y continuar en el proceso, de lo contrario es calificado como
NO APTO/A.

De no efectuarse evaluacidn de conocimientos, en la entrevista personal de todos los
procesos de seleccion del Programa Contigo debe incluirse al menos una pregunta
relacionada a la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

Las preguntas técnicas de la entrevista o vinculadas a las funciones a desarrollar deben
ser efectuadas por el area usuaria (Maximo §) y entregadas junto con la respuesta a la
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Unidad de Administracion y Recursos Humanos en el mismo dia de publicacion de los
resultados de la etapa previa, en sobre cerrado y visado por la misma.

6.6 La evaluacién de conocimientos vy la evaluacion psicologica, son opcionales, es decir,
el area usuaria debe solicitar en el formato de requerimiento de personal CAS que
dichas evaluaciones se incluyan como obligatorias en el proceso de seleccion para el
puesto convocado, solo la evaluacion de conocimientos otorga puntaje. Asimismo, la
evaluacion psicologica debe considerarse como una evaluacion referencial' y no otorga
puntaje.

EONTIRN 6.7 Elorden de las evaluaciones se define en las bases del proceso de seleccion, las cuales
. : una vez formuladas y publicadas no pueden ser sujetas a modificaciones. Asimismo,
las bases definen el cronograma de desarrollo del proceso.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los procesos de seleccion de personal bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios (CAS) en el Programa Contigo, se llevan a cabo incluyendo las
etapas que se describen a continuacién:

7.1.Etapa Preparatoria

Esta etapa comprende todas las acciones de planificacion previas al inicio del proceso
de seleccion de personal CAS.

7.1.1 Recepcion y revision del requerimiento de contratacion de personal CAS

El Organo o Unidad Organica debe emitir el Anexo N° 01 - Formato de
Requerimiento de Personal CAS y el Anexo N° 02 — Formato de Perfil de
Puesto?, debidamente sustentado y firmado, y remitirlo a la Direccion Ejecutiva
para su autorizacion.

La Direccion Ejecutiva autoriza el requerimiento de contratacion administrativa
de servicios y lo remite a la Unidad de Administracion. De no considerarlo, se
devuelve Organo o Unidad Organica.

El nuevo requerimiento de contratacion administrativa de servicios CAS debe
contar con los siguientes documentos para que la Unidad de Administracion a
través de Recursos Humanos o la que haga sus veces proceda con su
atencion:

* Aprobacion de la Direccion Ejecutiva, debiendo sustentarse en funcion a las
necesidades operativas o de apoyo requeridas, la congruencia de las
mismas y los documentos de gestion (MOPE). Si se trata de reemplazo y
no hay modificacion de perfil de puesto no se requiere nueva autorizacion.

e La existencia de recursos presupuestales en la meta correspondiente para
la contratacion del requerimiento solicitado, lo cual debe ser previsto por el
area usuaria.

Jela () UA

K,

- CONTIGO *

1 Numeral 3 del Articulo 3 del Decreto Supremo N2 065-2011-PCM: "Comprende la evaluacidn objetiva del postulante. Dada la especialidad del régimen, se
realiza, necesariamente, mediante evaluacidn curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades aplicar otros mecanismos, como la evaluacién
psicologica, la evaluacion técnica o la evaluacion de competencias especificas, que se adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria®,
' Anexo N° D1 - Guia metodologica para el Disenio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado mediante R.P.E, N 313-2017-SERVIR/PE.
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Si el requerimiento de contratacion administrativa de servicios CAS no cuenta
con algunos de los documentos antes descritos, Recursos Humanos o la que
haga sus veces a través de la Unidad de Administracion devuelve dicho
requerimiento al area usuaria, a fin de subsanar la documentacion faltante.

De encontrarlo conforme, se solicita a los entes competentes la habilitacion del
registro en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP vy, asimismo,
solicita la Certificacion de Crédito Presupuestario a la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, quien emitira opinion al respecto y, segun ello se
continuara o devolvera el requerimiento al area usuaria.

7.1.2 Planificacién del proceso de seleccion

Una vez obtenido el registro en el Aplicativo Informatico para el registro
centralizado de planillas y de datos de los Recursos Humanos del sector
Publico - AIRHSP, Recursos Humanos o la que haga sus veces inicia la
planificacién del proceso de seleccion, apertura el expediente del proceso CAS,
inicia la conformacion del Comité de Seleccién y elabora las bases del proceso
de seleccion.

Tanto el/la jefe/a de la Unidad de Administracién como el/la jefe/a de la unidad
requirente (area usuaria) y Recursos Humanos o la que haga sus veces
mediante el Anexo N° 03 - Formato para Conformacion del Comité de
Seleccion realizan la designacion de sus representantes (titular y suplente),
esta designacion debe remitirse a Recursos Humanos o la que haga sus veces.
Asimismo, los documentos que forman parte del expediente del proceso de
seleccion son los siguientes:

a. Conformacion del Comité de Seleccién. - Debe conformarse
obligatoriamente, de manera previa al inicio del proceso de convocatoria,
de acuerdo al formato del Anexo N° 04 — Acta de Instalacién de Comité
de Seleccion, para todos los casos el Comité de Seleccion debe estar
conformado de la siguiente manera:

= Un (01) representante de la Unidad de Administraciéon o quien lo
supla, en calidad de miembro (Obligatorio).

« Un (01) representante de Recursos Humanos o un (01) suplente
designado por la Unidad de Administracion (Obligatorio).

« Un (01) representante de la Unidad requirente o quien lo supla
(Obligatorio).

Es obligatorio designar a un representante titular y a un suplente.

b. Elaboracion de las Bases del Proceso de Seleccion. - Se encuentra a
cargo de la Unidad de Administracion en coordinacion y con la
colaboracion de Recursos Humanos y se debe elaborar consignando

0""0"'"’%?' como minimo la informacion que se indica en el Anexo N° 05 —
V°B° Estructura de Bases del Proceso de Seleccion CAS.

A
S NG
iSA \f RlD
.Icla (&)

J‘
CGM'.GO

Una vez elaboradas y aprobadas las bases del proceso de seleccion por la
Unidad de Administracion, se ponen en conocimiento del Comité de Seleccion.

Los miembros del Comité de Seleccion estan sujetos a las responsabilidades
legales a que hubiere lugar, en caso del incumplimiento de sus
responsabilidades.
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7.2.Etapa de Convocatoria

Esta etapa comprende todas las acciones realizadas por la Unidad de Administracion,
a través del responsable de las funciones de Recursos Humanos, encargado, de difundir
el puesto convocado y atraer postulantes que puedan cumplir con el perfil de puesto,
quienes deben inscribirse en el proceso de seleccion.

7.21 Difusién

Inicia con el registro de las vacantes en el aplicativo informatico habilitado para
tal fin por SERVIR, esto es, en el portal web de la institucion y, de manera
simultanea, en el portal web www.empleosperu.gob.pe®, durante el plazo
"5 WURTADO C. minimo de diez (10) dias habiles.

‘Directsd §) etV

El Programa Contigo esta facultado de realizar la difusion en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

7.3.Etapa de Seleccion

Esta etapa comprende la evaluacion objetiva de las/los postulantes a fin de constatar
su idoneidad para ocupar el puesto. Cada evaluacion es eliminatoria, por lo tanto, solo
continuan en el proceso de seleccion los postulantes que aprueben la etapa precedente.

Las evaluaciones que se pueden incluir en el proceso de seleccion son las siguientes.

Tabla N° 2: Tabla de Puntajes por Etapa
(Cuando el proceso no incluya Etapa de Evaluacion de Conocimientos)

Peso
(No Incluye Puntaje Puntaje
Etapas Caracter Evaluacién de Minimo | Maximo
Conocimientos)

e ; : No tiene No tiene
Inscripcion Virtual de Postulantes Obligatorio _ puntaje puntaje
Evaluacite Burieulsr Obligatorio / Eliminatorio - 30 50
Erieiiia Peissial Obligatorio / Eliminatorio : 40 50

50%
TRIALER 100% 70 100

Tabla N° 2a: Tabla de Puntajes Adicionales
(Cuando el proceso no incluya Etapa de Evaluacion de Conocimientos)

el Descripciéon . - | Puntajes | Totales
'REQUISITOS MINIMOS ' I -
Requisitos Minimos que debe cumplir el postulante
g 7% Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la 30 }
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto que postula
Puntaje Total del item 30

REQUISITOS ADICIONALES A
[ (Debe cumplir al menos un mqwsno adicional para la asignacion def puntaje, sfempre y cuando se
documente cada una de las condiciones al momento de la postulacion)

* Decreto Supremo N° 003-2018-TR, el cual establece las disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales
del Estado, Articulo 3.- De la obligacion de las entidades de la Administracion Publica de registrar sus ofertas de empleo en
el aplicativo informatico.


http://www.empleosperu.qob.pe3
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21 Formacion Acadéemica
Puntajes
241 Grado de Maestria (Siempre que sea relacionada al cargo a ocupar o a las funciones a
= desempenar)
10
21.2 Grado de Doctorado (Siempre gue sea relacionada al cargo a ocupar o a las funciones a
il desempenar)
2.3 | Experiencia Laboral
el
(Q Y \ 2 2.3.1 | Experiencia laboral general adicional mayor a 05 afios a lo solicitado en el perfil 5
: w
mw,’
2.3.2 | Experiencia laboral especifica mayor a 02 anos a lo solicitado en el perfil 5
_ Puntaje Total del item
' PUNTAJE FINAL DE CALIFICACION CURRICULAR (I1+l) : it

Tabla N° 3: Tabla de Puntajes por Etapa
(Cuando el proceso incluya Etapa de Evaluacion de Conocimientos)

Peso "
Etapas Caracter (Incluye Evaluacion :llil:it;l: ;l;xn‘:rarjlg
de Conocimientos)
Inscripcion Virtual de . : No tiene No tiene
Postulantes Obiigatorio - puntaje puntaje
Evaluacién Curricular Obligatorio / 30% 20 30
Eliminatorio
i Opcional /
Evaluacion de i ; o
Conocimientos Eliminatorio 2% 12 €0
Opcional / . ,
i T : No tiene No tiene
Evaluacion Psicolégica Referencial - puntaje puntaje
Obligatorio /
Entrevista Personal Eliminatorio 50% 40 50
7 . i No tiene No tiene
Evaluacién de Integridad Referencial - puntaje puntaje
TOTALES & 1 100% 72 100

Tabla N° 3a: Tabla de Puntajes Adicionales
(Cuando el proceso incluya Etapa de Evaluacion de Conocimientos)

Descrlpclén
REQUISITOS MINIMOS .
Requisitos Minimos que debe cumpilr el pastulante

Totales

u’ntgjae;s l i

Cumple con los requisitos minimos solicitados en las bases de la
convocatoria, de acuerdo al perfil de puesto gue postula

Puntaje Total del Item 20
| REQUISITOS ADICIONALES | : | ik R
[ iir al menos un req:nsn‘o adlr:ion' ] para la aslgnacl’én def punta;e s:em'_'
‘una de las condiciones al momento de la postulacién)
2.1 Formacion Academlca
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Puntajes

211 Grado de Maestria (Siempre que sea relacionada al cargo a ocupar o a las funciones a

o desempeifiar)

5

212 Grado de Doctorado (Siempre que sea relacionada al cargo a ocupar o a las funciones a

o desempenar)

2.3 Experiencia Laboral
2.3.1 | Experiencia laboral general adicional mayor a 03 aios a lo solicitado en el perfil 25
2.3.2 | Experiencia laboral especifica mayor a 02 afios a lo solicitado en el perfil 2.5

Puntaje Total del item
PUNTAJE FINAL DE CALIFICACION CURRICULAR (I+11)

Las evaluaciones que otorgan puntaje a las/los postulantes tienen un peso asignado,
expresado en porcentaje (%). En tal sentido, la férmula para la obtencién de puntajes
ponderados en cada etapa del proceso es la siguiente:

731

7.3.2

(Puntaje obtenido) x (peso)
= (Puntaje ponderado)

(Puntaje maximo)

Inscripcion Virtual de Postulantes (Obligatorio)

La inscripcion de postulantes se realiza a través de la plataforma virtual u otro
medio que establezca la Entidad. En esta etapa los postulantes deben llenar el
Anexo N° 06 - Declaracion Jurada de Postulacion e Incompatibilidad, la
cual debe presentarse debidamente firmada y con la impresiéon de huella
dactilar.

Evaluacidn Curricular (Obligatorio/Eliminatorio)

Esta etapa es obligatoria y eliminatoria, se encuentra a cargo de la Unidad de
Administracién, a través del responsable de las funciones de Recursos
Humanos, quien, verifica que el postulante cumpla con acreditar los requisitos
minimos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacion y
experiencia laboral general y especifica, asi como otros requisitos adicionales
a los minimos solicitados que hubieran sido exigidos en el perfil de puesto.

Los documentos adjuntos deben ser legibles, sin borrones o enmendaduras,
caso contrario los documentos se excluyen de la calificacion.

De contar con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero estos deben estar
inscritos en el Registro de titulos y/o grados de SUNEDU o contar con
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apostillado. Para la suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios (CAS)
los titulos y/o grados deben inscribirse en SERVIR.#

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
solicitante debe adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.

En el supuesto, que el postulante no cumpliera con la acreditacion de uno de
los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto se descalifica y es
considerado coma NO APTO.

La Unidad de Administracion en coordinacion y colaboracién de Recursos

Humanos, debe efectuar previo a la publicacion de los resultados de

evaluacién curricular, la verificacion en el Registro Nacional de Sanciones

SN Contra Servidores Civiles - RNSSC, el Registro de Deudores de Reparaciones

@ Civiles — REDERECI u otros, los cuales permiten identificar si los/as
postulantes se encuentran aptos/as para la siguiente etapa.

En caso algin postulante cuente con registro vigente es descalificado del
proceso y calificado como NO APTO, esta consideracion debe incorporarse en
las bases del proceso de convocatoria.

Finalmente, la Unidad de Administracién, a través del responsable de las
funciones de Recursos Humanos, (visado y firmado por el/la jefe/a o quien
haga de sus veces) suscribe el Anexo N° 07 - Formato de Evaluacion
Curricular y 08 - Resultados de Evaluacion Curricular y efectia la
publicacion de los mismos, siendo responsable de los resultados de la
evaluacién curricular.

7.3.3 Evaluacion de Conocimientos (Opcional/Eliminatorio)

Esta etapa es opcional y eliminatoria, se encuentra a cargo de la Unidad de
Administracion, a través del responsable de las funciones de Recursos
Humanos. El érgano y unidad organica requirente indica en el Anexo N° 1:
Formato de Requerimiento de Personal CAS, si requiere que se incluya
dicha evaluacién en el proceso de seleccion.

La elaboracion del banco de preguntas para la prueba de conocimiento es de
responsabilidad de la unidad organizacion, el banco debe contener como
minimo veinte (20) preguntas objetivas con respuesta multiple, las cuales son
entregadas a Recursos Humanos, con un dia de anticipacién de la fecha fijada
para la prueba segun cronograma del proceso establecido en las Bases, a fin
de verificar que se cumpla con las caracteristicas técnicas para la evaluacion
del puesto convocado. En caso Recursos Humanos realice alguna
observacion, el érgano y la unidad de organizacion debe subsanarlo hasta su
conformidad.

El contenido de la prueba es de caracter confidencial, siendo responsabilidad
del servidor/a civil designado/a por la unidad requirente y del servidor/a civil
designado/a por Recursos Humanos de su administraciéon, aplicacion, revision
y resguardo del contenido de la misma.

La aplicacién de la prueba puede ser en modalidad presencial o virtual
(Provincia), lo cual es definido en las bases del proceso de seleccion, previo al
inicic del proceso.

* R.P.E. N° 010-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC ~- Directiva para el
funcionamiento y consulta del Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.
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7.34

7.3.5

Corresponde a la Unidad de Administracion en coordinacién y colaboracion de
Recursos Humanos la seleccion de un total de diez (10) preguntas del banco
referido, asi como la aplicacion y calificacion de la misma, otorgando el puntaje
obtenido a cada postulante.

Las/los postulantes que alcancen el puntaje minimo aprobatorio son
calificados/as como APTOS/AS accediendo a la siguiente etapa de evaluacion.
Las/los postulantes que no se presenten a la evaluacion, quedan descalificados
del proceso de seleccion consignando “NSP: No Se Presentd”, en el Anexo N°
09 - Resultados de Evaluacion de Conocimiento. Estos resultados son
publicados a través del portal web institucional.

Evaluacién Psicoldgica (Opcional / Referencial)

Esta etapa es opcional y referencial, esta a cargo de Unidad de Administracion,
a través del responsable de las funciones de Recursos Humanos y puede ser
tercerizada. Esta etapa no otorga puntaje y no es eliminatorio, siempre gue el
postulante participe de todo el proceso de evaluacién psicolégica, caso
contrario se consigna el término NO ASISTIO, eliminandolo del Proceso de
Seleccion y Contratacion de Personal bajo el Régimen de Contratacién
Administrativo (CAS).

Entrevista personal

Esta etapa es la evaluacion final del proceso de seleccion CAS y esta a cargo
exclusivamente del Comité de Seleccion, quienes deben enmarcar sus
acciones de acuerdo al Anexo N° 10 — Formato de Entrevista Personal, o
cual debe considerar en las bases del proceso, se debe llenar un formato por
cada postulante entrevistado en el que incluyen las preguntas efectuadas
(Maximo 5 por cada miembro).

Los miembros del Comité de Seleccion, verifican los siguientes supuestos
respecto a la lista de postulantes finalistas que deben entrevistar y debe
abstenerse de realizar las entrevistas en caso exista alguno de los supuestos®:

e Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
postulantes o con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.

¢ Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los postulantes intervinientes en
el procedimiento, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el procedimiento.

e Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce (12) meses,
relacion de servicio o de subordinaciéon con cualquiera de los
postulantes interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto una
concertacién de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se
concrete posteriormente.

El Comité de Seleccion elabora el cuadro de méritos de acuerdo a los
resultados de la entrevista y los resultados obtenidos en las anteriores etapas
del proceso de seleccion y a las bonificaciones cuando corresponda.

* De conformidad con el articulo 88 del Decreto Legislativo 1272, D.L. que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N* 29060, Ley del Silencio Administrativo.
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7.3.6

Finalmente, el Comité de Seleccion elije al postulante mas idéneo en base al
puntaje obtenido de cada aspecto evaluado y realiza la declaracién de
ganador/a del proceso de seleccion. En esta etapa se firma el Anexo N° 11 —
Resultados Finales y solicita la publicacion de los mismos a la Unidad de
Administracién quien coordinara con Recursos Humanos para su colaboracion
y atencion del mismo.

De las bonificaciones

Se otorga bonificacién a los/as postulantes que cumplan con los requisitos
minimos para el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la etapa de
entrevista.

Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas. - Se otorga una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final cbtenido, al
postulante que adjunte el documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Boenificacion por Discapacidad. - Se otorga una bonificacion del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que adjunten el
documento emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Discapacidad.

Importante. - Si un candidato cumple con los requisitos para obtener ambas
bonificaciones es decir es de las FF.AA. y ademas posee una discapacidad, se
le suma ambas bonificaciones, las bonificaciones se aplican solo si el
candidato/a aprueba la etapa de entrevista.

7.4.De la declaracién de desierto o de la cancelacién del proceso

7.41

7.4.2

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningtin postulante
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién (solo procede previo a la Etapa de
Entrevista)
El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea
responsabilidad del MIDIS-PNPDS:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Otras razones debidamente justificadas.

7.5.Del Expediente del proceso de selecciéon de personal CAS

Durante cada etapa del proceso de seleccién CAS, el Evaluador o el Comité de
Seleccion segln corresponda entrega los formatos y actas del proceso de seleccion
suscritas y visadas, para el armado del expediente del proceso a la Unidad de
Administracion para su coordinacién y colaboracidén de Recursos Humanos.

El expediente del procesc CAS debe contener como minimo: Los documentos
sefialados en la etapa preparatoria, las hojas de Vida de todos los postulantes que
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participaron del Proceso CAS, los documentos que sustenten el cumplimiento de
requisitos minimos de los postulantes que resultaron aptos en la etapa curricular, todas
las Actas del proceso (Evaluacion curricular, Entrevista, Conocimientos cuando
corresponda, Psicologica de corresponder y la de Resultado Final. Ademas, se debe
dejar constancia que se revis6 el RNSDD, y REDERECI.

La Unidad de Administracion en coordinacion y colaboracion de Recursos Humanos es
responsable del resguardo y custodia de los expedientes de Procesos CAS.

7.6.Etapa Vinculacion

7.6.1

7.6.2

Suscripcién del contrato

La vinculacion laboral se formaliza con la suscripcién del contrato de trabajo
dentro un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados finales.

En esta etapa, la Unidad de Administracion, a través del responsable de las
funciones de Recursos Humanos, debe realizar previo a la suscripcion de los
contratos, las verificaciones complementarias de los registros sefialados en el
numeral 7.3.2 y en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM,
que permitan conocer si las/os postulantes ganadores/as cuentan o no con
algtin impedimento para ser contratados por el Estado.

Para suscribir el contrato de trabajo, el/la ganador/a del proceso de seleccion,
dentro del plazo establecido por norma, debe presentar la siguiente
documentacion, la misma que debe formar parte del legajo de personal CAS:

a. Hoja de vida (la misma que presentd en la etapa de evaluacion
curricular del proceso de seleccion), visada en cada hoja.

b. Copias fedateadas (fedatario institucional MIDIS-PNPDS) de los
documentos originales que fueron presentados en la etapa de
inscripcion virtual que acreditan el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros que le otorgaran puntaje adicional.

c. Declaraciones Juradas de incorporacion (Del Anexo N° 12 al Anexo
N° 20).

En caso que el ganador/a del proceso de seleccién no se apersone a suscribir
el contrato o no cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su
inscripcion a la convocatoria, se declara como ganador/a al primer accesitario/a
segun orden de mérito para que proceda a la suscripcién del contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato el segundo postulante en orden de mérito, por las
mismas consideraciones anteriores, La Unidad de Administracién en
coordinacion y colaboracién con Recursos Humanos del MIDIS-PNPDS puede
convocar al tercer candidato segun orden de merito o declarar desierto el
proceso.

Registro del contrato

La Unidad de Administracion en coordinacién y colaboracion de Recursos
Humanos procede a ingresar la informacion de el/la contratado/a y sus
derechchabientes a la plataforma 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.
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7.6.3

7.6.4

Durante el proceso de contratacion la Unidad de Administracion en
coordinacién y colaboracion de Recursos Humanos le proporciona a el/la nuevo
servidor/a civil el Reglamento Interno del/la Servidor/a Civil del MIDIS-PNPDS,
y otros documentos relevantes para su incorporacion.

Finalmente, se informa al titular de la unidad requirente respecto a la fecha de
incorporacion de el/la nuevo/a servidor/a civil.

Culminado el procedimiento de suscripcién y registro del contrato, se entrega
toda la documentacion de el/la nuevo/a servidor/a civil al responsable de
legajos de Recursos Humanos para el armado del legajo personal y custodia
del expediente de contratacion CAS.

Del legajo personal

Para el armado del legajo personal ademas de los documentos sefialados en
el numeral 7.6.1, se deben incorporar las declaraciones juradas presentadas
por el ganador en original, copia fedateada de las hojas 1 y 2 de las Bases del
proceso de seleccion, el Acta Final del Proceso CAS y la publicacién donde se
verifica que el contratado fue el ganador del Proceso CAS.

Control posterior

Suscrito el Contrato Administrativo de Servicio (CAS), la Unidad de
Administracion en coordinacién y colaboracion de Recursos Humanos debe
efectuar la verificacién aleatoria de los documentos como control posterior. De
detectarse la falsedad, adulteracién u omision de los documentos presentados
durante el proceso de seleccion CAS, por parte del candidato ganador, de
manera inmediata y bajo responsabilidad se debe derivar la documentacion a
las instancias correspondientes para el inicio de las acciones administrativas y
legales que correspondan y resolver el contrato.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 El medio de comunicacién para la atencién de consultas que deseen efectuar las/os

postulantes durante el proceso de seleccion CAS es a través del correo electrénico
institucional, el cual sera precisado en las bases, el mismo que es administrado la Unidad
de Administracion, a través del responsable de las funciones de Recursos Humanos.

ANEXOS

8.2 Las controversias, situaciones no previstas o interpretaciones que se susciten o se requiera
durante el proceso de seleccion y posterior a éste, deben ser resueltas por la Unidad de
Administracion, a través del responsable de las funciones de Recursos Humanos y/o por el
Comité de Seleccion a cargo del proceso, segln corresponda y de acuerdo a la etapa en la
que se encuentre.

8.3 La Unidad de Administracion, a través del responsable de las funciones de Recursos
Humanos podra evaluar la aplicacion del numeral 7.3.1 respecto a la inscripcion virtual,
considerando el proceso de implementacion del Programa Contigo.

Del Proceso de Contratacion CAS:
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Anexo N° 01 — Formato de Requerimiento de Personal CAS

Anexo N° 02 - Formato de Perfil de Puesto

Anexo N° 03 — Formato para Conformacion del Comité de Seleccion
Anexo N° 04 — Acta de Instalacion de Comité de Seleccion

Anexo N° 05 — Estructura de Bases del Proceso de Seleccién
Anexo N° 06 — Declaracion Jurada de Postulacién e Incompatibilidad
Anexo N° 07 — Formato de Evaluacion Curricular

Anexo N° 08 — Resultados de Evaluacion de Curricular

Anexo N° 09 — Resultados de Evaluacion de Conocimiento

Anexo N° 10 — Formato de Entrevista Personal

Anexo N° 11 — Resultados Finales

Del Proceso de Vinculacion:

Anexo N° 12 - Ficha personal

Anexo N° 13 — Declaracion jurada de ausencia de Incompatibilidades

Anexo N° 14 — Declaracién jurada de ausencia de Nepotismo

Anexo N° 15 — Declaracion jurada de eleccion de Cuenta Sueldo

Anexo N° 16 — Declaracion jurada de Sistema de pensiones

Anexo N° 17 — Declaracion jurada de Registro de Derechohabientes

Anexo N° 18 — Declaracion Jurada de Intereses

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

Anexo N° 20 -Declaracién jurada de toma de conocimiento de los documentos
normativos y aplicaciones informaticas y compromiso de uso.

Flujograma
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Anexo N° 1: Formato de Requerimiento de Personal CAS

Ministerio de Desarrolio. | IEN
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20

EMORANDO N° XXXX-2020-MIDIS-PNPDS-XX

A .

Asunto : Requerimiento de Contratacion de Personal CAS — (Nuevo / Reemplazo)

Referencia :

Fecha : Lima,

. Motivo del Requerimiento

1. Por reemplazo

Apellidos y nombres del servidor cesado

Denominacién del puesto

Remuneraciéon mensual

Fecha de cese

2. Nuevo

Denominacién del puesto

Remuneracién mensual

I Informacion del Puesto a cubrir

Denominacion del puesto

N° de posiciones

Unidad

Unidad requirente

Remuneracién mensual

Periodo de contratacion

Meta presupuestal afecta

1° La unidad requirente debe colocar el logo del primer nivel el cual pertenece.
2° La unidad requirente debe colocar el logo del segundo nivel.
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M. Justificacion del requerimiento

En adicion a las evaluaciones obligatorias, se requiere aplicar la siguiente evaluacion:
[ ] Evaluacion de Conocimiento

D Evaluacién Psicologica

Adjunto al presente, el formato de perfil de puesto, de acuerdo al formato Anexo N° 02.

Atentamente,
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Anexo N° 2: Formato de Perfil de Puesto

Formato de Perfil de Puesto

IDENTIFICAGCION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural
Mombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional.

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCICNES DEL PUESTO
1

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

inaciones Extemnas:
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FORMACION ACADEMICA _ |
A) Nivel Educativo B) Grado{s )/ situacion academica y ca-rr-emlaspacialidad requerndos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresadoi{a) I:]Bachﬂler JTnulw Licenciatura Si l:l No I
l:lF'ﬂmaria 1 I:‘ D) ¢ Habilitacion
profesional ?
Secundarna i l Si |:| Mo I:l
[ |Técnica Basica [ = ' _ |_l |
{1 62 afos) D |:|Maaslna Egresado Grado
Técnica [
Supernor
L |Duc.ioradn Egresado l éGradD
= . — i
l IUnn.wsi!aris r “

CONDOCIMIENTOS

#A) Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (Ne se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y Programas de espacializacion requendos y sustentados con documentos:

) Conocimiemos de Ofimatica e |[diomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS | MNivel de dominio
OFIMATICA S ]
No aplica|  Basico Intermedio | Awanzado DIALECTO No aplica  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos I Inglés | l
Hojas de calculo Quechua [

Otros (Especificar)

| Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Obsenacioneas -

Otros (_Especiﬁ car

EXPERIENCIA |
Experiencia genaral

Indigue &l liempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de expenancia requenda para el puesto en la funcidn o la matena:

B. En base a la experencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Margue e nivel minimo de puesio que se req como expen 1a; ya sea en el sector publico o privado;
Practican| | Auxiliar o i Analistal Especialist] 1 SheraasiT—] Jefe de Arsa o | Gereiel—
te| | Asistents | al Coordinador | Departamenio; | o _' |

* Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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Anexo N° 03: Formato para Conformacion del Comité de Seleccion

N° de proceso de seleccion
Nombre del puesto

Se conforma el Comité de Seleccion a cargo de la etapa de entrevista del proceso de seleccion
CAS, quienes asumiran como miembros de comité con las siguientes responsabilidades:

» Tomar conocimiento y observar estrictamente las bases del proceso de seleccion para el cual

ha sido designado como miembro del Comité de Seleccion.

+ Realizar la etapa de entrevista personal, del proceso de seleccién, observando los principios

de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

+ Custodiar la documentacién que le entregue a la Unidad de Administraciéon en coordinacién

con la colaboracion de Recursos Humanos y que se generen durante el proceso de seleccion

y entregarla firmada y visada a Recursos Humanos al finalizar el proceso de seleccion.

» Garantizar que las publicaciones de resultados se realicen en las fechas indicadas en el
cronograma y dentro del horario laboral a Recursos Humanos

'ﬁyﬁ'iﬁﬁb' » Atender las solicitudes de informacion de Recursos Humanos, en relacién a reclamos o

s recursos impugnatorios al proceso de seleccion.

Representante de la Unidad de Administracion (Obligatorio)
Titular:

Suplente:
Representante del Organo o Unidad Organica de Requerimiento (Obligatorio)
Titular:

Suplente:

Representante de Recursos Humanos (Obligatorio)
Titular:

Suplente:

El representante suplente asumira funciones en caso el titular requiera abstenerse o, por
otros motivos que le impidan continuar a cargo del proceso.

En sefal de conformidad firman la presente.

Representante de Recursos Humanos Representante del 6rgano o unidad
organica requirente

Representante de la Unidad de
Administracion
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Anexo N° 04: Acta de Instalacion de Comité de Seleccion

1. Siendo las horas, del dia de del 20___, conforme al cronograma del
proceso de seleccion del CAS N°® : se reunieron

, representante del organo o unidad de organizacion

requirente , representante de la
Unidad de Administracion y , representante de Recursos
Humanos.

Seguidamente, el/la representante de la Unidad de Administracion en coordinacion y colaboracion de
Recursos Humanos da lectura a la lista de postulantes inscritos virtualmente para verificar lo siguiente:

2.1. Si en el hipotético de que cualquiera de los representantes que conforma el Comité de
Seleccion, identificara que respecto a alguno de los postulantes se da al menos uno de los
siguientes supuestos®:

. Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los postulantes.

. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo
con cualquiera de los postulantes.

. Cuando tuviere o hubiese tenido en los Ultimos doce (12) meses, relacion de servicio o
de subordinacion con cualquiera de los postulantes o terceros directamente interesados
en el asunto, o si tuviera en proyecto una concertacién de negocios con algin
postulante, aun cuando no se concrete posteriormente.

En cualquiera de los casos el representante debe abstenerse de participar en el proceso de
seleccion CAS y, ser reemplazado por el representante suplente, quien, a su vez, también
debera cumplir con lo indicado en el item 2.1.

El Comité de Seleccion es responsable de custodiar la documentacion entregada hasta su devolucion a la
Unidad de Administracion para remitirlo a Recursos Humanos, siendo de uso exclusivo para el proceso de
entrevista.

El Comité de Seleccion debe manejar en estricta confidencialidad, la informacion que contiene cada
informe Psicologico y Psicotecnico, tal como sefiala la Ley N°29733 “Ley de Proteccién de Datos
Personales”, cuando forma parte del expediente de contratacion CAS, ademas dicha informacion resultara
Unicamente referencial para el proceso de entrevista.

Magdalena del Mar, de del 20

Representante Titular de RRHH Representante del érgano o unidad
organica requirente

Representante de la Unidad de
Administracion

® En concordancia con el articulo ° 88 del D.L. N® 1272, Decreto Legislativo que modificara la ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y deroga la ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.
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Anexo N° 05: Estructura de Bases del Proceso de Seleccion

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
PROCESO CAS N.° - - MIDIS-PNPDS
I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
2. Organo o Unidad Requirente (unidad de requerimiento)
3. Organo o Unidad Requirente encargada de realizar el Proceso de Contratacién

4. Base Legal

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:
Experiencia Especifica:

Habilidades o Competencias

(Maximo 4)
Formacion académica, grado academico
y/o nivel de estudios
Cursos y Programas de especializacion
requeridos
Conocimientos Técnicos principales (Se verificaran en la etapa de entrevista)

requeridos para el puesto

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Se debera indicar si se requiere viajar al
interior el pais
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V.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

VL. INSCRIPCION DEL POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

VIl.  DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA EVALUACION CURRICULAR
VIIl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

IX. DE LAS BONIFICACION

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

SUSCRIPCION DE CONTRATO

El Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social — Programa Nacional de Entrega de la Pensidn no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza cumplen con la politica de Antisoborno y normas de integridad, para lo cual
pone a disposicion de la ciudadania el enlace virtual para presentar denuncias anticorrupcién.
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Anexo N° 06: Declaracion Jurada de Postulacion e Incompatibilidad

VD s 0 8 BB A R A K AP g e con DNI N° ... y
domicilio fiscal 8N ... postulante al proceso de convocatoria CAS N°
....................................... del pUesto de....ciuninmniinavis G sy Y 6N ampare del
Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo
42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

s  Cumplir con los requisitos exigidos por el perfil sefialado en las bases.

« No percibir ingresos por parte del estado (salvo actividad docente); o de percibirlos me comprometo a
obtener la suspension del ingreso por parte del Estado antes de suscribir mi contrato CAS

« No tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcion publica.

« No tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o
cargo convocado por MIDIS-PNPDS

+« No tener antecedentes penales ni policiales, ni tener sentencias condenatorias vigentes.

» No haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que impidan laborar en
el Estado.

s No figurar en el Registro Nacional de Sanciones Destitucion y Despido - RNSDD.

e No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar al MIDIS-PNPDS

s Porlo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre la materia.

« No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO, laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M)
o unién de hecho (UH), sefalados a continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos, y tengo conocimiento que, si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevé pena
privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Magdalena del Mar, de de20_

Firma del Postulante
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Anexo N° 07: Formato de Evaluacion Curricular

Proceso de Seleccion CAS N°:

Denominacion del puesto:

*CONTVGO.

Fecha:
Requisito de
Perfil de Formacion Académica Programa de Experiencia Laboral Experiencia Laboral
Puesto (EI Especializacion General Especifica
puntaje y/o Diplomado
adicional se ylo Curso
otorgara, si Cumple con Cuenta Cumple con los Cumple con Cuenta Cumple Cuenta
cumple con los el grado conlo programas de los anos con con los con
criterios minimo mas Especializacion requeridos experienci anos experiencia Puntaje
establecidos en requerido grados ylo Diplomados en el perfil a laboral requeridos laboral Total
las Tablas N°2* | enelperfil | superiores ylo Cursos de puesto general en el perfil | especifica
y 3% seglin de puesto al minimo requeridos en el adicional de puesto adicional
corresponda, de requerido perfil de puesto mayor a 05 mayor a 02
la Directiva para (Tabla N* afiosalo anosalo
la contratacién 22y 3" solicitado solicitado
de personal en el perfil en el perfil
CAS vigente) (Tabla 2%y (Tabla2®y
3% 3°)
N® | Mombres Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje
Y
apellidos
1
2
3
4
Magdalena del Mar, de de 20

Unidad de Administracion - Recursos Humanos
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Anexo N° 08: Resultados de Evaluacion Curricular

Resultados de Evaluacion Curricular

N° de proceso de selecién
Nombre del puesto

N°® Apellidos y nombres N° DNI Calificacion
Fecha: de del 20
Horario:
Lugar:

Atentamente,

Unidad de Administracion — Recursos Humanos |
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Anexo N° 09: Resultados de Evaluacion de Conocimientos

Resultados Evaluacion de Conocimientos
N°® de proceso de seleccion
Nombre del puesto
" i oz Puntaje
i Apellidos y nombr N°® DNI Califi :
N pellidos y nombres cacion Obtenido
Fecha :
Horario:
Lugar:
Magdalena del Mar, de de 20
Atentamente,
V°B° 7“ Unidad de Administracion — Recursos Humanos

S,

& Conmee '
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Anexo N° 10: Formato de Entrevista Personal

I. Datos Generales

N° de proceso de seleccion CAS N*

Nombre del puesto

Nombre del postulante

Fecha y hora de la Entrevista

Il. Escala de Calificacion :
Puntaje Descripcion
0 Muy por debajo de lo esperado
Por debajo de lo esperado
Dentro de lo esperado
Por encima de lo esperado

4

~—_s\aV’
Blwin]| =

N )
-

Muy por encima de lo esperado

Ill. Aspectos evaluados

Factores de Evaluacion Puntaje

Presentacion personal, comunicacion y seguridad

Compatibilidad de experiencia con el puesto

Comportamiento critico para el puesto 1*

Comportamiento critico para el puesto 2*

Evidencia de logros

Puntaje total

IV. Observaciones

Firma - Representante del érgano o unidad Firma — Representante
Organica requiriente Recursos Humanos

Firma - Representante de la Unidad de Administracion

(*) Se definira segtin lo indicado en el perfil del puesto.
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Anexo N° 11: Resultados Finales

Proceso de
Seleccion CAS
N°:

Nombre del
Puesto

N° | Postulante DNI Evaluacién de | Evaluacion | Entrevista Puntaje Final
(Apellidos y Conocimientos | Curricular Personal
Nombres)
Puntaje Puntaje Puntaje Puntaje | Bonificacién | Bonificacion Puntaje Total
A B c Total Lic. FF.AA. | Discapacidad +
(A+B+C) | (10%) (15%) Bonificacion
]
2
3
4
5
€ de Seleccion declara al postulante
GANADOR (A) DEL PROCESO DE SELECCION
Magdalena del Mar, de de 20
Atentamente,

El Comité de Seleccion.

o %y
\mﬁ

Jefa (epUA &
g, o A &

" CoNT\GO
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Anexo N° 12: Declaracion Jurada - Ficha de Personal

P g

Ministerio de Desarrollc |

PERU e [nclusién Social

u[ FICHA PERSONAL / RESERVADA ]|

[ PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR:

CODIGO DE PLANILLA - | l
FECHA DE INGRESO ] J EOTE
UNIDAD ORGANICA [ |
CARGD H | 1
REMUNERACION 2 r J
SECUENCIA FUNCIONAL I o
{Meta Presupuesial)
| PARA SER LLENADO POR EL TRABAJADOR :
DATOS PERSONALES
APELLIGO PATERNG: APEL LIDO MA TERNG: NOMBRES: e EDAD
MACIONALIDA D: FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE MA CIMIENTO: N Db N CARNET DE EXTRANIERIA:
CONTISHY, | | | | 1 | CLLTTOOT) OO ITITITd
VB
'q? 6 DOMICILIO AG TUAL: DISTRITO: FROVINGIA: CEPARTAMENTO:
!
z —
o. i
Conssrasnssnds
_o. mm c ESTADO CIVIL: ITHDOUE CON OUEBNES VIVE TIFC DE VIVIENDA N*RUC
Dnontbe ' sourom [ proves prcea [ITTTIIIITT]
CASADD (A) CONY UGE ALCULADA
OV W T HUIOS FAMLIARES BREVETE:
VRIEO (A) ABUELOS TRS PENSICN AUTOMOVL 1Y DE LICEHCIA
DN ORCIADD (A AMEGE TEMPORAL MOTOOCLETA
PENSIONES: ENTIDAD BANCARIA:
ndicar el skeima do peosonss M gue se sncuenire afliinca) (Indigue la entidad bancark donde realizarsmos sus pagos ) "y i enEuBATG Afleds &
AFR [mumm AFPY | Nrmire e Enidan Bancaris ningquna Enfidad Bancaria ¥
solcko que 58 aperture una
o | I cuanta da aNores on
JUBLADG tAduntEr Hesolic ion da Jbiuc ) N* ga Cusnin Banc ara

Ho esloy allado v dessn allisFms volinianamants o o - | [ T |
Afp =" | one [ N e Colige Erkerbancaro

| I
TELEFONOS DE CONTACTO

TELEFCHNOCELULAR i TELEFOMND DE CASA I

TELEFOMO DE EMERGEHTH APELLIDOS ¥ HOMERES DE CONTACTO

r‘é CORFED BLECTROMCO

DATOS FAMILIARES

APELLIDOS ¥ NOMBRES | EDAD | SEXO OCUFACION: TRABAIO W FSTUDIOS FECHA NACIM. DHI { PART. NAC.

APELLIDOS ¥ NOMBRES EDAD | SEXO OCUPACION: TRABAJO i ESTUDICS FECHA NACIM . DMl | PART, HAC.
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Anexo N° 13: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

Sefiores

Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con
Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Presente. -
Yo, , identificado(a) con D.N.IL.
N° , DECLARO BAJO JURAMENTO no percibir ingresos por parte del estado, ni tener

antecedentes penales ni judiciales, no tener sanciones administrativas vigentes o inhabilitaciones
vigentes que me impidan laborar en el Estado.

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

Lima, de de 20__ .

. = =— Huella Digital
Firma del Servidor Civil
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Anexo N° 14: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

LEY N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM, D.S. N° 034-2005-PCM

Sefiores

Programa Nacional de Entrega de la Pensién no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Presente. -

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N° ,al
amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto
en el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

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

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus moadificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

DECLARO BAJO JURAMENTO que en el Programa Nacional de Entrega de la Pensién no

Contributiva a Personas con Discapacidad Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO
laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de
afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a
continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

RELACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cadigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando
la verdad intencionalmente.

Lima, de de 20 .

Firma del Servidor Civil
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Anexo N° 15: Declaracion Jurada de Eleccion

Senores

de Cuenta Sueldo

Programa Nacional de Entrega de la Pensién no Contributiva a Personas con Discapacidad

Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Presente. -

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE (marque solo una de las alternativas):

1. Deseo afiliarme a una cuenta sueldo:

P L Lt

codigo de cuenta interbancaria es

2. No afiliarme a una cuenta sueldo toda vez que me encuentro afiliado a la siguiente entidad financiera
. cuyo numero de cuenta es y el

acredite mi cuenta vigente.

mi indice derecho para efectos de identificacion.

Lugar, de de 20___.

L ‘ ERID

i

%zbula muﬂ’é ; . ~
b Firma del /de la Servidor/a
Coms Civil

Asimismo, a efectos de validar dicha informacion, remito una copia de Boucher y/o documento que

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

Huella Dactilar
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Anexo N° 16: Formato de Declaracion Jurada del Sistema de Pensiones
Ley 28891 (Art. 16) D.S. 009-2008-TR, D.S. 063-2007-EF

Sefores

Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N°
DECLARO BAJO JURAMENTO que (marque solo una de las alternativas):

1. Deseo Permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones:

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

3. Me encuentro jubilado:
(Indicar modalidad de jubilacion SPP-SNP7)

4. No estoy afiliado a ninguin sistema de pensiones y voluntariamente
deseo afiliarme a°.

AFP ONP

Sistema Privado de Pensiones Sistema Nacional de Pensiones

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

Lugar, de de20__ .

Huella Dactilar
Firma del /de la Servidor/a

Civil

" Para el caso de la jubilacién debera presentar copia de resolucion o constancia de jubilado. Asimismo, para caso de jubilacién en &l SNP,
debera presentar su resolucion de suspension de la pension
# Se adjunta Boletin Informalivo de la Supenntendencia de Banca, Seguros y AFP para la afiliacion al Sistema de Pensiones.
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Anexo 17: Formato de Declaracién Jurada de Registro De Derechohabientes
Decreto Supremo N ° 015-2010-TR y Res.N° 010-2011/SUNAT

DATOS PERSONALES DEL TITULAR

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES N DNI (%)

DOMICILIO
(Direccién - Distrito - Provincia - Departamento) CORREQIELECTRONICG |  TELEPEHO

 DATOS DE ESPOSO (A) / CONYUGE / CONCUBINO | GESTANTE

APELLIDOS PATERNO APELLIDOS MATERNO NOMBRES DNI (7)

APELLIDOS PATERND AFELLIDOS MATERNO NOMBRES N DNI (%)

Se debera presentar una copia del acta o partida de matrimonio con una antigliedad no menor & trés meses para el caso de
conyuge, asimismao para al caso del concubino | debera ser la Escritura pliblica o reésalucion judicial de reconocimiento de la
unien de hecho (ley 29560). lgualmente para acreditar a los Mjos debera presentar copia dal DN, carné de extranjeria o
pasaporta

Enelcasode matrimonio celebrado en el extranjero el Acta o Partida de matrimonio inscrito en el Registro Consular
pearuano del lugar de celebracion del acto o el Acta o Partida de matnimonic legalizade por el consulado peruano de su
jurisdiceion y por el Ministerio de Relaciones Exieriores & inscrito en la municipalidad o RENIEC

=40z

Enelcasodela madre gestante se debera presentar Escritura PUblica, testamento o la sentericia de declaraloria de
paternidad que acredite el reconooimienta del concebido.

Enalecasode  hijo{s) mayor de 18 afios  incapacitados de forma permanente, se debera presentar una Resolucion de
Incapacidad otorgada por el Centro Asistencial de EsSalud, 1a misma gue es tramitada por el titutar, segin los
procedimientos aprobados por dicha entidad. o reselucion judicial de incapacidad parmanente

(*) Adjuntar copia simple del DNI (VISIBLE)

Declaro que los datos consignado son verdaderos (Art. 412 y 422 de |a Ley N227444, Art 42 del D.S. N2 017-96-PCM y el Art.
2'—’ Reglamento de Ley 26771 aprobado por D.S. N2 01-2002-PCM)

ugar, de de 20____

Firma del /de la Servidor/a .
Civil Huella Dactilar
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Anexo N? 18 Formato de declaracion jurada de intereses

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE INTERESES

NOMBRE Y APELLIDOS:

ENTIDAD:

CARGO:

I
|
|
FECHA DE PRESENTACION: [
PERIODICIDAD: [ |

a. Detalle de empresas, sociedades u otras entidades en las que se posea alguna clase de participacién patrimonial o similar mayor a 1%.

NATURALEZA DELOS PORCENTAJE DE
RAZONSORIAL i DERECHOS PARTICIPACION REROEO

b. Informacién sobre las representaciones, poderes y mandatos otrogados por personas naturales ylo juridicas, publicos o privados.

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD CARGO PERIODO

c. Participacién en directorios, consejos de administracion y vigilancia, consejos consultivos y similares remunerada o no, durante los ultimos
cinco anos.

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD CARGO PERIODO

d. Emplecs, asesorias, consultorias y similares, en los sectores publico y privado, remunerados o no en los dltimos cinco afios.

INSTITUCION, EMPRESA O ENTIDAD CARGO O POSICION PERIODO

e. Participacion en organizaciones privadas (partidos politices, asociaciones. gremios y organismos no gubernamentales).

ORGANIZACION TIPO DE PARTICIPACION PERIODO

.- Relacién de personas que integran el grupo familiar (padres, suegros, conyuge, conviviente, hijos, hermanos), incluyendo sus actividades y
ocupaciones actuales.

ACTIVIDADES U

NOM oo FARERTEROG OCUPACIONES ACTUALES

CENTRO O LUGAR DE TRABAJO

g. Otra informacién relevante que considere necesario declarar.

Declaro expresamente que toda la informacion contenida en la presente declaracion contiene todos los datos relevantes, es veraz y exacta.

(FIRMA)
NOMBRES Y APELLIDOS
DNI
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Anexo N° 19: Declaracion jurada de toma de conocimiento para el cumplimiento de
normas de integridad y compromiso de cumplimiento en el PNPDS - CONTIGO.

Senores

Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social

Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N° ;
DECLARO BAJO JURAMENTO que he recibido una copia del Reglamento Interno de Servidores Civiles del
MIDIS-PNPDS, asi como las siguientes normas:

1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

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

3. Codigo de Etica del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 092-2012-MIDIS.
https://bit.ly/2M4ud1o

4. Directiva N* 003-2012-MIDIS “Incentivos y estimulos para el cumplimiento de Cédigo de
Etica de la Funcién Publica en el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, aprobada
mediante Resolucion Ministerial N® 125-2012-MIDIS, modificada por Resolucion Ministerial
N® 201-2012-MIDIS.
hitps://bit.ly/2MEJupa

5. Directiva para la presentacion de denuncias por presuntos actos de corrupcion vy
otorgamiento de medidas de proteccion al denunciante en el MIDIS, aprobado con
j,&“}{:‘%,‘ Resolucién Ministerial N° 051-2019-MIDIS.
~CONTIGO

(%
A g https://bit.ly/33fEMUv
%,W\'A ENC
© Jelafe) Uppw
. o 55

6. La Politica de Calidad y Politica Antisoborno del MIDIS vigente.
https://bit.ly/20GDgHR

Asimismo, declaro que me comprometo a revisarlas y cumplirlas en toda circunstancia. Descargando los
archivos adjuntos en los enlaces que se detallan en la presente Declaracion Jurada.

Lugar, de de20__ .

Firma del /de la Servidor/a Civil Huella Dactilar

Copia de la presente aeciaracion juraca se enurega al / a 1a serviaor/a civil.


https://bit.ly/2M4ud1o
https://bit.ly/2MEJupa
https://bit.ly/33fEMUv
https://bit.ly/20GDgHR

PERU Mrmsterlo de Desarrolio t b
| eInclusién Social  jde Prestaciones Soci

Directiva: Gestion del Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal | Fecha de vigencia: 18 /02 / 2020
bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS Pagina 41 de 43

Anexo N° 20: Declaracion Jurada de haber tomado conocimiento de los Documentos
Normativos y las Aplicaciones Informaticas

Sefores

Programa Nacional de Entrega de la Pension no Contributiva a Personas con Discapacidad
Severa en Situacion de Pobreza — CONTIGO

Presente. -

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°
DECLARO BAJO JURAMENTO Y ME COMPROMETO a tomar conocimiento, a aplicarlo y dar
cumplimiento en mis labores diarias de los documentos normativos que se aprueban en la institucion.

Asimismo, reconozco que la institucion, en ejercicio de su poder de direccion, se reserva el derecho de modificar
o actualizar los documentos normativos en cualquier momento, sin previo aviso. Estos documentos normativos
no crean una promesa u obligacion contractual entre el MIDIS-PNPDS y los/las servidores/as civiles.

De igual manera, declaro que la institucién pone a mi disposicién las aplicaciones informaticas internas para el
ejercicio de mis funciones y cumplimiento de acuerdo al reglamento interno de servidores civiles.

Documentos normativos en: Aphcaclones com

CI Portal de transparencia D Sistema de tramite

D Intranet |:| Control de asistencia
[ otras consultas internas [ Aula virtual

] Otras aplicaciones

Mi rdbrica confirma mi conocimiento, aceptacion y adherencia a las disposiciones normativas, obligaciones,
regulaciones y procedimientos en lo que concierne mis labores diarias, asi como el compromiso de utilizar las
aplicaciones informaticas.

Lugar, de de 20 .

Firma del /de la Servidor/a Huella Dactilar
Civil

Copia de la presente declaracion jurada se entrega al / a la servidor/a civil.
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