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15 de enero del2014

VISTOS: El lnforme Técn¡co No 17-2014-lNDECl/6.1 de la Ofcina de Recursos
Humanos de la Oficina Generalde Administración, sus antecedentes, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Ley N" 29664 - Ley que crea el Sistema Nacional
de Gestión del Riesgo de Desastres - SINAGERD y su Reglamento áprobado por Decreto
Supremo No 048-2011-PCl\¡, el Institlto Nacional de Defensa Civil, es un Organisrno Público
Ejecutor que conforma el citado Sistema, responsable técnico de los procesos de preparación,
respuesta y rehabilitación:

Que, med¡ante Decreto Supremo N'043-2013-PCM publicado en el D¡año
Ofic¡al El Peruano el 19 de Abr¡l de 2013, se aprobó el Reglamento de Organización y
Func¡ones - ROF del INDECI;

Que, la Ley N' 29849 - Ley que establece la eliminación progresiva del
Régimen Especiai del Decrelo Legislativo No 1057 y otorga Derechos Laborales publicada el
06 de Abréilde 2012, se modificó el Decfeto Legislativo en cuestión

Que. medrante la Resol!ción Jefatural N' 325-2013-lNDECl del 06 D|C.2013
se aprobó la Dkectiva N" 015-2013- lNOECli6.0' Directiva que regula el Procedimiento para
la Contratación de Personal bajo el Régimen Especial de Conkatacióñ Administrat¡va de
Servicios - CAS, en el Inst¡tuto Nacional de Defensa Civil lNDECli

Oue, la Ofic¡na de Recursos a través del lnforme Técn¡co No 17-2014-
INDECUO 1 del 16.ENE 2014, señala que de acuerdo a los lineam¡entos de transformación
para la moderñización del Estado que se viene trabajando, estos se encuentran orientados a
fortalecer ia gestión hacia la t|ansparencia y el servicio al ciudadano buscando obiener
mayores ñiveles de ef¡ciencia y calidad en a prestáción de sus servicios;

Que, en ese sentido conforme el sustento del Informe Técnico señalado en el
oárrafo Drecedente. se considera necesario adecuar los instrumentos internos a los
lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio civil -SERVIR, como ente
Rector del Sisteña Administrativo de Recursos Humanos, razóñ por la cual, la Oficina de
Recursos Humanos solicita la aDrobación de las modificaciones contenidas en el citado Informe
Técn¡co;

Que, en ese sent¡do resufta pert¡nente expedir el resolutivo correspond¡ente,
con la visación de la secretaria General, y de la Oficina General de Asesorla Juridica, y;
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley No 29664, Ley qLre crea el Sistema
Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres - SINAGERD, y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo No 048-2011-PCM, y en uso de las facultades conferidas en el Reglamento
de Organizac¡ón y Funciones del lNDECl, aprobado por el Decreto Supremo No 043-2013-

,', -,\ PcM:

, : 1",\\
O7Q t t SE RESUELVE:\#" tlj
\ *- / ! Art¡culo to.- ft¡odificar los nuñerales: 4, 7.3, 7 6.1 de a Directiva No 015-2013-
--¡t INDECI/6.0 "Drrectiva que regulael Procedimienio pará la Contratac ón de Personal bajo el

Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios CAS, en el Instituto Nacional
de Defensa Civil -lNDEC|, aprobada por Resolución Jefatural N0 325-2013lNDEC| del
06.D1C.2013, que en 11(once) folios y 13 (Tfece) Anexos, forman parte integrante de ta
presente Resolución.

AÉlculo 2".- Encargar a
luc¡ón en el Portalde Transparencia

la Secretaria General la publicación de la presente
yen la Intranet del INDECI (www.indeci.oob.pe).

que la Sec¡etaría General, regiske la presenteArt¡culo 3o.- Disponer
Resolución en el Archrvo ceneral I

Secretaría General. v a la Ofrcina General
a todas las Unidades Orgánicas para su

General de
del lnstrtuto Nacio

autenticada por fedatario a la
asi como la versión escaneada

firurgueyt¡o
(R)

¡onal, remita copia
sorfa Juridica,



otREcTtvA N' 015 - 2013-tNDECr/6.0

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL RÉGIIVIEN ESPECIAL DE coNTRATACIÓN AoMINISTRATIVA DE sERVIcIos _ cAs EN

EL INSÍIÍUTO NACIONAL DE OEFENSA CIVIL - INDECI

f. OBJETO
Regular el procedirniento para la Contratación de persona bajo el régimen especial de
Confatación Administratjva de Servicios en base al Decreto Legislativo N." 1057, su
fegramenlo y normas conexas.

2. BASE LEGAL

. Ley No 27444, Ley de Procedimiento Adryrinistratrvo General, publicáda el '11 de
Abrilde 2001.
Decreto Legislativo N'1057, que regula el Régimen Especial de Conlratación
Administrativa de Servicios, p!blicado el 28 de junio de 2008.
Ley N'29849, Ley que establece la eliminación progesiva del régimen especial del
Decreto Leg¡slativo No 1057 y otorga derechos laborales, publicada el 06 de abril de
2012.
Ley No 28175, Ley l\/arco de Empleo Público, publicada el 19 de febrero de 2004
Ley N" 28411, Ley General del Sistema Naconal de Presupuesto publicada el 08
de diciembre de 2004.
Ley N" 26771, Ley que establece la prohibición de ejercer la facu¡tad de
rombramiento y contratación de personal en el Sector Público, en casos de
0aTentesco,
Ley N." 29973, Ley Genera de Personas con Discapacidad.
Ley N'27588, Ley que establece prohibiciones e incom patibil dades de fu¡conarlos
y servidores públicos, así como las personas que prestan seNicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, publicada el 28 de mayo de 2002
Ley No 27736, referente a la transmisión rad¡al y televasiva de ofertas laborales del
sector públrco y privado, publicada el 28 de mayo de 2002.
Ley No 27815 Ley del Código de Etica de a Función Pública publicada el 13 de
agosto de 2002.
Ley N" 28970 Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
publicáda e¡27 de enero de 2007.
Ley N'29248, Ley del Serv¡c¡o Militar, publicada el28 dejunio de 2008.
Decreto Législativo No 1146 que modifica la Ley N" 29248.
Decreto Legislativo N' 1023 que crea la Autoridad Nacional del Servlcio Civil
reciora del Sistema Administrativo de Gestión de Recufsos Humanos, publicádo el
21 de junio de 2008.
Decreto Supremo N' 075-2008-PClV, Reglamento del Decreto Legislativo No 1057,
aprobado por, publacado el 25 de nov¡embre de 2008.
Decreto Suprer¡o N" 065-2011-PC¡¿1, que rhodifica el Reglar¡ento de Decreto
Legislativo No 1057 plblicado e 27dejuliode2011.
Texto Úñico Ofdenado de la Normatividad del Servicio civ l, áprobado por Decreto
Suofemo No 007-2010-Pclvl. gublicado el 14 de enero de 2010

. Decreto Supremo No 012-2004-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N'2773b,
publicada el 20 de octubre de 2004.

. Dec¡eto Supremo No 003-20'13-DE, Reglamento de la Ley del Servicio ¡/ilitar,
Dubl¡cado el3 de iunio de 2013.

. Decreto Supremo N" 003-2006-l\¡lMDES, que mod fica e Decfeto Supremo Nó 003-
200-PROI\¡UDEH. pub ¡cado el 30 de marzo de 2006
Resolución de Pres¡dencia Ejecutiva N'061-20'10-SERVIR/PE, que eslablece los

criterios para asignar una bonificación del diez por ciento (1070) en concursos para
puestos de trabajo en la administfación pública en benefcio del personal Licenciado
de las Fuezas Armadas, publicada el 09 de febrero de 2010.
Resolución de Presidencia Ejecutva No 107-201 1-SERVIR/PE, que aprueba el
modelo de convocatoria para la Contratación Admiñiskativa de Servicios y el
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modelo de Conhalo Administrat¡vo de Servic¡os. publacada el 29 de dic¡embre de
2011.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para
todos los órganos de ¡a estructura orgánica del lNDECl.

RESPONSABILIDAD

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administración. es la
responsable de la implementación, difusión, monitoreo y cumplimiento de la presente
Direct¡va.

El proceso de Convocatoria debe contar con
por:
-La Secretara General, o quien esta designe
-El Jefe de OGA
-ElJefe de RR.HH-

un Comité Evaluador. oue estará conformado

Los integrantes de este comité, son responsables para el Procedimiento de Contratación del
Persoñal, bajo elrégimen de Contratación Adminiskativa de Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

A. Definic¡ón
La contratación administrativa de servic¡os - en adelante denominado CAS - const¡tuye
una modalidad especial de contralación laboral, privativa del Estado, que vincula al
INDECI con una persona que presta servicios de manera subordinada, se rige por sus
propas normas y confere a las partes solamente los derechos y obligaciones
establecidos en éstas.

Se regula por el Decreto Leg¡slat¡vo No 1057, su Reglamento y modificatorias.

B. Duración
El confato adminisfativo de servicios se celebra a plazo determiñado, la duración de
conhato no puede ser mayor al periodo que corresponde al año fiscal respectivo dentro
del cu¿l se efectúa la coñhatación

C. Evaluación y capacitación
El personal contratado bajo la madalidad CAS está comprendido en el Plan de oesarrollo
de Personas del lNDECl, así como en otras disposiciones que se emitan y éñ las cuales
se estáblezca que se encuent€n bajo sus alcances,

La Oficina de Recu6os Humanos es responsable de la ejecuc¡ón del Plan de Desanollo
de Personas

D. lmDed¡mentoa
Una persona no podrá participar en una convocatoria CAS si presenta alguno de los
siguientes impedimentos:

- Estar anhab¡litado administrativa o jud¡c¡almente para el ejercicio de la profesión,
contratar coñ él Estado o para desérnpeñar función pública.

- Tener sanción vigente en el Registro Nacional de Sanciones de oesttución y
Despido - RNSDD

- Figurar en el Regist¡o de Deudores Alimentarios Morosos - REDAN¡.
- No ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de derechos c¡v¡les.

DtsPostctoNEs EsPEctFtcAs
El ingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS será a través de un Concurso
Pú¡blico que asegure la contratación en función a la capacidad y mérito profesional o
técnico, mediante proced¡mientos de evaluación y selecc¡ón, desarrollados dentro del



mafco legal vigente aplicable a la mateda, diseñados en base a las caracteristicas
(funcaones y actividades) y el perfil (requisitos) materia de la convocaloria.

Están exceptuados del ingreso a kavés de Concurso Público aquel personal que ocupe
cargos pfevistos en el Cuadro de Asignación de Personal q¡le se encuenken calificados
como de Funcionario Públ¡co, Empleado de Confianza o Serv¡dor Público-Directivo
Superior (Ley N.o 28175).

Proceso de Contratac¡ón

El proceso de selección de personas bajo la modalidad CAS estará a cargo de la Oficina
de Recufsos Humanos y tiene las siguientes etapas:

' Preparatoria
, Convocatoria
- Selección

Suscripción y reg¡stro del contrato

PROCEDIMIENTO7,

7,1 Efapa Preparato¡¡a
El órgano y/o unidad orgánica solicitante presentérá ante La Secretaria General el
requeaimienlo de contratación para su autorización. Con la aulorización de la
Secretaria General se deriva el requeímiento a la Oficina de Recursos Humanos.

."t\w
La Oficina de Recursos Humanos por interñedio de la Oficina ceneral de
Administración solicita la certifcación presupuestal a la Oficina General de
Planrficación v Pres!o!esto.

El requerir¡iento de contralación deberá ser presentado hasta el prirner dla ú¡til de
cada mes para su trámite correspondiente. Los requerimientos presentados fuera
de la fecha señalada, serán ale¡dido6 álsiguiente mes.

El requerimiento de contratación, debidamente suscrito por el responsable de la
!nidad orgánica solicitante, deberá contener ia siguiente información:

- Descfipción del servicio
- Actividades a real¡zar
- Jlstificación de la necesidad de contratación

Reouisitos mÍnimos del Dostulante
Competencias personales q!e debe reunir el postulante
Etapas de evaluación

' Cañtidad de personas
Plazo del servicio

- Monto de los ingresos por la conhaprestación del servicio.
- Datos o¡esuouestales

Convocatoria

7.2.1 lnformac¡ón oue debe contener la convocatorie
La convocatoria incluúá el cronograma de contratación. los mecanismos de
evaluació¡, los requisitos min¡mos a cur¡plir po¡ el postulante y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas el lugar en el que se prestará el servicio, el
plazo de duración delconkáto y el monto de la réhibución a pagar.

7.2.2 Publicac¡ón
En cur¡plimiento a la Ley N o 27736 y su Reglamento, aprobado por Decrelo
Supremo N" 012-2004-fE, ¡a Oflclna de Recursos Humanos rem¡tiá la
oporlun¡dad laboral al l\rin sterio de Trabajo y Promoción del Empleo - lVllNTRA,
para su publicación en el portal Web de dicha institución en un plazo no ñenor de
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diez (10) dlas hábiles anteriofes a la publicacón en el Portal Institucional del
Instituto Nacional de Defensa Civll- lNDECl.

La publicación de la convocátoria se efectuará en el Portal Instituc¡onal y en lugar
de acceso público de la Sede Central del INOECI y/o local donde se prestarén los
seNicios mátera de contratación, por un plazo no menor de cnco (05) dias
háblles previos al ncio de la etaDa de selección.

7,3 Selecc¡ón

El proceso de selección estará a cargo de la Oficina de Recursos Humanos y
comprende la evaluación objetiva del postulanle ¡elacionado con las necesidades
del servicio garantizando los pfincipios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades

El proceso de selección consta de las siguientes etapas:

Evaluación Curr¡cular (obligatorio)
, Evaluación Téc¡ica o álguna evaluación ad ctonal (opcional) que se adecúe a

las caracterlsticas del servicio de mateda de la coñvocatoria ante el
requerimiento del áfea usuaria.

- La Evaluacrón Psicológica (opcional) ante el requerimiento deláfea usuaria
- EntrevistaPersonal(obligator¡o)

Las etaDas del oroceso soñ cancelatorias, los resultados de cada una de ellas
téndrá carácter elir¡inatodo, salvo a evaluación psicológica que será refe¡encial

Respecto de la Evaluación Técnica, la Oficina de RecLrrsos Humanos requerirá a
la un¡dad orgánica solicitante que designe un representiante que conozca las
necesidades delserv¡c¡o Dara la elaboración de dicha evaluación.

Los puntajes que se otorgan en cada una de las sub étapas del procéso de
selecc¡ón son los sigu¡entes

Evaluacióncuricular s|a/o
Entrevistapersonal 5oo/o

En el caso de que se lleve a cabo la Evaluación Técnica los punt4es que se
otorgan a cada una de las sub-etapas son los siguientes:

Evaluacióncurricular 30%
Evaluación técnica 30%
Entrevistaoersona¡ 40Yo

a) ver¡l¡cación de Requbito6 Técnicos Mínimos

Esta etaoa es eliñinaloria.

Las personas que postulan a los procesos convocados por la institución, deberán
indicar el número de proceso al que postulan y remithán los siguie¡tes
oocr¡menlos:

Carta de Postulación (Anexo N o 01).
Ficha de Postulación lAnexo N.o 02).
Declaraciones Jurádas (A¡exo N" 3 alAnexo N" 12)
Copia de DNlvigente.
Curr¡culum V¡tae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los
requisilos mínimos solicitados y fol¡ados, no considerándose documentacaón
adicioñal preseñtada por el postulante.



Los documentos antefofmeñte señalados, en su totalidad, deberán ser
presentados por lvlesa de partes, en la dirección indicada e¡ la convocatoria o
podráñ ser remitidos a la siguiente d¡recciónt recursoshumanos@indeciqob.pe,
ún¡ca y exclusivamente para convocator¡as de provincia, y durante el plazo
establecido en el cronograma señalado prev¡amente

El postulante que no preseñte alguno de los documentos séñalados
anteriormente, será DESCALIFICADO del proceso de selección, por lo tanto no
será cons¡derado para la siguiente etapa de evaluación.

En esta etapa se verifcará lo informado por el postulante en a Ficha de
Postulación en términos de si cumple o no con los rcqu s tos mfn mos del peÉil del
puesto consignado en requerimiento

Coresponderá calificar a los oostulañtes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados COmO aptos los que pasen a la siguiente etapa del
pfoceso.

La infomac¡ón consignada en la Ficha de Postulación tiene caÉcter de
Oeclaración Jurada, por lo que el postulante es résponsable de la veracidad de la
información que presenta y de las co¡secuenc¡as adminisirativas y/o penales en
caso de falsedad.

La documentacrón que se adjunte en el Curricullm Vitae es considefada el
sustento de lo consignado en a Ficha de Postu ación.

La relacióñ de postulanles evaluados y que pasan a la siguiente etapa será
publicada a t.avés del porta¡ institr.¡cional del INDECI (www.indeci.oob.pe), sección
Oportunidades Laborales, en la fecha establecida en el c¡onograma y en un lugar
de acceso público de la sede Centralde INDECI y/o local donde se prestarán los
servicios materia de contratación.

Los Postulantes que hayan s do
de acuerdo a Decreto Supremo

b) Evaluac¡órCurr¡cular

declarados aptos, pasaran por el procedimiento
No 017-96-PCl\4 Art. No 2 lñciso B.

La Evaluación Curricular es de carácter eliminatorio y comprende los siguientes
caiterios, ¡os cuales serán considerados a solicitud del órgano o unidad orgánica
convocante:

- Fo.mac¡ón Académ¡ca: Se tendrá en cuenta el nivel educat¡vo ex¡g¡do en los
términos de referencia oara la orestación delservicio.

- Experiencia: Se tendrá en cuenta el número de años expresados en los
Términos de Referencia. Los cuales deberán ser acreditados con los
certifcados o contratos en copia s¡mple

- CaDac¡tac¡ón: Se tendrá en cuenta si se trata de estudios de doctorado,
maestría, diplomado, mlnimo 100 horas lectivas de capacitación en temas de
su especjalizacjón. Cuando la documentación (certificados, diplomas,
constanc¡as de participación o similares) no acredite la cant¡dad de horas
lectavas, se considerará 02 horas lectivas por d¡a út¡l de acuerdo al
Cronograma que consigne el Ceftificado.

El currfculum vitae deberá esla¡ documentado (folocopia simple), ordenado de
acuerdo a los requisitos mlnimos solicitados y foliado



El puntaje de cada criterio, asl como el puntaje total de
curricular se obtendrá según los factores de evaluación.

So ha ag.ogado el cuadro de factores de evaluac¡ón .

la etapa de evaluación

FACTORES OE EVALUACION

BASE DE PUNTAIE:

CUA¡¡DO f)ff fRES (03} ETAPAS

100 PUNTOS

,ffi
CUANDO SON DOS {O2I ETAPAS

c) Evaluación Técnica

Tiene puntaje y es eliminatorio

La Evaluación Técnica es opcional. Mide el grado de conocim¡ento del postulante
en la especialidad requer¡da, util¡zando criterios de evaluación que permitan
determrnar si el evaluado cumole con el Deñl solicitado. Esta evaluación contará
con un representante de ófgano o unidad orgánica solicitante.

d) Ent¡evlsta Peasonal



7.4

La entrevista por competencias tiene por final dad encontrar a los candidatos más
adecuados para los requerimientos de los puestos de tfabajo que desempeñarán,
es decir, se analiza su perfl en el aspecto pe¡sonal, el comportam¡ento, las
actitudes y hab¡lidades del postulante conforrne a las competenc¡as solicitadas
para la evaluación.

Las competencias a evaluar de acuerdo a lo solicitado en el requerim ento CAS se
Duede aoreciar en el Anexo No 13

La entrevista se podrá real¡zar en foma grupal o individual de acuerdo a la
cantidad de postulantes o competenc¡as pelsonales requer¡das para el puesto. Si
dos o más convocatorias solicitan el mismo tipo de competencias por la similitud
de los Duestos, esras pod.án ser agrupadas.

El crrtero utilizado para determinar el coeficiente de cada competencia está
basado en las competencias cardinales y especlficas, que según el puesto, deben
poseer los cand¡datos, obteniendo el coeficiente más alto las competencias
especlñcas por estar orientadas alpuesto d¡rectamente.

Si el postulante no se presenta a ]a entfevista en la fecha y hofa señalada, se le
considerará como rctirado del proceso.

Punta¡e F¡ñal y Bon¡f¡cac¡ones eapec¡ales

En los casos en oue el Droceso de selecc¡ón sólo cuente con la Evaluación
Curriculaf y Entrevista Personal, el puntaje máximo de la Entrevista Personal no
podrá superaf el 50 % del puntaje total. Cuando se tome en cuenta la etapa de
evaluacón técnica, la entrevista personal no podrá supefar el 40% del puntaje
to¡at.

La l¡sta de los resultados de la evaluación obten¡da en cada una de sus etaDas.
deberá publ¡carse en orden de mérito, con los puntajes obtenidos y señalando a
las oersonas oue fueron seleccionadas.

Los resultados de la evaluación final se publicafán a través de los mismos medios
uti|zados para publicar la convocatoria, debiendo conteñer los nornbfes del
postulante ganador y el puntaje final obtenido, así como de cada una de sus
etapas

Bon¡f¡caclón por se¡ peBonal licenciado d€ laa Fuenas Armadas

Se otorgará una bonificación del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obienido
en la Etapa de Entrevista de conformidad con lo establecido en el artlculo 4' de la
Resolución de Presidencia Ejecutiva N.o 61-2010-SERVIR /PE, siempre que el
postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del
documento oficial em¡tido por la autoridad competente que acredite su condición
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonific¡ción por D¡scapacldad

Se otorgad una bonificación por D¡scapac¡dad del quince por c¡ento (15%) sob.e
el Puntaje Total al postulante que lo haya ind¡cado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado documento probatorio de tal condición. Asimismo, deberá adjuntar
obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad eÍ¡itido por el CONAoIS
en su Hoja de Vida documentada, y siempre que haya obtenido la nota mfnimá
apro0arof a.

Declarator¡a de Desierto o de Cancelac¡ón del Prcce5o

El proceso puede ser déclarado desierto en alguno de los s guientes supuestos

7.5



7,6

a. CJaldo no se presentan poslu arles a proceso de selección.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos
c. Cuando habiendo cump ido os reqursitos ml¡imos, ninguno de los

postulantes obt¡ene puntale r¡fnimo aprobatorio en las etapas de la
evaluación del proceso.

d Cuando no se suscriba el contrato administrativo de serv¡c¡os.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes s¡rpuestos,
sin oue sea resDonsabilidad de la entidad:

a. Clando desaparece la neces dad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso.

b. Por reshcciones oresuouestales.
c. Otlos supuestos debidameñte lustifcados.

La postergación del proceso de selección deberá ser pública y justificada por la
Oficina de Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Enlrevista Personal.

No se devolverá la documentación entregada por los postulantes cal¡ficados o no
calificados porformar parte del expediente del proceso de selección.

De la contralac¡ón

7.6,1 Suscr¡pc¡ón y Régiatro del Contralo

E Jefe de la Oficina de Recursos Humaños será el encargado de la
elaboración de los conhatos debiendo contarse con el visto bueno de la
oficina General de Asesoría JurÍdica. La Oficina General de
Adminastrac¡ón suscribe el contrato a nombre de INDECI

La suscripción del contralo se realizará denko de un plazo no mayor de
cinco (05) días hábiles, contados a partir del dfa siguiente de la
publicación de los resultados.

S vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el coñtrato por causas
objet¡vas impltables a é1, la Oficina de Recufsos Humanos debe declarar
seleccionado al postulante que ocupa el orden de r¡érito nmediatamente
s guiente, para que este proceda a la suscr¡pción del respectvo contrato
dentro del rnismo plazo, contado a partir de a respectiva notificación.
Teniendo en cuenta que el puntaje mínimo APROBATORIO es 70 puntos

De no suscr¡birse el contrato por las mismas cons¡deracaones anter¡ores,
la Oficina de Recursos Humanos podé declarér seleccionada a la
persona que oclpa el orden de mérito inmediatafñente siguiente o
declarar desierto el proceso, comunicándose dicha decisión al área
usuaria

LJna vez s!scrito elcontrato la Oficina de Recufsos Humanos procederá a
ñgresar al registro de Contratos Administrativos de Servic os-CAS a la
planilla electrónica, feg!lada por el Decreto Supremo N.o 018-2007-TR. y
en el modulo de Gestión de Recursos Humanos del Ministerio de
Economia y F¡nanzas.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) días calendar¡os contados a
partir de la suscripción de contrato, para la presenlaciÓn de docume¡tos
originales, q!e acrediten lo indicado en las declaraciones juradas de:

,ñw

A. No tener Antecedentes Penales
B. No tener Antecedentes Policiales
C. No tener Antecedentes Judiciales



7.7

7.6.2 Inducción

Con posterio dad a Ja suscripción del contrato, se realizará a favor de
éste un programa de inducción. Dicho pfogÉma estará á cargo de la
Oficina de Recursos Humanos, con la finalidad de desarollar los
contenidos adm¡n¡shativos ¡ntemos de competenc¡a, conozca el esquema
organizacional de la institución (valores, m¡s¡ón, objétivos, direclivas, etc.)
Este proceso podrá ser individual o de maneÉ conjunta.

7.6.3 Perlodo de Prueba

El período de p.Jeba delcontratado es de tres t03) n'eses.

De la mod¡fcación contraclual

Por razones objetivas el INDECI podrá, unilateralmente, modificar el luga¡ y
tiempo de ]a prestación de servicios, sin que ellos supongan la celebraclón de un
nuevo contrato y sin modificar sus funclones o acUvidades a realizar, dentro de los
límites establecidos por el ordenar¡iento legal vigente

Eñ caso se requieran modificar las condiciones conlractuales del personal
des¡gnado por resoluc¡ón en cargos de confianza, podÉ efinguirse, de mutuo
acuerdo, elconkato suscrito y celebrar uno nuevo.

7.8 De laa Renovacionea o Próíogas

Los contratos administrativos de servicios podfán reñovafse o pror¡ogarse
cuantas veces el órgano o la unidad orgánica solicitante lo considere necesario,
no pudiendo excederse delaño fiscaly según disponibil¡dad presupuestal.

El órgano o unidad orgánica solicitante deberá presentar a la Olicina de Recursos
Humanos e rcquerimiento de próroga o renovación quince (15) dfas antes del
vencimiento del plazo de contrato o de la prórroga o renovación anterior.

La Oficiña de Recursos Humanos es la encargada de elaborar, suscribir y
distribuir las prónogas del personal CAS

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 fodo aquello que no esté regulado en la presente dkectiva se regula de acuefdo
a las d sposiciones emitidas pof el lN0ECl la Autordad Nacional de Servicio civil
- SERVIR y demás normas generales, que iñcluye los principios de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

8.2 En caso que la Unidad Orgánica solicitante requiera la aplicación de una
evaluación psicológica, la Oficina de Recursos Humanos realizará las acciones
necesarias para que ésta se realice por un profesional espécializado.

8.3 Los modelos de contratos, instructivos y glosario de téminos, apfobados a través
de la Resolucón de Presidencia Ejecutiva No 107-2011-SERVIR/PE, son de
observación obiigatoria en los procesos de co¡tratac¡ón administrativa de
seruicios que desarrolle lNDECl.

8 4 La Oficina General de Tecnologlas de la Informac¡ón brinda las fac¡lidades para la
publicación de las convocatorias para el proceso de selecc¡ón de personal CAS;
asfcomo de los resultados correspondientes, eñ el PortalWeb Institucional

85 La Oficina de Recursos Hur¡anos en coord nación con la Oficina General de
Tecno oglas de la Infofmación, deberá difund r la presente Directiva a kavés de

8.
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los correos elechónicos de la lnstituc¡ón. asl como para su publicación en |a
lntranet a través de correos inst¡tucionales y en el Portal Web Inst¡tucional.

86 La unidad orgánica en la cual el trabajador CAS prestará seryicios, deberá
comunicaf a a Oficina General de Tec¡ologfas de la Información los nivéles de
acceso a los servic¡os de comunicaciones y sistemas que requiera el trabajador
CAS para la realización de sus actividades. Asimismo, al término del contrato
deberá comun¡car tal hecho a fin de que se eliminen ¡os accesos o claves que
corresponoan_
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An.¡o No I

CARTA DE POSTULACIÓN

Señores
INSTITUÍO NACIONAL DE DEFENSA GIVIL

PRESENTE.-

Yo,...................,.,.....

identifcado(a) con DNI N.0...........................,.., mediante la pregente le soliqito se m€ consldere

para part¡c¡pEr en el Concu¡so Prlbl¡co de CAS N.o ...-................,,.,....,........, convocado por cl

Instituto NEcionEl de Defen8a Civ¡l - lNDECl, E fin de acced€r al pueslo cuya denomlnaclón os

Para lo cual declarc bajo luramenb que q¡mplo Inlegramente con lo8 requlslbs bás¡co8 y p€rflgg

establecidos en la publicación correspondlsnls al puesto convocado y qus adjunto a la presente ml

Curr¡culum Vitae documentado, copia 8lmple de DNI y declaraclones Juradag,

L¡ma,... de....,....,.,,.-,.....,........... del 20....

FIRfÍA

DNI:



Anexo No 2

rrcxl oe postulaclóH

coNcuRsopúB|,rco cAsN. -20 - rNDEcr

La ¡nformac¡ón conten¡da en el presente documento tiene carácter de Declarac¡ón Jurada.

SERVICIO AL OUE POSTULA

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PA]ERNO APELLIDO II¡IATER¡IO NOMBRES

EDAO ESTADO CIVIL LUGAR DE i¡ACIIUIENTO FECHA DE NACIIIiIIENTO

DISTRITO (Dla) (MEs) )

sExo DOCUMENTOS

M N' ONI |.|. RUC N' BREVETE CAÍEGORIA DE AREVETE

DOMICILIOACTUAL

DrREccróN DISTRITO

fELÉFONOS / CORREO ELECTRONICO

FIJO CELULAR DIRECCION OE CORREO ELECTRONICO

¡onm¡ctÓN lclDÉMIcA UNIVERSITARIA Y/O TÉCNICA (ser¡aro racspcci¡rid¡d y erni!€l
émico nrárjmo que haya oblcnido)

NOIBRE DE GRAOO
AcaoÉiflco

PRoFEstóN o
ESPECIALIOAO

IES /AÑO AÑOS DE
ESTUDIO

rNsITuctóN DESDE HASTA

FoRttactóN
UNIVERSITARIA

FORMACION

TECNICA

t2



DIPLOfADO

MAESTRIA

SEGUNOACARRERA

ESPECIALIZACIÓN

DOCTORADO

OTROS ESTUDIOS
(SECUI'lDARlOS,

ETC)

INFORMACIÓN RESPECTO A COLEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL titRo. cotEGtATuRA cor{otctotl
ALAFECHAI)

(1) Habiltado o No Habiltádo

CAPACITACIÓN OBLIGATORIA REQUERIDA - De acuerdo a los requisitos señalados en la

4. CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS: - De acuerdo a los requisitos s€ñelados en la convocalo a
(Aqui deberá consignar los conocimienlos qu6 posea el poslulanle, que no pueden ser acreditados rñ€diánt6
constancias y/o c€rlificados, para lo cual deberán acreditár d¡cho conocimienlo con una Declaracjón Jurada).

coNoctirENro

2.

3.

5- ESTUDIOS INFORMATICOS: - De acuerdo a los requasilos señalados en la convocatoria (marque con
un esoa el nivel máximo alcanzado)

tl



6. ESTUDIO DE |D|OMAS: - De acuerdo a los l€qubilor Beñálados 6n la convocatodá (márquó con un aspe el
nivel máximo alcanzádo)

EXPERIENCIA LABORAL: De acuérdo . loa ruqr¡lslios séñaladoe e. la coNocalori..

Flnr (mú y rño)¡

Ramuncrlclón o
Rotdbuclón: S/.

NombE y c¡rgo dol Jafo Dlltclo:

TlgmDo dr ¡l|.lclo€:

Func¡ono! pflnclpdg!:
fnfcfo: (ms.yEño): I I

Ffn:(m6y¡ño): I I



Mot¡vo de Ret¡ro:
Remunerac¡ón o
Retribuc¡ón: S/.

Nombre y cargo del Jefe D¡rocto: Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Area:

Caruo:
TiemDo de aervicios:

Funciones pr¡nclpales:
fn¡c¡o: (mes y año): I I

Fin: (m€ y año): I I

Modal¡dad d6 coniratac¡ón:

Mot¡vo de Retlro:
Remuneración o
Retribución: S/.

Nombrc y cargo del Jofe Directo: Teléfono Otlc¡nai

8. REFERENCIASLABORALES:
Detallar como mln¡mo ¡as referencias personales correspondientes a las dos últimas
instituciones donde estuvo trabajando

¿Ha trabarado anteriormente para al Eatado bajo la modalidad de Contrátación
Adm¡n¡strativa de Serv¡c¡os - CAS del DL N.o 1057?

( )NO ( )sl

¿Doclaaa su voluntad de postularen éstá convocatoria de mane¡a tr¡nsparento y de
acuérdo a las cond¡c¡ones señaladas oor la lnst¡tución?

I )NO I )SI

DATOS ADICIONALES:

¿Declara tener háb¡les 6us derechos civilo€ y l¡borales?

()No ()sr



¿Tiene fam¡l¡ares diréctos'dentrc del CuaÉo crado de ConEanguin¡dad y Sogundo de
Aflnidad trabajando en el Institufo Naclon.l de Defensa C¡vil?

Sl ( ) Señale nombre y parentesco

NO( )

'CónyugeoConvivi€nte/Padrc-MádÉ/HioVHeÍ¡ános/Nieros/Abu€logTlosHnos.dePadres/Sob no3
Hijos d¿ Hnos./ Pr mos Hé¡mános/ Padrast@ - l\¡adraslra/ Hijasiros/ Su6g 1o3/ Ysrnos - Nueras/ Hemenastrcs/

En aplicaclón a lo establecldo por el a¡tículo 48o de la Ley N..29973, Ley General de Petsonas con
D¡scap¡cidad, responder 3¡ ¿T¡ene algún t¡po de d¡scapacidad?i ( ) NO ( ) Slr)

(*) De ser positiva su fespuesta, señale el tipo de discapacidad.

¿Se encuentra üsted comprendido dentro del registro de deudorcs alimentarios morosos, de
acuerdo a Ia Ley No 28970?

( )No ()sr

Fecha

lndique si cs Licenciado de l¡s Füerzas Arm¡das.

( )No ( )sr

¿Cómo se enteró de la presente convoc¡toria?
Ü Página web de INDECI
E Avisos en diarios

n Programa de SENAE (Ministerio de'l rabajo y Promoc¡ón del Empleo)

n Otro: Señale cuál

Suscribo el presente en scñal de conlbrmidad con los dalos consignados.

FIRMA

t6



An.xo No 3

OECLARACIÓN JURADA DE AUSENCIA DE INCOfIIPATIBILIDADES

Yo,.-.... ..........,..., identificado (a) con DNI

N'....-..-...--.................... y con domicilio en..

DECLARO BruO JURAi'ENTO:

INCOMPATIBILIDAD:

No tener imoedimento para conkatar con el Estado en la modalidad de Contratos Administrativos

de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades señaladas en la Ley No

27588, y su Reglamentc aprobado por el Decreto Supremo No 019{2-PCM (1).

Esta declarac¡ón se formula en apl¡cac¡ón del princ¡p¡o de verac¡dad $tablec¡do en el Adfculo 42o

de lá Ley N'27444, Ley del Procedim¡eñto Admin¡strat¡vo Geñeral.

Lima,... de. de|20....

ffi FIRMA

oNt:

Nota:
(1) Eslablece prohlbiclon* e ¡ncompalibil¡dad6 de funcronarios y s€rv¡dore5 público6, as¡ como de las
perconas que presten s€fv¡c¡os al Estado b6jo @9lquler ñodálidad confedual,

t1



Anexo N" 4

OECLARACIÓN JURADA DE No TENER IMPEDIÍUIENTo o TNHABILITACIÓN PARA
CONTRAÍAR Y OE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS OEL ESTADO

identificado {a) con DNI

. ............. y con domicilio en

,*Nw

OECLARO BAJO JURAI'ENTO:

Que no r¡e encuentro inhabilitado administrativa o iudicialmente DaÉ contratar con el
Estado

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sanción
alguna por Despido o Destitución bajo el régimen laboral privado o público, sea como
funcionado, seruidor u obrero-

Que no perc¡bo otros ingresos p@venientes del Estado. De percibir olro ¡ngreso del
Estado dislinlo a la act¡vidad docente o por ser miembros únicamente de un órgano
colegiado, y resultar ganador del presente proceso dé selección, me obligo a dejar de
percibir dichos ingresos dufante el periodo de contratación administrativa de servicios.

Que de encontfarme en alguno de los impedir¡entos prcvistos en el presente documento,
acepto mi descalifcación automática del proceso de selecc¡ón, y de ser el caso, la nulidad
del contrato a que hubiere ¡ugar, sin perjuicio de ¡as acc¡ones a que hub¡ere lugar.

lvlanifresto qué lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conoc¡miento; que s¡ lo

declarado es falso, estoy sujeto a Ios alcances de lo establecido en el Artlculo 4270 y el artfculo

438" de Código Penal, que prevén pena privatrva de libertad de hasta 04 años, para los que

hacen una falsa declaración, violando el principio de veracidad, asf como para aquellos que

cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

FIRi'A

DNI:



Anexo No 5

DECLARACIóN JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES

Yo,.........- ...--........ .., ¡dent¡ficado (a) coñ DNI

N".................................y con dom¡c¡l¡o en...

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tegistrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vecante según lo dispuesto por la

Ley N'29607, publicada el 26 de octubre del 20'10 en el D¡ar¡o Ofc¡al"El Peruano'. Autor¡zo a su

Entidad efectuar la c¡mprobac¡ón de la veracidad de la presente declarac¡ón jurada gol¡citando

iales antecedentes al Reg¡stro Nac¡onal de Condenas del Poder Jud¡c¡al.

Pof lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

L¡ma,... de . . ........................ del20.

FIRMA

DNI:



Ancro N" 6

DECLARACIÓN JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES

Yo,..,.,. identif¡cado (a) con

DNI No,.,,.,............... y co¡ dom¡c¡lio en

DECLARO BAJO JURA¡IEI{TO:

. No reg¡strar ant€cadentes policlal€8.

En caso de resultar falsa la información que proporciono, declaro habsr ¡nqurido en 9l

delito de falsa declaraaión en Procesos Administrativos - Artlculo 411'del Código Penal y

Del¡to contra la Fe Pública - Tftulo XIX del Cód¡go Ponal, acorde al artfculo 32'de la lry
No 274¡14, L€y del Procedim¡€nto Administrat¡vo General.

Po¡ Io que BUBc¡ibo Ia presente en honor a la verdad.

F¡RüA
DNI:

20



An€xo N' 7

DECLARACúN JURADA DE NO TEXER ANTECEDEI{TES JUDICIALES

DECLARO BAJO JURAfúENTO:

. No reg¡strar ant€cadentes jud¡clal€s.

En caso de ¡egultar falsa la intormaclón qus proporclono, dcclaro hab€r Incurrldo 9n el

dellto de falsa declaEclón sn Proceso8 Admlnlstrativos - Artlculo 411o del Códl9o Penal y

Del¡to contra la Fe Pública - Titulo XIX d€l Código Penal, acorde al articulo 32o de la Ley

No 27444, Ley del P¡ocedim¡ento Administrgtivo General,

Por lo que suscribo la pr$entg on honor a la v€dad.

Llma, ...... de......... de|20....

FIRüA

DI:



Anexo N" 8

DECLARACIÓN JURADA DE SER CIUDAOANO EN EJERCICIO Y ESTAR EN PLENO GOGE
DE MIS DERECHOS CIVILES

DNI N'.................................... y con domlcil¡o en

DECLARO BAJO JURAMENTOI

Que soy ciudadano en ejercicio y eslar en pleno goce mis derechos c¡viles.

F¡rmo la presente declarac¡ón, de confom¡dad con lo establecido en el Art.42'de la Ley N."

27444 - Ley de Proced¡m¡ento Adminishat¡vo General.

Por lo oue suscribo le oresente en honor a la verdad.

FIRMA

DNIi



Anexo N' 9

DECLARACTÓN JURADA DE AUSENCTA DE NEPOI|SMO . Ley No 26771

D.S. No 02t.2000-PCM, O.S. 017-2002-PCM y D.S. No 034-2005-PcM

identifcado (a) con DNI

. EN CASO DE NO IENER PARIEN¡ES

No tener en la Instituc¡ón, fam¡liares hasta el 4o grado de consanguin¡dad, 2o de afin¡dad o por
razón de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenc¡ar de manera
directa o indirecta en el ingreso a laborar al Instiluto Nacionalde oefensa Civil.

-.. Por lo cual declaro qué no rne e¡cue¡tro incu¡so en los alcances de la Ley No 26771 y su

c"yjN Reglamento aprobado por DS.No 021-2OOO-PCIV y sus modificatorlas. Asimismo, me
.ffi \{\ compromelo a no partrcipar en ninguna accióñ que configure ACTO DE NEPOTISI\IO confome a

í \\\ )gll lo oeterminado en ,as norr.ras sobre lá máleria

.,\':../SY . EN CASO DE TENER PARIENIES

':!-orga/
Oue en el Instrtuto Nacronal de Defensa C¡vil laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico a quien(es) me une la relación o vinculo de afinidad (A) o consaguinidad (c), vfnculo
matrimonial (l\¡) o unión de hecho (UH), señalados a coñtiñuación. Relación

al ampao del Princip¡o de Verac¡dad señalado por el articulo lV, nume€l 1.7 del fftulo Prel¡minar

y lo d¡spuesto en el artfculo 426 de la Ley de Proced¡miento Admin¡strat¡vo General - Ley No

27444,

OECLARO BAJO JI,JRAMENTO:

Re ación Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocim¡ento, que 5i lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el artlculo 438o del Cód¡go
Penal, que prevén peña privat¡va de liberiad de hasta 04 años, para los que hacen una falsa
declafación violando el principio de veracidad asl como para aquellos que cornetan falsedad,
simulando o alterando la verdad ¡ntenc¡onalm6nte.

N"..................... .. . ...... y con domicilio en.

de|20...

FIRMA
oNt:



Anexo N" 10

DECLARACóN JURADA DE CONOCIIUIENTO DEL CÓDIGO DE ÉNCA DE LA FUNCIÓN

N'.................................... y con dom¡c¡l¡o en................

DECLARO BAJO JURA¡IENTO:

Que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

de|20......

DNI

. Ley N.o 27815, Ley del Código de Éüca de la Función Pública y sus modificatorias.

jdN . Reglamento de la Ley del cód¡go de Et¡ca de la Func¡Ón Públ¡ca y sus mod¡ficatorias'

,7{\ \$\ aprobado por D.S. N.o 033-2005-PCM.

I \\ ]FIJ
tO" Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstanc¡a.

L¡ma,....... de

FIRfiIA

DNI:

21



A¡e¡o N" 1l

DECLARACóN JURADA DE NO FIGURAR EN EL REGISTRO DE DEUDORES

ALIüENTARIOS [OROsOs. REDAfl

Yo,........................... .., idenlificado (a) con DNI

No.,............................... y co¡ domlclllo €n..

DECLARO BruO JURAIIIENTOI

Qug a la fecha, no me encuenko inscrito en €l Reglstro do Dgudores Al¡mentarios l\4orosos a que

hace referencia la Ley No 28970, Ley qug crea €l Reglstro de Deudores Alimentarlos Morosos, y

su reglamento, aprobado por Decreto Suprsmo No 002-2007JUS, el cua¡ se €ncuentra a cargo y

bsjo la responsab¡l¡dad del Consejo Ej€cuüvo del Poder Judicial.

FIRIA

DI:

25



Atr€xo N" 12

DECLARAC¡ÓN JURADA DE NO TENER 8A]{CIóiI VIGENTE El{ EL REGISTRO i{ACIONAL

DE SANCIONES DE DESTITUC6 Y DESPIDO - RNSDD

Yo,.............,,.,....,..... .., ldentficado (a) con DNI

No............,,.,,........,....... y con domicilio€n,,

DECLARO BAJO JUMflE TO:

Que a la fe€ha, no pr€8enio Sanc¡ón vigente en el Registo Nac¡onsl dE Sanciones de Dsüh¡dón
y Despido - RNSDD.

L¡ma,... de................................. del 20....

FIRMA

DNI:

26
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Anexo N' 13

GLOSARIO DE TERMINOS DE COMPETENCIAS DEL POSTULANTE

COMPETENCIAS CARDINALES

Son aquellas competencias que se deben incluir en todo proceso de selección CAS.

Adaptab¡lidad - Flex¡b¡lid.d
Capacidad de modificar la coñducta personal pata alcanzat determinados objettvos
cuando surgen dificlltades, nuevos daios o cambios en el med¡o Se asocia a la
versat lidad del comportamieñto para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios
y personas en forma rápida y adecuada.

ln¡c¡at¡va
lvlide la capacidad del profesional, para obÉr én forma independiente, resolviendo
satuaciones no previstas en su especialidad, asícomo su disposición pará sugedr mejoras,
nuevos procedimiefltos, métodos y/o servrcros

Comunicación
Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresár conceptos e
efectiva, exponer aspectos positivos. Incluye la capacidad de comuncar
concisión v claridad.

ideas en forma
pot escnto coñ

Toleranc¡a a la orcsión
Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presión de
tiempo y de desacuerdo, oposición y diversidad Es la capacdad para responder y
trabajar con alto desempeño en situaciones de mucha exigencia.

Trabajo en equlpo
Es la habildad paz patltcipat activamente en la prosecución de una meta común
subordinando los intereses personales a los objetivos delequipo.

COi¡|PETENCIAS ESPECíFrcAS

PARA NIVELES INTERIVEDIOS

p]EEQIIlqgrA los que corresponden funciones de gestión, coordinación y/o s!pervisión
además de formulación de políticas institucionales y adopción de planes programas y
proyeclos

lnnovac¡ón de conoc¡miento
Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes a través de sus conocimientos
previos y experiencia para resolver problemas o situaciones reqLreridas por el p¡opro
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L¡derazgo
Es la habilidad ñecesaria para orientar la acción de los grupos humanos en una dirección
delerminada, inspirando valores de acción y anticipando escenarios de desarrollo de la
acc¡ón de ésé grupo, asi como la habilidad para fijar objetivos. el segu¡miento de dichos
objetivos y la capacidad de dar feedback, ¡ntegrando las opiniones de los otros.
Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas Manejar el
cambio para asegurar competit¡vidad y efectividad a largo plazo

Capac¡dad de planificar y de organizac¡ón
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Es la capacidad de determanar eficazmente las metas v prioridades de su tarea / área /
proyecto estipulando la acción, plazos y recufsos requefidos. lñcluye la instrumentación
de mecan¡smos de seg!im ento y verificación de la información.

. Oirécc¡ón de equipog
Es la capacidad de desarrollaf, coñsolidar y conducir un equipo de trabajo alentando a sus
m embros a trabajar con autonoñía y fésponsabildad. Se relaciona con el fabajo en
equrpo y con er empowerment.

. Cal¡dad delTraba¡o
lmplica tener amplios conocimientos de los temas a desarrollar para real¡zar y supervisar
los trabajos encomendados con exactitud y orden, en el cumplimieñto de sus actividades,
rnostrando tener capacidad para trabajar con las funcioñes de su mismo nrvel y de
diferentes niveles

eEgE-ESl-qMtE9: Corresponde a la ejecuc¡ón y aplicac¡ón de conocim¡entos prop¡os de
cualquier carrera profesional reconocida por la Ley.

. Concleñc¡aOrganizac¡onal
Es lá capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la propia
institución o en okas organizaciones, clientes, pfoveedores, etc. Ello implica una
capacidad de ideñiificar tanto a las personas que toman las decisiones como aquellas que
pueden influir sobre las anteriores; as¡mismo, signilica ser capaz de prever la forma en
que los nuevos acoñtec¡maentos o situac¡ones afectarán a las personas.

. Ponsam¡entoAnalítlco
Es la capacdad de entender y resolver un problema a partir de desagregar
sisteñáticamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades,
identificando secuenc¡as temporales y relaciones c¿rusales enke los componentes.

. Or¡entación a résultados
Es a capacidad para ac¡rar con velocidad y sentido de urgencia cuando se deben lomar
decisiones importantes necesarias. Es la capacidad de adminishar los procesos
establecidos para que no interfieran coñ la consecución de los resultados esperados.

. D¡nañ¡smo - energ¡a
Se trata de la habilldad para trabajar en situaciones cambiantes o alternativas, con
Interlocutores muy diversos, que cambian en coftos espacios de tiempo, en jo¡nadas de
trabajo prolongadas s n que por esto se vea afectado su nivel de aclividad.

. N¡v6l de comoromlso
Apoyar e inskumentar decisiones por completo con el logro de objetivos coñunes. Ser
justo y empát¡co aun en la toma de decisiones en situaciones dilfciles Preveni y superar
obstéculos que rnterfieren con el logro de los objetivos de la entidad. Controlar la puesta
en marcha dé las acclones acordadas. Poseer la hab lidad de establecer para sf mismo
objetivos de desempeño más altos que el promed¡o.

2,2 PARA NIVELES INICIALES

TEcNICOS: Nivel en cuyas funciones exige el desarrcllo de procesos y proced¡r¡¡entos en
labores técnicas misionales y de apoyo aslcomo la aplicación de ciencia y tecno ogfa

. Búscueda de información
Es la inqu¡etud y el ¡nterés constante por saber más sobre las cosas, los hechos o las
personas. lmplica buscar información más allá de las preguntas rutinarias o de lo
reouerido en el DUesto.

. Oiligencia



Responsabilidad
Esta competencia está asociada al comproñiso con que las personas realizan las tareas
encomendadas. Su preocupación por el cumpl¡miento de lo asignado esiá por enc¡ma de
sus propios intereses, la tarea asignada está pímero.

Relac¡ones intelDersonale6
Es la cápacidad de demoskar una sólida habilidad de comunicación y asegu€r una
comunicacióñ clara. Alienta a ofos a compadir información. Habla por todos y valora las
conlribuciones de los demás. En un concepto más amplio, comun¡carse implica saber
escuchar y hace¡ posible que los demás accedan fácilmente a la iñfomación qué se
posea, de talmanera que sea informac¡ón efect¡va

Proact¡v¡dad
Predisposición a emprender acc¡ones, c¡ear oportunidádes y rñejorar resultados sin
necesidad de un requerimiento externo que lo empuje

AUXILIARES: Nivel en cuyas func¡ones exige eldesarollo de procesos y procedimientos
en abores técnicas mrsionales y de apoyo asl como la aplicación de ciencia y tecnologfa.

Product¡v¡dad
Predisposición a emprender acciones, crear oportunidades y mejorar resultados srn
necesrdad de un req!erimiento externo que lo empuje.

Autocontrol
Es la capacidad para controlar las emociones perconales y evitaf las reacciones negativas
ante provocaciones, oposición u hosllidad de los demás o cuando se trabaja en
condic¡ones de estrés. Asimrsmo, implica la resisteñcia a condrciones constantes de
estrés y está estrechamente ligado a la competencja de trabajar bajo pres¡ón

Capac¡dad para aprendel
Está asoc ada a la asimllación de nueva información y su eficaz aplicación. Se relaciona
con la incoeoración de nuevos esquemas o modelos cognitivos al repertorio de
conductas habituales y n!evas formas de interpretar la realidad o de ver las cosas.

Colaborac¡ón
Capacidad de trabajar en colaborac¡ón con grupos rnultidisciplinarios, con otras áreas de
la organización u organismos externos con los que deba intefactuar. lmpl¡ca tener
expectativas posativas respecto de los demás y comprensión interpersonal.

Supone responder de manera proactiva ante las desviaciones o dificultades. sin esDerar a
efectuar todas las consultas a la lfnea jerárqu¡ca evitando asf el agravarntento de
oroblemas de imoortrancia menor.
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