aaL_ICA DEg A
=3 a,

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° © 49 -2013/DP-SG

Lima, 1 3 JUN. 1013

VISTO:

El proyecto de Directiva que establece las "Normas y
procedimientos que regulan el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en la Defensoria del Pueblo”: y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Perd se dio la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo, modificada mediante Ley N° 29882, y mediante Resolucién Defensorial N° 0012-
2011/DP se aproho su vigente Regiamento de Organizacion y Funciones:

Que, por medio del Decreto Legislativo N° 1057, modificado
ediante Ley N° 29848, en adelante Decreto Legislativo N° 1057, se establece la
regulacion del régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios {CAS), que constituye
7 una modalidad especial y transitoria de contratacién laboral, privativa del Estado, y a
&, ‘5('0\ través del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se aprueba su Reglamento, modificado
.| mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, en adelante el Reglamento;

o Que, mediante Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010-SERVIR/PE se establecen los criterios para asignar una bonificacién del diez por
cignto (10%) en concursos para puestos de trabajo en la administracion plblica en
heneficio del personai licenciado de las Fuerzas Amadas, conforme lo establecido en la
ey N® 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
# Supremo N° 003-2013-DE;

Que, mediante Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE se aprueba las reglas y lineamientos para la adecuacion de los
instrumentos internos conforme a los cuales las entidades gjercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo
N° 1057; del mismo modo, se aprueban el Modelo de Convocatoria para la contratacion
administrativa, el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios y, por ditimo, se modifica
el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE;

AN Que, posteriormente con la finalidad de adecuarse a las
Ly normas dictadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil {SERVIR), mediante
%] Resolucién de Secretaria General N° 0087-2011-DP/SG, se aprobd la Directiva N? 005-
2011-DPISG - “Normas y procedimientos que regulan el régimen especial laboral de
Confratacion Administrativa de Servicios {CAS) en la Defensaria del Pueblo™

Que, por ofro lado, mediante Memorando N° 261-2013-
1% DP/OGDH, el Jefe (e) de la Oficina de Gestidon y Desarrollo Humano solicita a la Oficina de
w - Yasesoria Juridica revisar ef proyecto de Directiva “Normas y procedimientos que regulan el
legimen especial laboral ge Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en la
- efensoria del Pueblo” y, de estar conforme con éste, slaborar el proyecto de Resolucion
que la apruebe; asimismo, sefiala que el proyecto de Directiva alcanzado tiene por
finalidad contar con un procedimiento de seleccién mas sistematico y agil, habiéndase
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tomado en cuenta en la elaboracion del referido proyecto las recomendaciones realizadas
en la Actividad de Control N°* 02-0680-2012-024 vy, por Ultimo, indica que se han
incorporado las modificaciones al Decreto Legislativo N° 1057, dispuestas por la Ley N°
29849,

Que, posteriormente, mediante Memorando N° 333-2013-
DP/QA, el Jefe (e) de la Oficina de Asesoria Juridica, en atencién a lo solicitado por el
Jefe (e} de la Oficina de Gestién y Desarrolle Humano, mediante Memorando N° 261-
2013-DP/OGDH, alcanza a este, el proyecto de Directiva “Normas y procedimientos que
regulan el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en
la Defensoria del Pueblo” y el proyecto de Resolucion que la aprueba; proyecto que ha
sido revisado y modificado luego de haberse sostenido reuniones de coordinacion con
personal de la Primera Adjuntia, y de las oficinas de Gestién y Desarrollo Humano, de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica v de Asesoria Juridica;

Que, por ofra parte, conforme a lo dispuesto por el articulo
54° del Reglamento, la Oficina de Gestion y Desarrollo Humane de la Defensoria del
Puebio es el organo encargadoe de los Contratos Administrativos de Servicios (CAS);

Que, de acuerdo a lo sefialado por los incisos b} y ¢) del
articulo 54° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo,
corresponde a la Oficina de Gestidn y Desarrollo Humano disefar, proponer y gjecutar
politicas para el desarrolle del capital humano, adecuando las competencias y resultados a
as necesidades de los usuarios y de la propia institucién. Ademas, le corresponde dirigir
los procesos téchicos y acciones relativas a la seleccidn, contratacion, evaluacion y
desarrolio del perspnal comprendido en el régimen especial laboral de Confratacion
Administrativa de Servicios {CAS) de la Defensoria del Pueblo;

Que, por otra parte, el inciso f) del articulo 54° del
Reglamento de Organizacion y Funmones sefiala que c:orresponde a ta Oficina de Gestion

funcional, se requieran para el mejor desempeio de sus funciones;

Que, de lo sefalado en los parrafos precedentes queda
claro que es competencia de la Oficina de Gestién y Desarrollo Humaneo haber formulado
el proyecto de Directiva que establece las “Normas y procedimientos que regulan el
régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de Servicios {CAS) en la
Defensoria del Pueblo”; y que es, igualmente, competente para elevar los proyectos de
directivas que formulen dentro de sus competencias funcionales;

Que, en concordancia con los parrafos precedentes, el
inciso e) del articulo 16° del Reglamenteo de Organizacién y Funciones de la Defensoria del
Pueblo, establece que corresponde a la Secretaria General aprobar los documentas de
gestion, reglamentos internos, instrumentos técnicos normativos v demas disposiciones,
~\gue sean necesarios para e cumplimiento de sus funciones en la materia de su

Que, estando a lo sefialado en los considerandos
precedentes, se observa que el proyecto de Directiva alcanzado cumple con lo dispuesto
por el Decreto |egistativo N° 1057, su Reglamento, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
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N® 061-2010-SERVIR/PE, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE y demés normas reglamentarias, complementarias y conexas que resultaran
aplicables, por lo que resulta procedente su aprobacion;

Con los visados de las oficinas de Gestién y Desarrollo
Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria
Juridica; v,

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e), f),
j) ¥ 1) del articulo 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensaoria del
Pueblo, aprobado por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con
o dispuesto por el Decreto Legislativa N° 1057, su Reglamento, la Resclucién de
Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
107-2011-SERVIR/PE y demas normas reglamentarias, complementarias y conexas;

SE RESUELVE:

3 Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 004-2013-

DP/SG - *Normas y procedimientos que regulan el régimen especial laboral de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en Ja Defensoria del Pueblo®, la misma que
consta de sesenta y ocho (68} paginas y que, como Anexo, forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de Gestién y
Desarrollo Humano la publicacion de la presente Resolucian en el Pertal Institucicnal de la
Entidad.

Arficulo Tercero.- La presente Resolucién entrard en
vigencia, al dia siguiente de su publicacion en el Portal Institucional.

Articulo Cuarte.- DEJAR SIN EFECTQ la Directiva N° 005-
2011-DP/SG - "Normas y procedimientos que regulan el régimen especial laboral de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Defensoria del Pueblo”, aprobada
mediante Resolucion de Secretaria General N® 0087-2011-DP/SG. Aquelios procesos de
selaccion cuyas convocatorias se realizaron durante la vigencia de la precitada Directiva
se regiran por lo dispuesto en ésta, en lo que fuera aplicable.

Registrese, comuniguese y publiquese

Hibeon)?

Alicia Zambrano Cerna
Secretqria General
DEFENSORIA DEL. PUEBLO
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DIRECTIVA N° 90Y-2013 -DP/SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL REGIMEN_ESPECIAL
LABORAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)EN LA
DEFENSORIA DEL PUEBLO

L OBJETIVO

Establecer el procedimiento para seleccionar y contratar personas bajo el régimen
especial laberal de contratacién administrativa de servicios (CAS) regulade mediante
Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento y modificatorias. Asimismo, establecer las
narmas que regulen la administracién, gestion y desarrollo del personal contratade bajo
este régimen especial laboral en la Defensoria del Fueblo.

FINALIDAD

Asegurar la uniformidad en el procedimiento que regula la seleccién, contratacion,
gestion y desarrollo del personal contratado hajo el régimen lahoral especial de CAS.

ALCANCE Y APLICACION

La presente directiva es de alcance a todas las dependencias de la Defensoria del
Pueblo.

Asimismo, la presente Directiva es de aplicaciéon a todo el personal contratado bajo el
régimen laboral especial de CAS.

BASE LEGAL

- Ley N° 28520, Ley Organica de |a Defensaria del Pueblo

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspendiente y normas
complementarias,

- Ley N® 26644, Precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de la
trabajadora gestante.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiente y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

- Ley N® 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

- Ley N® 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
- Ley N" 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

- Ley N® 29408, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de |a actividad ptiblica y privada.

- Ley N° 288448, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.
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- Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o Terminal o sufran
accidente grave.

- Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil,
rectora del sistema administrative de recursos humanos.,

- Decreto Legislativo N* 1025, que aprueba las normas de capacitacién y rendimiento
para el sector publico.

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

Decreto Supremo N° (017-96-PCM, aprueba el Procedimiento a seguir para la
seleccién, contratacion de personal y abertura de plazas en organismaos publicos.

Decreto Supremo N® 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece la prohibicion de ejercer ta facultad de nombramiento y contratacion de
personai en el sector plblico, en caso de parentesco.

Decreto Supremo N°® 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Plblica.

Decrete Supremo N°® 002-2007-JUS, gue aprueba el Reglamento que crea el
Registro de Deudores Alimentarios Morosoes.

Decreto Supremo N? 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios; modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Reglamento de Organizacion y Funcionas de la Defensoria del Pueblo vigente.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 032-2013/SUNAT gue aprueba version del
PDT, Planilla Electrénica- Flame, Formulario N° 0601 y establecen la forma, plazo
y condiciones para que las cooperativas agrarias realicen la declaracion y el
pago de los aportes al Seguro Social de Salud de sus socios.

Resolucién Ministerial N® 017-2007-PCM, que aprueba la “Directiva para el usg,
registro y consuita del Sistema Electrdnico del Reglstro Naclonal de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una banificacian del diez por ciento {10%) en concursos para
puestas de trabajo en la adminisiracion publica en beneficio del perscnal licenciado
de las Fuerzas Armadas.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos intermos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario scbre los trabajadores
contratados bajeo el régimen laboral especial del D. Leg. N® 1057,

- 3entencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N® 000002-2010-
PITC, que deciara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
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V. DEFINICIONES

Comité de Seleccion
QOrgano colegiado responsable de elaborar el proyecto de convocatoria, tiene a su cargo
la seleccidn de los postulantes.

Contrato Administrativo de Servicios

El contrato administrativo de servicios es un régimen especial de contratacion laboral
para el sector publico que tiene cardcter transitorio, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que preste servicios de manera subordinada. Se rige por
normas especiales y confiere a las partes Onicamente los beneficios y las obligaciones
inherentes al régimen especial.

Al trabajador sujeto a contrato administrativo de servicios le son aplicables, en lo que
resulte pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico; la Ley N 27815, Ley
del Codigo de Etica de la Funcién Plblica y las demas normas de caracter general que
regulen el Servicio Civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
administrativa funcional y/o que establezcan los principios, deberes obligaciones
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicio o
funcién para el que fue contratado; quedando sujete a las estipulaciones del contrato y a
las normas internas de la entidad empleadora.

No le son aplicables las disposiciones especificas def régimen laboral de Decreto
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, ni las del régimen laboral de la actividad privada u otras normas que
regulen carreras administrativas especiales.

Bases

Es el documento gue contiene el conjunto de reglas generales formuladas por la
Defensoria del Pueblo, donde se especifica las condiciones a seguir en todos los
procesos de seleccion, asi como, los derechos y abligaciones de los postulantes.

Contrato
Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacidn juridica dentro de los
alcances del Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento y modificatorias.

Convocatoria

Es el documento que contiene la informacion recogida por el Comité de Seleccion,
donde se especifica el objeto del proceso, el perfil del puesto, el cronograma del proceso
de seleccidn, las actividades a realizar por el contratado y las condiciones generales del
contrato.

Dependencia

Es el érganog, unidad orgénicam, proyec:to11 o programa12 donde el trabajador presta
sus servicios. -

¥ Los érganos son las unidades de organizacion que conforman la estructurg orgdnica de la Entidad.
¥ La unidad orgdnica es la unidad de organizacidn que conforma los drganos contenidos en a estructura orgémica de la entidad.

" Sz refiere a un cowjunto articulado y coherente de actividades orientadas o cleanzar wno o varios objetivos siguiende una
metodelogia definida, para lo cual se le asigne un equipo de personas, asl como otros recurses cuantificados en jorma de
presupuasto, que prevé el logro de determingdas resuliados v cuya programacidna en el tizmpo responde a un cronograma con una
duracion limitada. Solo se crean para atender actividadex de cardeler emporal.

* Los Programas son estruciuras funcionales creadas para atender un problema o sitwacidn critica, o implementar una politica
publica especifica, en ef dmbito de competencia de la entidad a la gue pertenece.
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Entidad

La Defensoria del Pueblo, organismo constitucional auténomao encargado de la defensa
de los derechos fundamentales y constitucicnales de la persona y de la comunidad, de la
supervision del cumplimiento de los deberes de la administracion estatal y la prestacion -
de los servicios publicos a la ciudadania, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 1681° y 162° de la Constitucién Politica del Perd y por su Ley Organica, Ley N°
26520.

Expediente de Contratacidn

Conjunto de documentos en el que se encuentran todas las actuaciones referidas a una
determinada contratacion, desde la decision de contratar mediante el requerimiento de la
dependencia solicitante, hasta |a suscripcion del contrato, incluyendo la informacion
previa referida a los términos de referencia, 1a certificacion de crédito presupuestario y la
fuente de financiamiento.

Jefe de la Dependencia
Es elfla Jefefa del érgano, uniddd organica, proyecto o programa donde el trabajador
brinda sus servicios.

Proceso de Seleccion

Es un proceso administrativo especial conformado por un conjunto de actos de
administracion, gue tienen por bbjeto la seleccion de una persona con ta cual se
celebrara un contrato.

Prérroga del Contrato
Es la ampliacion del plaze de vigencia de un contrato dentre de un gjercicio fiscal,

Renovacidn del Contrato
Es la ampliacién del plaze de vigencia del confrato de un ejercicio fiscal a otro.

Términecs de Referencia

Documento elaborado por la dependencia usuaria, que debe incluir la descripcion del
servicio a contratar, los requisitos minimos y las competencias que deben reunir los
postulantes, plazos y lugar de la prestacién del servicio, horario de prestacion de
servicios, monto mensual y total de la remuneracidn.

BISPOSICIONES GENERALES

6.1 Casos en los que procede ld Contratacion Administrativa de Servicios.

Procede siempre que |a dependencia usuaria tenga una necesidad de naturaleza
temparal que requiera ser satisfecha y se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Cuando se encuentre previsto en el Plan Operativo Institucional, contando con
presupuasto.

b. Cuando para el cumplimiento de las metas previstas se requiera contar con la
prestacion de un servicic bajo el régimen laboral especial de CAS, el cual no se
encuentra programado. Para ello la dependencia usuaria debera sustentar
mediante memerando, la hecesidad que justifique la contratacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Las etapas del procedimiento de contratacion son:

A Etapa Preparatoria

B. Etapa de la Publicacién de la Convocateria
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C. Etapa de Seleccién

Esta etapa se divide en:

— Admision de propuestas.
- Evaluacién Escrita y asignacion de puntajes a la hoja de vida.

— Entrevista Personal,

D. Etapa de Suscripcion y Registro de Contrato
.2 ETAPA PREPARATORIA

7.21

Del Procedimiento.

a.

La dependencia usuara remitira a la Secretaria General el
requerimiento para la contrataciéon del servicie por lo menos dos
meses antes del inicio de los servicios solicitados. (Anexo N° 01).

La Secretaria General, a mas tardar al dia siguiente de haber recibido
el Anexo N® 01, remite a la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
indicando el procedimiento a seguir para la continuacion del tramite.
Asimismo, remite copia del mencionado anexo a la Oficina de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica (OPPRE)
para la emisidn de la respectiva certificacion del crédito
presupuestario. :

De existir los recursos disponibles, la OPPRE, dentro de los tres (3)
dias habiles de la recepcion de la solicitud, emite el documenio de
certificacion del crédito presupuestario y lo remite a la OGDH para su
registro en el médulo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) y posterior aprobacion por la OPPRE en el referido
médulo.

El Area de Remuneraciones y Beneficios de la OGDH revisara la
informacidn consignada en los documentos del expediente de
contratacion y de ser necesario coordinard con la dependencia
usuaria para la subsanacidn de las observaciones que hubiese, hasta
encontrarse conforme el expediente de contratacion para su entrega
al Comité de Seleccion.

7.2.2 El Comité de Seleccion

7.2.21 Designacion del Comité de Seleccién

Luego de Ia recepcién de la certificacion del crédito
presupuestario otargado por la OPPRE, la jefatura de la OGDH
aprobara la designacion de los miembros del Comité de
Seleccion, para lo cual suscribird el Anexo N° 02, La
designacion serd comunicada a los miemhbros del comité via
correo electronico anexando una copia del precitado Anexe.
Igualmente, se hard entrega de los documentos del expediente
de contratacién (Anexo N° 01 y Certificacién Presupuestal) a
todos los miembros del comité para la elaboracién de la
convocatoria del procese de seleccidn, comao pasec previo al
inicio de la etapa de Publicacion de la Convocatoria.

El Comité de Seleccion estara conformado por tres (3) miembros
titulares y tres (3) miembros suplentes, en el siguiente orden:

ihn
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- tn Presidente de la dependencia usuaria.

- Un Secretario de la Oficina de Gestiéon y Desarrollo
Humano.

- - Un Tercer miembro.

La dependencia usuaria propondra a [a OGDH al integrante que
actuara como Presidente. Asi también, propondra a la OGDH al
integrante gque actuara como Tercer Miembro, previa
coordinacidn con el jefe de la dependencia a la que pertenezca.

En los procesos de seleccioh que se lleven a cabo en las
dependencias usuarias ubicadas fuera de Lima y Callao, la
OGDH podra ser representada, excepcionalmente, por ef
personal que la dependencia usuaria proponga.

7.2.22 Reégimen del Comité de Seleccidn

Sus miembros actuardn en forma colegiada y suscribirédn actas
cada vez que se reunan, para dicho fin pedran usar [os modelos
recogidos en el Anexc N° 03,

A} Intervencion de los Suplentes

- En caso de ausencia de un fitular, éste serd reemplazado por
su correspondiente suplente, respetédndose la conformacién
establecida en el numeral 7.2.2.1) de la presente Directiva, Io
cual debera ser comunicado a la OGDH, sustentando el
motivo de su ausencia.

- La OGDH evaluara el motivo de la ausencia del titular, a
efectos de determinar responsahilidad, si la hubiere, sin que
ello impida la participacidn del suplente.

- Una vez gque el miembro tiiular ha sido reemplazado por el
suplente, aquél podra reincorporarse como miembro suplente
al Comité de Seleccidn, previa autorizacion de la OGDH, a
partir de la evaluacién sefalada en el parrafo anterior.

B) Quoérum y acuerdos

- El guérum para el funcionamiento del Comité se da non la
presencia del namero total de miembros titulares. En casoc de
ausencia de algunos de éstos, se procedera conforme a lo
dispuesto en los parrafos precedentes.

- Los acuerdos se toman por unanimidad o por mayoria. No
cabe la abstencién por parte de ningune de los miembros.

C) Competencias y responsabilidades

2 gﬂ:mam\\?': - Son auténomos en sus decisiones, no requiriendo ratificacién
et 4T .
ongiia alguna por parte de la Entidad.

- Todos los miembros del Camité de Seleccidn gozan de las
mismas facultades no existiendo jerarquia entre ellos.
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- Sus integrantes son solidariamente responsables de su
actuacién, salvo el caso de aquellos que hayan sefalade en el
acta correspandiente su voto discrepante.

- ElIComité de Seleccion tendra a su cargo la elaboracién de la
convocateria, la organizacion, la conduccion y 1a ejecucion del
procesc de seleccion hasta que la OGDH publique el resuitado
final det procesc de seleccién o su cancelacién,

- Las funciones de los miembros del Comité de Seleccidn san
indelegables.

- El Comité de Seleccién podra, postergar o prorrogar alguna de
las sub-etapas que conforman la Etapa de Seleccién por
causas debidamente justificadas, y debera comunicar a la
OGDH para su publicacion en el Portal Institucional. Sélo
procede la postergacion, hasta antes de la Sub Etapa de
Entrevista Personal.

- §i el Comité de Seleccidn toma conocimiento que en las
propuestas obra un documento sobre cuya veracidad o
exactitud existe duda razonable, informara el hecho a la
OGDH para que efectie la inmediata fiscalizacién. Ello no
suspendera, en ningln caso, la continuidad del proceso de
seleccion.

- El comité de seleccidn elabora el examen escrite del proceso
respetande los puntajes y criterios establecidos en la presente
directiva.

- Al dia siguiente de culminado el procesc sl Comité de
Seleccion deberd remitir el expediente de contratacién a la
OGDH, la que asumira competencia desde ese momento para
ejecutar los actos destinados a la formalizacion del contrato.

De las bases y elaboraciéon la Convocatoria del Procesoc de
Contratacion.

Las bases de la convocatoria recogeran lo establecido en la presente
Directiva, el Decreto Legislativo N* 1057, su Reglamento, modificatorias y
otras normas complementarias o conexas que tengan relacidn con el
proceso de seleccidn, las que se aplicaran de forma obligatoria. Del
mismo mado, la convocatoria del proceso debera realizarse respetando lo
establecido en las precitadas normas.

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de haber recibido el
expediente de contratacion el Comité de Seleccion elaborara la
convocateoria tomande como modelo el Anexo N° 03 y lo presentara a la
OGDH para su aprobacian.

La OGDH aprobara la convocatoria mediante el Anexo N° 04. Una vez
aprobada, la OGDH comunicara la misma al Servicio Nacional del Empleo
del Ministeric de Trabajo vy Promocion del Empleo, al Portal del Estado
Peruano y al Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con
Discapacidad-CONADIS, diez (10) dias habiles antes de su publicacion en
el Portal Institucional.
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7.2.4.

Régimen de Notificaciones

Una vez obtenido el resultado de cada una de las etapas, el Comité de

Seleccion elaborara el acta correspondiente (Anexo N° 08) a fin de

remitirla a la OGDH.

La OGDH se encargara de la pubtibacicn de cada uno de los resultados
en el Portal Institucional, precisando el orden de méritos y/o demas
sucesos del proceso de seleccién.

La publicacién de ios resultados de cada una de las etapas del proceso de
seleccidén se entendera notificada el mismo dia de su difusion en el Portal
Institucional.

Es responsabilidad del postulante el permanente seguimiento del
respective proceso a través de los medios sefialados anteriormente.

7.3 ETAPA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

7.3.1

7.3.2

733

La OGDH publicara la convocatoria del proceso en el Portal Institucional,
siguiendo el cronograma establecido en el Anexo N° 03.

Durante el desempefio de su encarge, el Comité de Seleccion se
encontrara facultado para solicitar el apoyo que requiera de las
dependencias competentes de la Entidad, las que estan obligadas a
brindarlo bajo responsabilidad.

Entre |a publicacién de la convocatoria y la admision de la{s) propuesta(s)
debera establecerse un plazo de cinco {5) dias habiles, computados a
partir del dia siguiente de la publicacion de la convocataria.

Los posiulantes entregaran sus propuestas en sobre cerrado dirigido al
Camité de Seleccion, desde el dia siguiente de la publicacion de la
convacatoria hasta la fecha maxima estipulada en la misma, dentro del
horario de atencion del Area de Gestion Documentaria o de Ia
dependencia usuaria (en el caso de provincias), segun corresponda, Estos
horarios de atencién deberan estar indicados claramente en la
convocatoria.

Cuando se frate de Médulos de Atencién Defensoriales, ta OGDH podra
autorizar, por razones debidamente justificadas, que la entrega de las
propuestas se realice no solo en la dependsncia usuaria, sinc también de
forma paralela en las Oficinas Defensoriales a las cuales se encuentran
adscritos.

El postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones vy
requisitos de [a convocatoria. La informacion solicitada debera presentarse
en la forma establecida, en folios numerados, no debiendc contener
borrones o correccidon alguna,

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacian
de la documentacién que formara parte de su propuesta. De presentarse
mas de una propuesta por parte de un misme postutante para un mismo
praceso de seleccion, solo se tomard en cuenta la gfima propuesta
presentada.,

De igual forma, se precisa gue una propuesta no serd admitida cuando no
incluya los documentos sefialados como obligatorics 0 no cumpia con los
requisitos minimos indicados en el Perfil de la Convocatoria.
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DOCUMENTQOS OBLIGATORIOS (Aquellos cuya ausencia acarrea fa no
admision de la Propuesta):

1.

2.

é@lﬂh([ PQ,
AN ‘4

1.

G
istica -
fadigtica

Ko

10.

11.

Declaracién de voluntad del postulante (Anexo 5.1).

Curriculum Vitae actualizado.

Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
minimos/perfil indicados en el numeral |l, Perfil del Postulante, de la
convocatoria del proceso de seleccion. No se admitiran declaraciones
juradas.

indice (Anexo N°5.2).

Copia simple det Documente Naciona! de Identidad (DNI} VIGENTE.

Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en
condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

Declaracion Jurada sobre Vinculacién con Algdn(os) Funcionario(s) o
Servidor(es) de la Defensoria del Pueblo (Anexo N° 5.3).

Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar
servicios al Estado, de no tener inhabilitacidn administrativa ni judicial
vigente con el Estado e impedimento para ser postor. (Anexo N° 5.4).

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales y policiales
{Anexo N 5.5).

Declaracion jurada de a las bases del proceso de seleccion (Anexo
N° 5.8).

Declaracion Jurada sobre vinculacion con algin(os) funcionario(s) o
servidores de la Defensoria del Pueblo (Anexo N° 5.7).

DOCUMENTOCS FACULTATIVOS (Aguellos cuya presentacion sirve para
olutgar puntaje o bonificaciones)

Ducumentacion relativa a los Factores de Evaluacién de la Hoja de
Vida: Experiencia {Laberal y/o Profesional, y en la Actividad o
Especialidad) y Nivel de Estudios, para acreditar formacién o
experiencia por encima de los requisitos minimos/perfit,

En caso de ser una persona can discapacidad, el postulante debera
adjuntar a su propuesta el respectivo Certificado de Discapacidad'.

13
“Ley N° 29973 - Ley Genera! de |a Persona con Discapacidad

Articula 76. Certificacion de la discapacidad
El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los
miristerios de Salud, de Dwefensa y del lInterior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La evaluacion, calificacion v la

certificacién son gratuitas,

Articulo 78, Registro Nacional de la Persena con Discapacidad




3. En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el postulante
deberd adjuntar a su propuesta copia simple del documento oﬁcia1| emitido
por la autoridad competente gque acredite su condicién de licenciade,

4. Régimen de Notificaciones: Notificacion a correo electronico (Anexo
N° 5.8).

7.4 ETAPA DE SELECCION

7.4.1 Los plazos en esta etapa son los siguientes:

Admisién de propuestas Un (1) dia habil, como minime.

Evaluacian Escrita y asignacion de puntajes a

la hoja de vida Un (1} dia habil, como minimo.

Entrevista Personal = y  Publicacion de | Un (1} dia habil, como minimo.
Resuitados

Cada sub-etapa debera llevarse a cabo en dias distintos.

La seleccion de postulantes se realizara tomando en cuenta los factores y
criterios de evaluacidn establecidos en la presente Directiva.

Esta etapa comprende todas las sub etapas descritas en el numeral 7.4.1)
de la presente directiva.

SUB ETAPAS:
7.4.4.1 Admision de propuestas

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comite de
Seleccién abrird las propuestas y comprobara que éstas
contengan [a documentacion solicitada como obligatoria, de no
ser asi, la propuesta no serd admitida.

Para que un postulante sea calificado como ADMITIDO debera
acreditar con documentos (no declaraciones juradas)’® el
cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales no
seran materia de puntaje.

El Registro Macional de la Persona con Driscapacidad, a cargo del Consejo Macional para la [ntegracitn de la Persona con
Discapacidad (Conadis), compila, procesa y organiza la informacion referida a la persona con discapacidad y sus
arganizaciones, proporcionada per las entidades pablicas de los distintos niveles de gobierno. Cantiene los siguientes
registros especiales:

a) Registro de personas con discapacidad.™

4 Conforme a lo dispuesto por el Articulo 5° de Ia Resolucion de Presidencia Giecutiva N° 61-2010-8ERVIR/PE , en &l caso que el
pustulanie no pregente dicho documento, no tendra derecho a ta asignacién de la referida benificacién ni podra ser materia de
subsanacidn alguna. La Oficina de Gestidn y Desarrollo Humanao verificara la veracidad de la copia presentada por el postulante,
previamente a la declaracion del ganador dei proceso de seleccién.

13 Excepcionaimente s¢ puede acreditar con declaracidn jurada el idioma quechua, aymara y nuestros dialectos; solo, cuando sean
lenguas maternas de los posadantes, informacidn que serd corroborada en la elapa de Entrevista Persanal.
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7.4.4.2

Luego de la admisidn de las propuestas, el Comité de
Seleccidn citara a la Evaluacion Escrita sélo a los postulantes
calificados como ADMITIDQOS.

Evaluacion Escrita y asignacién de puntajes a la hoja de
vida

De la Evaluacion Escrita

Accederan a esta etapa soélo los postulantes que hayan sido
admitidos. :

El presidente del comité de seleccion propendra el proyecto de
evaluacioh escrita, la cual sera revisada y aprobada por todos
los miembres del mencionado comité.

En la evaluacién escrita se estableceran los siguientes rubros y
puntajes:

-  Conocimientos Generales

Se evaluard el conocimiento de los postulantes acerca de
las funciones, atribuciones y participaciones destacadas de
la Defensoria del Pueblo, asi como el conocimiento sobre
gestién publica en general, Esta seccién debera tener un
valor total de cinco (5) puntos.

- Conocimientos Conceptuales Especificos

En este aspecto se evaluaran los conccimientos de temas
especificos materia de la Convocatoria. Esta seccion
debera tener un valor total de diez {10) puntos.

- Medicion de Habilidades

En este aspecto se evaluara el analisis y solucién de por lo
menos un caso que permita medir las conocimigntos y
habilidades, en la posible solucidn que darian los
postulantes sobre el tema del objeto de la convocatoria.
Esta seccidn deberd tener un valor total de cinco (5) puntos.

La evaluacion escrita servird para valorar entre otros aspectos
la redaccion, orden y sustento de ideas de los postulantes.

El comité de seleccidon acordara, quien o quienes de los
miembros estaran a cargo de custodiar el desarrollo de la
evaluacion escrita por parte de los postulantes.

30lo a aquellos postulante(s) que obtenga(n) como minimo la
nota de quince (15) puntos sobre un total de veinte (20) puntos,
se les asignara el puntaje a sus hojas de vida y pasaran a la
Etapa de Entrevista Personal.

De la asignacion de puntajes a la hoja de vida

La asignacion de puntajes a la heja de vida se llevara a cabo
respetandc los siguientes criterios de evaluacion:

a. Evaluacion de la Experiencia

La evaluacién de la experiencia se realizara schre la hase
de la informacion contenida en |os documentos presentados
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por el postulante en su propuesta. No se admitiran
declaraciones juradas para acreditar la experiencia
Laboral y/o Profesional y la experiencia en la Actividad
o_ Especialidad””. Solo se podrd calificar aquelia
experiencia que supere el perfi¥fminimo (Anexo N° 07).

- Experiencia Laboral y/o Profesional
{Profesional/Técnica/Auxiliar)

Es aquella experiencia adquirida por el postulante en el
desempefo de [abores generales retribuidas en el sector
piublico y/o privado, bajo cualguier modalidad
contractual, sea laberal, civil y/o formativa”_(con
excepcidn de las pricticas Pre-Profesionales). El
computo de la experiencia laboral y/o profesional incluye
el tiempo de la experiencia en la actividad o
especialidad.

Profesional

Para la evaluacién de la experiencia laboral de Jlos
profesionales, se tendrad en cuenta aquellas actividades
retribuidas debidamente acreditadas con documentos
presentados por el postulante en su propuesta, Esta
experiencia podra haber sido desarrollada en el sector
publico y/o privado a partir de la obtencidn del grado de
bachiller en las que el postulante ha hecho uso de los
alcances de sus esiudips profesionales, para ello el
postulante deberd adjuntar copia del diploma de
bachiller, caso contrario la experiencia se computara
desde la fecha de obtencién del titulo profesional.

Técnico

Para la evaluacion de la experiencia laboral en caso de
técnicos se tendrd en cuenta aquellas actividades
retribuidas debidamente acreditadas con documentos,
desarrolladas por el postulante en el sector piblico yfo
privade a partir de la culminacién de; a) sus estudios
tecnicos (que deberan durar por lo menos cuatro (4)
semestres académicas) o b) 6° ciclo de formacion
universitaria en la matera; en las que el postulante ha
hecho usa de los alcances de sus estudios técnicos o
formacién universitaria; para elle, el postulante debera
adjuntar copia de la constancia de técnico egresado o
documento que acredite el nivel de estudios
universitarios alcanzados.

SR DEL

3 BN\ 16 Ibid.
‘ﬁ%ﬁ?gmm f‘?ﬂ cg.

i7 Se deberd ramar en cuenta lo dispwesio en el articulo 3° def Decreto Ley N° 26113, que sefala lo siguiente: “EI graduando

o 2 & F:“'h" Estade cuando se gjerza en las condiciones que establezca el Reglamento,”. En concordancia con ello el articula 297 del

uiant %»ghgj/Decrem Supramo N°016-2002-JUS, que aprueba el Reglamento de lo Ley del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA DERECHO,
e P}q':\‘:"\.\‘“\‘\ establece que para el reconocimiento del afo de Servicio Civil de Graduandes en Derecho como tiempe de servicios presiadas al
2 Y 3_!"}3;/} Estade, se requiere la prestacion del mismo en la modaiidad de plens, para acreditar dicho tiempo de servicias serd necesario
coniar con la certificacian expresa expedida por la Direccidn de Servicio Civil de Graduandos de la Direccidn Nacional de Justicia
del Minsterio de Susicia,
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Auxiliar

Para la evaluacion de la experiencia laboral en caso de
auxiliares, se tendra en cuenta aguellas actividades
retribuidas debidamente acreditadas con documentos,
desarrolladas por el postulante en el sector publico y/o
privado a partir de la culminacidén de sus estudios
secundarios; para ello e postulante deberd adjuntar la
copia de la constancia de notas del Centro Educative o
documento de similar naturaleza que acredite Ia
culminacién de sus estudios secundarios.

Experiencia en la Actividad o Especialidad
{Profesional / Técnico/Auxiliar)

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha
acumulade experiencia en el desempefio de funciones
vinculadas a las actividades o especialidad que se
convoca. Estas podran haber sido realizadas en el
sector plblico y/o privado, bajo cualquier modalidad
contractual, sea laboral, civil y/o formativa (con
excepcldn de las practicas Pre-Profesionales).

Profesional

Para la evaiuacién de la experiencia en la actividad o
especialidad en caso de profesionales, se tendra en
cuenta aquelias actividades retribuidas debidamente
acreditadas con documentos, desarrolladas en el sector
publico y/o privado a partir de la obtencién del grado de
bachiller en las que el postulante ha hecho uso de los
alcances de sus estudios profesionales, para ello el
postulante deberd adjuntar copia del diploma de
bachiller, caso contrario la experiencia se computara
desde la fecha de obtencion del titulo profesional.

Técnico

Para la evaluacion de la experiencia en la actividad o
especialidad en casc de tecnicos se tendrd en cuenta
aquellas actividades retribuidas debidamente
acreditadas con documentos, desarrolladas por ¢l
postulante en el sector publico y/o privade a partir de la
culminacion de; a) sus estudios técnicos (que deberan
durar por o menos cuatro (4) semestres academicos) o
k) 6° cicle de formacién universitaria en la materia; en
las que el postulante ha hecho uso de los alcances de
sus estudios técnicos o formacion universitaria; para ello,
el postulante debera adjuntar copia de la constancia de
técnico egresado o documento que acredite el nivel de
estudios universitarios alcanzados.

Auxiliar

Para ia evaluacién de la experiencia en la actividad o
especialidad en casc de auxiliares, se tendra en cuenta

13
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aquellas actividades retribuidas debidamente
acreditadas con documentos, desarrolladas por el
postulante en el sector publico yfo privade a partir de la
culminacién de sus estudios secundarios; para ello &l
postulante debera adjuntar ia copia de la constancia de
notas del Centro Educativo o documento de similar
naturaleza que acredite la culminacién de sus estudios’
secundarios.

Estas disposiciones deberan ser recogidas por el Comité
de Seleccion al momento de elaborar [a convocatoria.

b. Evaluacion del Nivel de Estudios
{Profesional / Técnica/Auxiliar)

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se
realizara sobre la base de la informacion contenida en los
documentos presentados por el postulante en su propuesta
y de acuerdo a los factores y criterios de evaiuacion
establecidos en la presente Directiva. No se admitiran
declaraciones juradas para acreditar el nivel de estudios.

Cabe precisar que el puntaje se asignara al maximo nivel de
estudios alcanzado y siempre que éste supere lo requerido
en el perfiliminimo (Anexo N° 6).

7.4.4.3 Entrevista Personal

Accederan a la Entrevista Personal sélo aquellos postulantes
que hayan obtenido el puntaje minimo en et examen escrito.

La entrevista personal permitird al Comité de Seleccion
confirmar las evaluaciones anteriores y determinar [a
jdoneidad de los postulantes para el puesto materia de
convocatoria.

Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de
Seleccion tendra en cuenta los siguientes rubros y puntajes:

- Dominio tematico

Conocimiente amplio de [a materia especifica de la
convocatoria. Esta seccion debera tener un valor total de 5
puntos.

- Capacidad analitica

Identificacion, analisis y solucion de problemas de diversa
complejidad. Esta seccion debera tener un valor total de 5
puntos

B
% o2 0 Pt

il

- Fagcilidad de comunicacion / sustentaciéon

Habilidades comunicativas para  transmitir  ideas,
conocimientos e informacidn clara y precisa. Esta seccion
debera tener un vator total de cinco {(5) puntos.




- Trabajo en eguipo

Es la capacidad de cooperar con las personas y formar
parte de un equipe de manera integrada desarrollando
efectivas relaciones internas de trabajo las cuales tienen
como consecuencia la obtencién de una meta en comun.
Esta seccién debera tener un valor total de cinco (5) puntos.

En el caso que el postuiante acredite documentalmente la
condicidon de personal licenciade de las Fuerzas Armadas,
recibird una baonificacion del diez por.ciento (10%) en el
puntaje obtenido en la entrevista.

Si el postulante obtuviera en la entrevista un puntaje menor a
diecisiete (17) puntos quedara descalificado/a.

El Comité de Seleccion al término de la entrevista, formula &l
Cuadro Comparativo, sflo con los postulantes que hayan
aprobado |a entrevista (Anexo N° 08), en el que se consignara
el puntaje obtenido por cada uno de los postulantes.

Para la etaboracién del Cuadro Comparativo, debera tenerse
en cuenta que el postulante con discapacidad obtendra una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final
obtenido, siempre y cuande haya adjuntade el respectivo
Certificado de Discapacidad.

Una vez obtenido el resultado final, éste serd publicado
conforme lo dispone el numeral 7.2.4) de la presente Directiva,

7.4.4.4 Del Recurso de Apelacién

t a apelacién contra el resuitado final o declaratoria de desierto
del proceso podra ser interpuesto dentro de los cuatro (4) dias
habiles siguientes de haber sido declarada.

La apelacién contra los actos distintos a lo sefialado en el
parrafo precedente debe interponerse denfro de los quince
(15) dias habiles siguientes de haberse tomado conocimiento
del acto que se desea impugnar.

Hasta que no se resuelva el recurso no se podra suscribir el
contrato. Los mencionados recursos se regiran segln lo
dispuesto par el Titulo lll, Capitulo I de la Ley N” 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, norma supletoria.

El recurso de apelacion, sera resuelto mediante una resolucion
de la OGDH en un plaze no mayer a treinta (30) dias habiles,
teniendo el comité de seleccion un plazo no mayor de cinco (5)
dias habiles para remitir el informe correspondiente a la
QGDH, sobre lgs hechos imputados por el apelanie. La
mencionada reselucion debera ser notificada al apelante y al
comite de seleccidn.
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7.5 DE_LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGCELACION DEL

PROCESO

7.5.1

7.5.2

7.61
7.6.2

2]
S5/ 7.6.3
7.6.4

Declaracién del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

by Cuande ninguno de los postulantes cumplen los requisitos
minimos/perfil.

¢) Cuandoc habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de
los postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion
del proceso.

De la Cancelacion del Proceso de Seleccion.

En cualquier estado del proceso de seleccién, hasta antes de la
suscripcién del contrato, la Secretaria General puede cancelarlo en los
siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
¢} Por otrus supuestos debidamente justificados.

La formalizacion de la cancelacion del proceso de seleccidn debera
realizarse mediante Resolucion de Secretaria General, 2 cual sera
publicada por fa OGDH en el Portal Institucional. Una vez publicada la
referida resolucién, el comité de seleccidon remitird a la OGDH el
expediente de contratacion.

7.6 ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Una vez obtenido y publicado el resultado final el Comité de Seleccion
remitira el Expediente de Contratacion a la OGDH, la que asumira
competencia desde ese momento para ejecutar los actes destinados a la
formalizacidn del contrato. La OGDH verificara si el ganador del proceso
se encuentra en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido — RNSDD y en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM, para los fines que establecen las normas en la materia.

Al quinto dia habil contado a partir del dia siguiente de la publicacién de
los resuitados y de no haberse presentado recurso de apelacion, el
ganador del proceso debera suscribir el contrato {Anexo N°® 10); para to
cual sera citado previamente por la OGDH. El ganador del proceso debera
contar con el DNI vigente.

Si vencido el plazo la perscna seleccionada no suscribe el contrato por
causas que le fusran imputables, la OGDH deberd declarar seleccionada
a la persona gue ocupd el segundo orden de mérito en la evaluacion para
gue proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro de los cinco
(5} dias habiles siguientes de la respectiva notificacian.

En caso gue esta segunda persona tampoco se presentara a suscribir ef
cantrato por causas objetivas que le fueran imputables, la OGDH podra
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
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inmediatamente siguiente o declarar desierto el procesc de seleccion
comunicando dicha decision a la dependencia y a la Secretaria General.

7.6.5 Los contratos, antes de ser suscritos por la Secretarfa General, deberan
contar con el sello y el visto bueno del jefe de la OGDH.

7.6.6 Una vez suscrito el contrato, la OGDH tiene cinco (5) dias habiles para
ingresarlo al registro de Contratos Administrativos de Servicios de la
Entidad y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N°
018-2007-TR y modificatorias.

7.6.7 Suscrito el contrato por la entidad y la persona seleccionada, este Gltimo
recién podra brindar sus servicios. No es procedente la regularizacion de
la suscripcion del contrato. E| Jefe de la Dependencia no debera permitir
que se brinde el servicio antes de la suscripcion del contrato, bajo
responsabilidad.

7.6.8 * Las propuestas de las personas que no pasaron la ETAPA DE ADMISION
DE PROPUESTAS, es decir las consideradas como NO ADMITIDAS,
seran devueltas a los postulantes en un plazo maximo de veinte (20) dias
habiles de publicado los resultados, en caso de no solicitar la devolucién,
dichas propuestas seran eliminadas, para tal efecto se levantara un Acta
suscrita por el Jefe de la OGDH.

7.7 GESTION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

7.7.1  Administracién y supervision dcl régimen CAS

a. Una vez suscrito el contrato, la OGDH elaborara e! legajo personal,
para lo cual solicitara al trabajador la documentacion necesaria.

b. El Area de Desarrollo y Bienestar del Personal de la OGDH realizara
el control de la afiliacion a los sistemas pensionarios y las gestiones
que sean necesarias para la acreditacion de los trabajadores al
régimen centributive de la seguridad social en salud a cargo de
Segurc Social de Salud (ESSALUD).

La contribucidon para la afiliacion al régimen contributive que
administra ESSALUD tiene como base maxima el equivalente al 30%
de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

Cuando ¢l trabzjador se encuentre percibiende subsidios como
consecuencia del descanso médico o licencia pre y post natal, le
‘corresponde percibir las prestaciones dernvadas del régimen
contributivo referido en el parrafo anterior, debiendo asumir la Entidad
la diferencia entre la prestacion econdmica de ESSALUD y la
remuneracién mensual del trabajador.

c. De acuerdo a lo dispuesto por la Entidad, el horario de prestacion de
servicios es de Lunes a Viernes desde las 09:00 am. (hora de
ingreso) hasta 05:30 p.m. (hora de salida). €l Periodo de Refrigerio
tiene una duracion de cuarenta y cinco (45) minutos, entre las 01:00
p-m. y las 03:00 p.m., no formando parte de! horario.

Para el caso de las dependencias ubicadas fuera de Lima y Callao, el
horario sera el establecide en la dependencia donde el trabajador
preste servicios.
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d. El registro de asistencia y permanencia {ingreso y salida) se realizara
mediante el sistema digital, reloj de asistencia, médulo de papeletas y
registro de asistencias o cualquier ofro sistema compatible ufilizado
por la Entidad. El control de asistencia y permanencia estara a cargo
del Area de Remuneraciones y Beneficios de la OGDH.

e. Bl registro de asistencia y pemanencia es de exclusiva
respansabilidad del trabajador. La tardanza, falta u omigién de
registro de la asistencia y permanencia ameritara la aplicacion del
descuente proparcional en la remuneracién del trabajador. El
trabajador podré ingresar a la Entidad sin ser sujeto a descuento par
un periodo no mayor a diez {10) minutos diarios contabilizados a
partir de la hora de ingreso y hasta por un maximo de sesenta (60)
minutos acumulados durante el mes. Si el trabajador supera dicho
limite diario o mensual, la Entidad procedera a descontar el exceso.

f. El tiempo de tolerancia para el ingreso diario al centro de trabajo es
de sesenta (60) minutos posteriores a la hora de ingreso. Excedido
dicho limite se considerara como inasistencia, la cual sera sujeta a
descuento, salvo que cuente con autorizacidn para realizar alguna
diligencia o con justificacion sustentada expuesta en el numeral 7.7.7)
de la presente Directiva.

g. Es responsabilidad del Jefe de la Dependencia, comprobar el inicio
de la jornada de prestacion de servicios y la permanencia del
trabajador en su respectivo puesto de trabajo.

h. La OGDH podra efectuar visitas de verificacian inopinadas de cantrol
de asistencia o permanencia cuando €l caso lo amerite.

i. Cuando la OGDH verifique el incumplimiento de la prestacion del
servicio mensual, efectuara el calculo, para proceder a la reduccién
proporcionai de la remuneracion del trabajador.

i. El Area de Remuneraciones y Beneficios de la OGDH elaborara las
planillas mensuales de pago por la modalidad de CAS.

7.7.2 Duracion del Contrato Administrativo de Servicios

7.7.21 El contratc administrativo de servicios es de plazo
determinado.

l.a duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que
comresponde al ano fiscal respective dentro def cual se efectia
la contratacion. Sin embargo, el contrato puede ser prorrogado
o renovadc cuantas veces lo considere la Entidad en funcidn
de sus necesidades.

De darse la prorroga o renovacidn, éstas no podran exceder
del afip fiscal. En ambos casos debera formalizarse por escrito
antes del vencimiento del plazo del contrato o de la prérroga o
renovacion anterior.

Si una dependencia requiere prorrogar o rernovar un contrata,
solicitara a la Secretaria General la autorizacién. De ser
auteorizada, la Secretaria General remite Ia solicitud a la OGDH
y ésta a su vez lo remite a la OPPRE para la emisién de la
respectiva certificacién de créditc presupuestario sobre la




7.7.3

7.74

7.7.5

disponibilidad de recursos para la prérroga o renovacion de los
servicios requeridos. De otorgarse la certificacion de crédito
presupuestario, la OPPRE remite la certificacién a la OGDH
para su registro en el madulo SIAF posteriormente la OPPRE
aprobara el registro en el referido médulo, Luego de ello la
OGDH procedera con el tramite de suscripcion de la prérroga
o renovacién del contrato. o

7.7.2.2 En caso que el trabajador continGe laborando después del
vencimiento del contrato sin que previamente se haya

formalizade su proroga o renovacién, el plazo de dicho
contrato se entiende automaticamente ampliade por el mismo
plazo del contrato, prérroga o renovacion que esté por vencer,
sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a los
funcionarios o servidores que generaron tal ampliacion
automatica. Para tal efecto, el jefe de la dependencia informara
al trabajador sobre la no prérroga o la no renovacion con una
anticipacion no menar de cinco (5) dias habiles previos al
vencimiento del contraic. Elle serd inmediatamente
comunicado a la OGDH, sustentando los motivos de la no
renovacién © prorroga.

7.7.23 El Periodo de prueba del trabajador es de tres (3) meses.

Modificacion contractual

Por razones objetivas debidamente justificadas, la Entidad puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacién de
servicios, sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato.

Salvo expresa disposicion legal en contrario, la modificacidn del lugar, no
incluye la variacién de la provincia ni de la Entidad. La medificacién del
tiempo, no incluye la varacion del plaza del contrato. La modificacion del
mode de la prestacion de servicios, ne incluye la variacién de la funcién, ni
del monto de la retribucion originalmente pactada.

Aguinaldo

El trabajador tiene derecho a un aguinaldo por fiestas patrias y navidad
conforme a los montos establecidos en las leyes anuales de presupuesto
del sector plblico.

Los aguinaldos se pagan en los meses de julic y diciembre, salvo
disposicidn distinta. Para su percepcion, el trabajador debera cumplir con
los requisitos establecidos, cada afio, por et Ministeric de Economia y
Finanzas mediante Decreto Supremo.

Boletas de page

La Defenseria del Pueblo entregara a los trabajadores bajo el regimen de
contratacion administrativa de servicios sus boletas de pago en la misma
oportunidad en la que éstas son entregadas a los demas trabajadores
contratados por regimenes laborales distintos.
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7.7.6

Quedan exceptuados de emitir recibos por honorarios todos los
trabajadores que se encuentren bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios.

Vacaciones

a.

Por cada afio cumplido de prestacidn de servicios, el trabajador tiene
derecho a vacaciones por un periodo de treinta (30) dias calendario,
recibiendo el integro de la remuneracidon, La renovacién o prorroga de
la vigencia del contrato no interrumpe el tlempo de prestacién de
servicio acumulado.

La vacaciones deben disfrutarse de forma ininterrumpida; sin embargo,
a solicitud del trabajador, se podra autorizar el goce fraccionado en
periodos no menares a siete (7) dias calendarios, es decir que s6lo,
podran autorizar vacaciones por periodos que van de siete (7} a treinta
dias (30) calendarios. El trabajador antes de. hacer uso de sus
vacaciones debera solicitarlas a través del “Sistema de Registro de
Papeletas de Permisc” alf a la jefe(a) de ta dependencia, guien de
considerarla procedente las autorizard. La opertunidad de las
vacaciones, es determinada por las partes. De no producirse acuerdo
sera determinada por la jefatura de la dependencia donde el trabajador
presie servicios.

El trabajador debera comunicar a su jefe inmediato superior, el trabajo
pendiente de realizar, antes de hacer uso de su periodo vacacional.

La OGDH en coordinacién con las dependencias, supervisara que [os
trabajadores gocen de sus vacaciones dentro del afio siguiente de
haber alcanzado el derecho. No chstante, la falta de disfrute del
descanso fisico dentro de dicho plazo no afectard el derecho del
trabajador de gozarlo con poesterioridad.

Si el contrato concluye al afio de servicios o despues de éste, sin que
se haya hecho efectiva sus respectivas vacaciones, el trabajador
nercibira el pago correspondiente a las vacaciones acumuladas y no
gozadas por cada afio de servicios cumplido, y de corresponder el
pago proporeional.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afic de servicios,
con el que se alcanza el derecho a las vacaciones, el trabajador tiene
derechg a una compensacion a razén de tantos doceavos y treintavos
de |a retribucién como meses y dias hubiera laborado, siempre que a la
fecha del cese, el trabajador cuente, al menos con un mes de labor
ininterrumpida en la Entidad. El calculo de la compensacion se hace en
base al cien por ciento (100%) de la retribucion que el trabajador
percibia al momento del cese.

"4 portir de la vigencia de la Ley N 20848
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7.7.7

Permiso por horas

Es la autarizacion gue se concede al trabajador para ausentarse por horas
del centro laboral durante la jornada de trabajo. Se da a peticion de parte y
sU USO esta sujeto a la autorizacion expresa del Jefe de la Dependencia
en la-que presta servicios.

Se formaliza a través del “Sistema de Registro de Papeletas de Permiso”.

Los permisos pueden ser can o sin goce de contraprestacion, de acuerdo
al siguiente detalle:

7.7.71 Con goce de contraprestacion:

a)

b)

Por enfermedad yfo atencién médica debidamente
acreditada:

Se otorgan al trabajador para concurrir 2 una atencion
médica. A su retommo, el trabajador debera acreditar dicha
atencién con el respectivo documento de atencion médica,
al Jefe de la Dependencia donde presta servicios, quien 1o
pondra en conocimiento de la GGDH.

En caso que el trabajador no presente la documentacion
sustentatoria al momento de su reincarporacién al centro
de labores, el permiso otorgado se entendera como uno
de naturaleza particular sujeto a descuento.

Por lactancia materna al términc del periodo post natal, de
una hora diaria durante el primer afio de vida de su hijo.

Se otorga a las madres trabajadoras al término de la
licencia post-natal, por un maximo de una hora diaria
hasta que el hijo cumpita un (1) afio de edad, previa
presentacién de la partida de nacimiento y la solicitud
respectiva dirigida a la OGDH, en la cual se indicara si el
permiso por lactancia sera después de la hora de ingreso,
después de la hora de refrigeric o antes de la hora de
salida.

Por citacién emanada de autoridad judicial, fiscal,
administrativa, militar o policial, debidamente acreditada
con ja correspondiente notificacion. Eb trabajador deberd
presentar previamente 1a notificacion o citacién respectiva
al Jete de ia Dependencia donde presta servicios, quien lo
pandra en conocimiento de la OGDH.

Por emergencia debidamente justificada, que debera ser
compensada dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes, caso contrario se procederd al descuenio
respectivo.

Por capacitacion en representacién de [a Entidad se
otorgan a los trabajadores por horas dentro de la jarnada
[aboral para participar en certdmenes, curses o similares
vinculados con las funciones del trabajador o el quehacer
de la Entidad, lo que debera ser solicitado al Jefe de la
Dependencia donde presta servicios, quien lo pondra en
conhocimiento de la OGDH.
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7.7.7.2 Sin goce de contraprestacion:
Se otorgara per mativos personales debidamente justificados.

Los permisos sin goce de confraprestacién son acumulados
mensualmente y expresados en dias, horas o0 minutos para el
descuento respectivo.

La papeleta de permisc se extendera en forma previa al goce
de eéste y debera contar con la autorizacién del Jefe de.la
Dependencia en la que el trabajador presta servicios.

Suplencia y acciones de desplazamiento

Los trabajadores pueden, sin que implique la variacion de la retribucién o
del plazo establecide en el contrato, ejercer la suplencia al interior de la
Entidad, la cual sera aprobada de acuerdo a la normatividad interna de la
Entidad.

Asimismo, los trabajadores quedaran sujetos Unicamente a las siguientes
acciones administrativas de desplazamiento de persanal:

a. La designacion temporal:

a.1 Como representante de ta Entidad ante comisiones, grupos de
trabajo y/o miembros de érgancs colegiados, la cual sera
aprobada por el funcionario yfo servidor publico que corresponda.

a.2 Como directivo superior o empleado de confianza, observando las
limitaciones establecidas en la Ley N° 28175, Ley Marco del
Empleo Pablico, la cual sera aprobada per el titular del pliego,

h. La rotacién temporal, al interior de la Entidad para prestar servicios en
una dependencia distinta a la que solicitd la contratacion, hasta por un
plazo maximo de noventa (90) dias calendario durante la vigencia del
contrato; serd aprobada por la Secretaria General, previa opinidn
favorable de los jefes de las dependencias involucradas en la accién
de desplazamiento.

¢. La comisién de servicios, para realizar funciones temporalmente fuera
de la sede habitual de trabajo, en el ambhito local, nacional e
internacional, hasta por un piazo maxime de freinta (30) dias
calendario, en cada oportunidad; sera aprobada de acuerdo a la
normatividad interna de |la Entidad.

Suspension de las obligaciones del trabajador

Se suspende la obligacién de prestacion de servicios en los siguientes
€asos;

7.7.91 Suspensién con contraprestacién

a. Por los supuestos regulados en el régimen contributivo de
ESSALUD y conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

b. Por gjercicic del derecho al descanso pre y past natal de
noventa (90) dias, conforme a lo regulada por la Ley N°
26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre--
natal y post-natal de la trabajadora gestante, su
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Reglamento y las disposiciones pertinentes de ESSALUD.
El descanso es irrenunciable.

El descanso se extendera por treinta (30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento multiple ©
nacimiente de nifios con discapacidad. En este Glftimo
caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion
del correspondiente certificado otorgado por el profesional
de salud debidamente autorizado.

¢. Por caso foruitc o de fuerza mayor debidamente
comprobado,

d. Por licencia con goce de haber, cuando corresponda
conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislative N
1025, Decreto Legislativo que aprueba las normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico.

e. Por uso del descanso fisico semanal y del compensatorio
por horas laboradas en sobretiempo.

f. Por el goce de las vacaciones.

g. Por fallecimiento del conyuge, concubino (a), padres, hijos
o hermanos hasta por tres (3) dias calendario pudiendo
extenderse hasta tres (3) dias calendario mas cuando el
descanso se produce en provincia diferente a donde
labora &l frahajador.

h. Por el ejercicio del derecho a la licencia por patemidad por
un periodo de cuatro (4) dias habiles, en el casoc de
nacimiento de un nuevo hijo o hija.

Para ello, debera comunicar a la OGDH con copia al jefe
de la dependencia la fecha probabie del parto con una
anticipacién de quince (15) dias calendario, pudiendo
hacer usa de su derecho dentro de! pericdo comprendido
entre el alumbramiento y el momento en que el nifio o la
madre son dados de alta.

i. Por el ejercicia de la licencia por enfermedad grave o
terminal o por accidente grave de los familiares directos
del trabajadar, contorme lo estipulado en la Ley N° 30012.

j- Por citacion expresa emanada de autoridad judicial, fiscal,
administrativa, militar o policial, debidamente acreditada,
esta suspension se otorga a los trabajadores previa
presentacion de la notificacidn o citacion respectiva dentro
de la localidad.

k. Por adopcion conforme a lo previsto por la Ley N° 27409.

. Por licencias a las que tienen derecho los demas
trabajadores de los regimenes laborales generales.

Suspension sin contraprestacion

Se configura cuando el trabajador hace uso de permisofs
personal/es por uno (1} o mas dias.
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El permiso personal se inicia a peticién del trabajador y esta
supeditado a su aprobacién. Esta suspensién se puede
otorgar hasta por un periodo de noventa (90) dias.

El trabajador formulara su pedide por escrito al Jefe de la
Dependencia, quién luego de expresar su opinién por escrito,
lo derivard a la OGDH, que determinard su factibilidad y lo
remitira a la Secretaria General para su aprobacidn,

Las suspensiones mayores a siete (7) dias calendario seran
aprobadas por la Secretaria General mediante resolucion.

Las suspensiones menores o iguales a siete (7) dias seran
aprobadas por la Secretaria General mediante documento
escrito.

La sola presentacion de |a solicitud del parmiso no da derecho
al goce del mismo.

El trabajador debera comunicar a su jefe inmediato superior, el
trabajo pendiente de realizar, antes de hacer uso de su
pericdo vacacicnal.

7.7.10 Prestacién de servicios en sobretiempo y compensacion

Entiéndase como sobretiempa al servicio efectivamente realizado, que
excede la jornada diaria y semanal establecida por la Entidad.

a. El sobretiempo se genera por necesidad de servicio,

b. El jefe de la dependencia solicita al trabajador la prestacion de
servicios en sobretiempo.

¢c. El servicio prestado en sobretiempo serd compehsado con €l
otorgamiento de periodos equivalentes de descanso.

d. Et trabajador solicitara la compensacién de las horas brindadas en
sobre tiempo, a través del Anexoc N° 11, en el que se consignara
la/las fecha/s de las horas en sobre tiempo y el/los dia/s en que se
realizara la mencionada compensacion.

e, ElJefe de la Dependencia debera evaluar si la fecha elegida afecta el
servicio y las necesidades institucionales y de considerarlo pertinente
brindara su autorizacién y lo pondra en conocimiente de la OGDH.

f.  Las compensaciones deberan realizarse dentro de los treinta (30)
dias posteriores a la realizacién del sobretiempo y podra ser
acumulada por maximo de dos (2) dias consecutivos o alternados
dentro de una semana, con la finalidad de no afectar el normal
desenvaolvimiento de la prestacién del servicio

g. La OGDH podra constatar inopinadamente la permanencia y
ejecucion del sobretiempo que realicen los trabajadores.

7.7.11 Extincion del Contrato Administrativo de Servicios

Se extingue el contrato administrativa de servicios en los siguientes casos!

a. Fallecimiento del frabajador.
b. Extincidn de la Entidad.
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c. Decision unilateral del trabajador

Para ello, el trabajador debera comunicar por escrito su decisién a la
Entidad con una anticipacion de treinta {30) dias calendanios previos
al cese.

Este plazo puede ser excnerado por la Secretaria General, previa
opinion favorable de la OGDH y del Jefe de la Dependencia. En caso
que el trabajador solicite la exoneracion del plazo antes referido,
dicho pedido se entenderd aceptado si no es rechazado por escrito
dentro del tercer (3) dia calendario de presentado.

d. Mutuo acuerdo entre el trabajador y la Entidad, para lo cual se
debera suscribir una adenda entre ellla Secretariofa General y el
trabajador, previa opinién favorable del jefe inmediato.

e. Invalidez absoluta permanente sobreviniente del trabajador.

f.  Decisién unilateral de la Entidad, sustentada en e} incumplimiento
injustificado de las obligaciones derivadas del contrato o de las
obligaciones normativas aplicables al servicio, funciones o deficiencia
en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

En este caso ellla jefela de la dependencia debera imputar al
trabajador el incumplimiento mediante una notificacién debidamente
sustentada. El trabajador tendra un plazo de cinco (5) dias hakiles,
que pueden ser ampliados por la Entidad, a fin de que exprese los
descargos gue estime conveniente.

De ser el caso, el Jefe de la dependencia remitira a la Secretaria
General todo lo actuado, quien a su vez solicitara los informes
técnico/legal, que correspondan.

La Secretarfa General decidira en forma motivada y segtn los
criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si es que resuelve ¢ no
el contrato, comunicdndoselo al trabajador mediante carta notarial.
En un ptazo no mayor a diez (10} dias habiles. Esta decisidn es
impugnable.

g. Inhabilitacién administrativa, judicial o politica del trabajadoer por mas
de fres (3) meses.

h.  Vencimiento del plazo del cantrato

Antes de la extincién del contrato, el trahajador deberd hacer la entrega
de puesto al jefe de la dependencia 0 a quien éste designe. La entrega
de cargo consistira en la devolucién de los bienes asignados y del trabajo
pendiente, para lo cual utilizard ef Anexo N° 12, Asimismo se le otorgara
un certificado de trabajo por el tiempo que prestd servicios en puestra
Institucién.

De extinguirse el contrato antes de finalizado el mes, el trabajador
devolvers la contraprestacion percibida en exceso, de ser el caso.

La resolucidn arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de
Servicios general el derecho al pago de una indemnizacién equivalente al
pago de las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiento del plazo contractual con un maximo de tres (3) meses. Ei
pericdo de prueba es de tres (3) meses.

25




Defensoria dal Puzélp

Vill. RESPONSAEILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva:

- Secretaria General.

- La Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.

- La Oficina de Administracién y Finanzas.

- La Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica.

- Las jefaturas de las dependencias de la Entidad que estén a cargo del personal
contratado bajo la modalidad del Contrato Administrativo de Servicios.

- Los miembros de los Comités de Seleccidén designados.
- El personal contratado bajo el régimen iaboral especial de CAS.
DISPOSICIONES FINALES

9.1 La Secretaria General podré autorizar de manera excepcional, el tramite de
solicitudes de contrataciones presentadas en plazos distintos a los establecidos en
la presente Directiva.

9.2 Los aspectos relacionados con el procedimiento de Contratacidn Administrativa de
Servicios no contemplados en la presente Directiva seran resuelios por la
Secretaria General, previa opinién técnica de la OGDH.

9.3 Los siguientes Anexos forman parte integrante de la presente Directiva:

Anexo N° 01 Reguerimiento y Términos de Referencia.
Anexo N° 02 Designacion del Comité de Seleccidn.
Anexo N° 03 Convocatoria.

Anexo N° 04 Aprobacian de la Convocatoria.

Anexo N° 05 Bases

Anexo N° 51 Declaracion de voluntad del postulante
Anexo N° 5.2 Indice.

Anexo N° 5.3 Declaracion Jurada sobre vinculacion con
algun{os) funcionario{s) o servidores de la
Defensoria del Pueblo

Anexo N° 5.4 Declaracion Jurada de no tener inhabilitacidn
vigente para prestar servicios al Estade, de no
tener inhabilitacién administrativa ni judicial
vigente con el Estado e impedimento para ser

postor.
=10 .T..h"‘ .. .
<®%ﬁ“‘“‘ti 5%;\ Anexo N° 5.5 Declaracion  Jurada de no  registrar
G g, o antecedentes penales ni policiales.
=3 Anexo N° 5.6 Declaracion Jurada de aceptacion de las Bases

del proceso de seleccion.

ionalizat e Anexo N° 5.7 Declaracion Jurada sobre informacidn de haber
prestado servicios en alguna entidad de la
Administracion Publica.
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Anexo N° 5.8 Régimen de Notificaciones; Notificacion a
correo electrénico.

Anexo N° 06 Cuadros de puntaje para el Nivel de Estudios {Formacidn
Académica)

Anexo N° 07 Factores de Evaluacién — Profesionales, Técnicos - Auxiliares

Anexo N°* 08 Modelos de Actas.

Anexo N° 09 Cuadro Comparativo para Profesionales, Técnicos o
Auxiliares.

Anexo N° 10 Medelo de Contrato.

Anexo N° 11 Formato de Cronograma Semanal de Prestacion de Servicios

en Sobretiempo.

Anexo N* 12 Acta de Entrega y Recepcion de Cargo.
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ANEXO N° 01
{Requerimento y Términos de Referencia)

MEMORANDO N°................ =20 -DP/ v

ASUNTO : Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Legislativo N° 1057.

ngo a bien dirigirme a usted con el fin de solicitarle autorice la contratacidén de unfa.....................
bjeto del contrato).

O

La necesidad de dicha contratacion ohbedece a.. ..
modo de no afectar las actividades deda {.................... sefialar la Dependencia.......................... ) es
necesario cubrir este requerimiento, la misma que seréa financiada por la fuente de Recursos Grdinarios,
segun los detalles sefalados en los términos de referencia. En ese sentido, se propone a los siguientes
miembros del comité de seleccidn:

Representante de la Oependencia Usuaria Representante de la Dependencia Usuaria
Prasidente. Presidente.
............................................................... Representante de........

Representante de.......

A Tercer Miembra.
Tercer Miembro.

H‘\\&
LELECN

E ﬁ'ﬂ‘bnal'}_{lﬁ;’

Nombre y Firma
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CBJETO

Contratar a un....

(Profesicnal/ Técnico/Auxiliar}

PECRETO LEGISLATIVO N° 1057

un Abcgado) para que preste servicios como

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

REQUISITOS MiINIMOS /PERFIL

I momento de elaborar estos requisitos hay
pueden acreditar mediante declaraciones juradas)

%ue tomar en cuenta que éstos no se

Experiencia Laboral
ylo Profasional

Experiencia minima de xx (afics yo meses), compuiados desde

{Profesional La oblencidn del diploma de bachillor. Técnico: La culminacion de estudios técnicas o la
culminacion de la formacion universitana de ©° clclo. Auxdiar La culminacion del mvel de educacion
secundaria), segun sea el caso.

Experiencia en la

Experiencia minima de xx (afics wo meses) en...(Tipo especialidad, area, efc.),
computados desde

Académica, grado
académico ylo nivel
de estudios

Ad‘““_’ai’ ¢ {Profesional La obtercion de diploma de bachiller. Téenico: La cuiminacion de estudios téonicos o
Especialidad cuiminacion de la formacion universitaria de 6° ciclo. Auxifar: La culminacion def aivel de educacion
secundaria).
a) Para los profesionales se deberd requerir como minimo el grade académico de
bachilier.
Formacién b}y Para fos fécnicus se deberd requerir como minimo Ja cuiminacion de los estudios

técnicos (que deberan durar por fo menos cualro (4) semestres académicos) de
conformidad con lo dispuesto en ef articulo 28° de la Ley N° 29394, Ley de Institutos y
Escuelas de Educacion Superior; o fa cufminacion del 6° ciclo de culminacién de fa
formacron universitaria en la materia,

c} Para fos auxiliares se debera requerir como minimo la culminacién de sus estudios
secundarios. '

Cursos ylo estudios
de especializacién

—  Curso de Formacion Académica; menores a cien (100) horas lechivas.
—  Esiudios de Especializacién: de cien (100) horas lectivas a més.

Conocimientos:
THRIMos @
indispensables

Especificar los requisitos minimos necesarios para el desempefio de sus labores.

19 . . : s s X
Excepcionalmente se puede acreditar con declaracidn juradu el idioma guechun, aymara y nuestros dialectos; solo, cuando sean
lenguas maternas de los postulantes, informacion que serd carroborada en la etapa de Enmevisia Personal.
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~  Dominie tematica.
Competencias:
{Sdio se enari de

acverdoalos senvicios | pacilidad de Comunicacion / sustentacion.
que se solicite)

—  Capacidad analitica.

— Trabajo en Equipo

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Inicio:
Duracién del contrato
Término:

Remuneracién mensual

El pago se efectuara en forma mensual, con abono en cuenta y

Forma de Pago previa conformidad otorgada par el..... (Jefe de la
dependencia).......

. El horaric del setvicio es de lunes a viernes desde.......... hasta

Horario las.......horas. (El horario sera el establecido en la dependencia

donde el trabajadar preste servicios.)

Tarea

Rubro de Gastos

ACTIVIDADES

{Describir en asta seccion fas aclividades que se realizard ef contratado. Las actividades deben estar
relacionadas con los requisitos)

CONDICIONES DEL SERVICIO

- La Defenscria del Pueblo proporcionara los elementos de trabajo y asumira los gastos que
la prestacion del servicio requiera.

- Cuando para ia ejecucion del servicio el contratado requiera desplazarse fuera del lugar
estahlecido para su prestacion, la dependencia gestionara et otorgamiento de los recursos
necesarios (gastos de movilidad, pasajes y vialicos).

- E! contratado deberd cumplir con las disposiciones establecidas en la normativa interna de
la Defensoria del Pueblo.
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ANEXO N° 02

DESIGNACION DEL. COMITE DE SELECCION

Representante de la Dependencia Usuaria Representante de la Dependencia Usuaria
Presidente. Presidente.
Representante de la Oficina de Gestién y Representante de la Oficina de Gestion y Desarrolio
Desarroilo Humano Humanp
Secretano. Secretario.

Reprasentante de........ , Representante de
Tercer Miembro. Tercer Miembro.

L.ugar y Fecha:

(FIRMA ¥ SELLO)

Jefela
Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
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ANEXO N° 03
CONVOCATORIA

CAS N° XO{-20XX-DP XXX
(Ej. CAS N* 01-2013 -DP- Segunda Convocalaria)

NIVEL:(Ej Profasional, Técnico a Auxiliar)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVQ 1057

Defensoria del Puebio. RUC N? 20304117142

. DOMICILIO LEGAL DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLOQ
Jr. Ucayali N° 388, Cercade de Lima.

3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar a un....................... (EL. un Abogadc) para que praste servicios como
weer-.....{Comisionado/chofer/conserje)

4. DEPENDENCIA SOLICITANTE

e ver v (Dependencia donde ef trabajador CAS prosta servicios)

5. FINANCIAMIENTO

Recursos Crdinarios

6. BASE LEGAL:

- Degreto Legisiativo N® 1057, que reguia ei Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

(R DEL o7 _ 5
™ ~- Reglamenta del Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Adminigtrativa de Servicios, aprobadc por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus

medificatorias.

~ Las demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL POSTULANTE

Los postulantes deberan presentar los DOCUMENTOS OBLIGATORIOS para postular, ubicados
en el portal de la Defensoria dal Pueblo, Convocatoria de Personal — Bases, hacer clic en la
siguiente direccién:

hitp://www defensoria.gob.pe/modules/Downloads/transparencia/2011/convoca/Anexcs-Nueva-
Directiva-CAS.doc




Experiencta minima de xx (sfos we meses), computados desde

Experiencia Laboral ylo (Profesional: La obtencion daf grado de bachiller, para lo cual se debe presentar diploma
Profesional de bachiller. Técnica: La culminacion de esfudios técnicos o culminacion de fa farmacion
universitarlia de 8° ciclo, para lo cual se debe presentar documento que acredite este nivef
de estudios alcanzado, Auxiliar; La culminacion def nivel de educacion secundaria, para

lo cuz! se debe presentar documenta que acredite aste nivel de estudios alcanzado. ).

Experiencia minima de xx (afios yio meses) en....(Tivo especialidad, area, efc.),

computados desde ...............
Experiencia en la Actividad o {Profesional: La obtencion del grado de bachiller, para ko cual se dobe presentar diploma
Especialidad de bachiller. Téenico: La culminacion de estudios fBenicos o sulminacion de ia formacitn

universitaria de 6° ciclo, para lo cual se debe presentar documento que acredite este nivef
de estudios alcanzado. Auxifiar: La culminacion def nivel de sducacion secundaria, para
fo cual se debe presentar documenta que acredite esfe nivel de esfudios afcarzado.

—  Para los profesionales se deberd requerir como minime el grado académico de
hachiller.

- Para los técnicos se deberd requerir como minimo la culminacion de los estudics
téonicos (que deberan durar por fo meros cualro [4) semestres académicos) de
conformidad con lo dispuesto en ef arficulo 28° de fa Ley N° 28394, Ley de Institufos y
Escuelas de Educacion Superior; 0 la culminacion def 6° ciclo de culminacién de fa
farmacion universitaria en la materia.

Formacién Académica, grado
académico ylo nivel de estudios

—  Para los auxiliares sp debotd requerit como mirdmo 1z culminacidn de sus estuglos

sacundarios.
Cursos ylo estudios de - Curso de Formacién Académica; menores a 100 horas lectivas.
SRA D especializacion —  Estudios de Eapeciglizacion: de 100 hores jectives a méa

&5 “’f@f&

@ “ Nconocimientos: minimos o Especificar ios requisiios minimos necesarios para el desempefo de sus labores.

ol ! P 4
= SR  F|fndispensables
= b £

‘33;7 JEFE (o) &

iy s - Dominio temdtico.

~  Gapacidad analitica.
Competencias:
Facilidad de Comunicacion / sustentacion.

Trabajc en equipo
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de prestacion del servicie

Duracion del contrato Inicio:

Término:

8. .....fen nomeros)....... {....[en leras]........ Nuevos
Remuneracién mensual Soles).(Incluye los montos y afliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable af trabajadar)

Forma de pago:

El horario del servicio es de lunes a viemes desde.......... hasta
Horario: las......horas. (EL horario sera el establecido en la dependencia
donde el trabajador preste servicios.)

- La Defensorfa del Pueblo proporcionara los elementos da lrabajo
¥y asumira los gastos que la prestacion del servicio requiera.

- Cuando pera la ejecucion del sewicio el confralade requisra
desplazarse fuera del luger establecido para su prestacion, la
dependencia gestionara & clorgamiento de los recursos necesarios

Ctras condiciones esenciales del contrato > ’ g
(gasios de movilidad, pasajes y viaticos).

- Ei contralado debera curaplir con las disposiciones establecidas
en Ja narmativa Intema de fa Defensorla del Puablo.

(Se pueden colocar otras condiciones de ser necesario)

Aprabacidn de la Convocatoria Fecha QGOH®

Publicacinn del procesn en al Servicin Nacional del Fmplen (0 la nficina del Minisierie de
Trabajo y Promacion del Empleo que realice sus veces), en el Portal del Estade Peruanc y &l
CONADIS,

Uiez (10100 dlas habies
anteriares a la CGDH
convoedloria

1 Publicacion de la convocatoria en la pagina web: www.defensaria gob.pe ;o OGDH

. o . Area de Gestion
2 Presentacidn de Propuestas en 1a siguiente direccion: Del__al ____ Dosumentaria (Lima o

Hora:de a provingiag)?

T Oficinag de Gestion y Desarraile Humano.
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ETAPA DE ADMISION DE PROPUESTAS Del __al Comit ¢ Selaccion
Publicacion de resuitados de !'a etapa tes (3) en la pagina web:

4 W ABlenSOna goh pe E COGDH
EVALUACION ESCRITA Y ASIGNACION DE PUNTAJES A LA HOJA DE
VIDA

5 Sala para aquelics postulantes cuyas propuestas bayan sido admitidas. B Comité de Seloccit
Lugar:
Pubiicacién de resultados de la etapa cinco {5) an la pagina web:

] wavw defansoria goa.pe El CGDH
ENTREVISTA PERSONAL

7 Salo para g postulantes que superen la Evaluacidn Escrita. | = Comité da Seleccion
Lugar:

§ Publicacidn da resuliado finat en la pagina wek: www.daiensoria.gon.pe El OCOH

Suscripcitn del Cantralo El OGDH
1 Registo del Contrato El____ CGOH
Devolucién de Propuestas, de las personas que no pasaron Ja etapa de
1 admisién de propuesias. El BEoH
Horade _a__,

Lugar.

V1. FACTORES DE EVALUACION

(Se debera de adjuntar el cuadso de los factores de evaluacion que correspenda Profesional, Técnicos —
Auxiliares, segin corresponday).

I Calecar el lugar de la presentacion de las propuestas correspopdiente, ya sec en Lima y Callao o provincias.

* Para la publicacion de los resultados del proceso de seleccidn wiilizar las actas consignadas en el )

35
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ANEXO N° 04

APROBACION DE L A CONVOCATORIA

El Comité de Seleccion ha procedido a elaborar la convocatoria del Proceso N°........ - 20.....-DP, de
acuerdo con lo dispuesto por el Decreto Legislative N° 1057, su Reglamento, modificatorias y a las
disposiciones de la Directiva N°.............. "Normas y Procedimientos que Regulan ef Régimen Especial
Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en La Defensoria del Pueblo”, aprobada
mediante |la Resolucion de Secretaria General N° ............. -20...-DP/SG, de fecha ....de .......... del
.....; por lo que resulta procedenta su aprobacion.

(FIRMA Y SELLO}

Jefela
Oficina de Gestion y Desarroilo Humane
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ANEXO N° 05

BASES

.  PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Los postulantes entregaran sus propuestas en sobre cerrado dirigido al Comité de Seleccion,
desde el dia siguiente de la publicacion de la convocatoria hasta la fecha maxima estipulada en la
misma, dentro del horario de atencidn de a dependencia al cual se postule sefialando el nombre del
postulante y el nimero de procese al cual postula, seglin modelo.

Seflores:

DEFENSORIA DEL PUEBLO
Atencién: Comité de Seleccion
Referencia: CAS N° XXX —20_-DP
APELLIDOS Y NOMBRES:

Consta de N° folios.

Contenido del expediente sin enmendaduras.

El postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones y requisitos de la

convocatoria. |a informacion solicitada debera presentarse en la forma establecida, en folios

numerados, no debiendo contener borrones o correcciones.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacién de la documentacion que
formara parte de su propuesta. De presentarse mas de una propuesta por parte de un misme

postulante para un mismo proceso de seleccién, sélo se tomard en cuenta la Ultima propuesta
presentada.

De iqual forma, se precisa que una propuesta no sera admitida cuando no se incluyan los

documentos seflalados como obligatorios o no cumpla con los reguisitos minimos/perfil
indicados en la convocatoria.

La propuesta sera redactada en idioma espaficl y debera contener la siguiente documentacidn:

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA POSTULAR

1. Declaracidn de voluntad del postulante (Anexo 5.1).

2. Curriculum Vitae

3. Dgcumentos que acrediten el cumplimiente de los requisitos minimos/perfil indicados en fa

Convocatoria  (http://www.defensoria.qob.pefconvocatorias). No se admitiran declaraciones
juradas.

4. Anexo Indice. {Anexc N° 5.2)
Copia simple del Documento Nacicnal de Identidad (DNI) VIGENTE

Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicién de ACTIVO y HABIDO
{Reporte de SUNAT).

7. Declaracidn Jurada sobre vinculacién con aigun{os) funcionario(s) o servidor(es) de la
Defensoria del Pueblo (Anexc N° 5.3).

Declaracion Jurada de NO tener inhabilitacidn vigente para prestar servicios al Estade, de no

tener inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado e impedimento para ser
postor. {Anexo N° 5.4).

Leclaracion Jurada de NQ registrar antecedentes penales y policiales (Anexo 5.5).
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10. Declaracion Jurada de aceptacion de fas bases del proceso de seleccion (Anexo 5.6).

11. Declaracién Jurada sobre informacion de haber prestado servicios en alguna entidad de la
Administracién Publica (Anexo 5.7).

DOCUMENTOS FACULTATIVOS

1. Documentacion relativa a los Factores de Evaluacién de la Hoja de Vida: Experiencia {Laboral
y/o Profesional y en la Actividad o Especialidad) y Nivel de Estudios. Para acreditar formacién o
experiencia por encima de los requisitos minimos/perfil,

2. En gaso de ser una persana con dlscapamdad el postulante debera adjuntar a su propuesta el
respectivo Certificado de Dlscapamdad

3. En casoc de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el postulante deberd adjuntar a su
propuesta copia simple del documento oficial emitido por la auteridad competente que acredite
su condicidn de licenciado.

4. Régimen de Noftificaciones: Notificacién a correo electrénico (Anexo N? 5.8).

Nota 1: La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion se
entendera notificada el mismo dia de su difusion en el Portal Institucional. Es responsabilidad del
postulante el permanente seguimiento del respectivo proceso a través del medio sefialado
anteriormente.

Nota 2: Las propuestas de las personas que no pasaron Ja ETAPA DE ADMISION DE
PROPUESTAS, es decir las consideradas como NO ADMITIDAS, podran ser recogidas por los
postulantes al decimosexto dia de publicade el resultado final, en caso de no solicitar la devolucién,
dichas propuestas seran eliminadas, para tal efecto se levantara un Acta suscrita por el Jefe de la
OGDH.

APERTURA Y ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccion abrira las propuestas y
comprobara que éstas contengan la documentacién solicitada como obiigatoria, de no ser asi, la
propuesta no sera admitida.

Para que un postulant? sea calificado como ADMITIDO dehera acreditar con documentos (no
declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales no seran
materia de puntaje.

Luego de la admisién de las propuestas, el Comité de Seleccion citara a la Evaluacion Escrita séle
al/a los postulante/s calificadofs como ADMITIDO/S.

3“Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad
Articulo 7¢. Certificacién de la discapacidad
El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona gon discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los
ministerios de Salud, de Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud) La evaluacin, calificacién y la
certificacion son gratuitas,
Articulo 78. Registro Nacional de la Persona ¢on Discapacidad
{8.1 El Registro Naciona! de la Persona con Discapacidad, a carge del Consejo Macional para la Integracion de 1a Persona con
Discapacidad {Conadis), compila, procesa y organiza la informacién referida a la persona con discapacidad v sus
organizacionas, proporcionada por las entidades piblicas de los distintos niveles de gobierno. Contiene los siguientes
registros especiales:

a) Registro de personas con discapacidad.”

Cenforme a lo dispuesto por €] Articulo 3° de la Resolucion de Presidencia Ejecubiva N° §1-2010-SERVIR/PE | en ¢ caso que el
postulante no presenie dicho deocumento, no tendrd derecho a la asignacidn de la referida bonificacion ni podra ser materia de

subsanacién alguna, La Oficina de Gestion y Desarratio Humano venificard la veracidad de la copia presentada por cl postulante,
previamente a la declaracién del ganador del proceso de seleceién

23 Excepcionalmenie se puede acreditar con declaracion jurada el idioma quechua, aymara y nuestros dialectos; solo, cuando sean
lenguas maternas de los postulantes, informacidn gue serd corroborada en la etapa de Entrevista Personal.
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. EVALUACION ESCRITA Y ASIGNACION DE PUNTAJES A LA HOJA DE VIDA
DE LA EVALUACION ESCRITA
Accederdn a esta etapa solo los postulantes que hayan side admitidos.

El presidente del comité de seleccion propondra el proyecto de examen escrito, el cual serd revisado
y aprobado por todos los miembros del mencionado comité,

L n la evaluacion escrita se estableceran los siguientes rubros y puntajes:
& by

L L
b
- =
el

CONOCIMIENTOS GENERALES

Se evaluarad el conocimiento de los postulantes acerca de las funciones, atribuciones y
participaciones destacadas de la Defenscria del Pueblo, asi como el conocimiento sobre gestion
publica en general. Esta seccidn debera tener un valor total de 5 puntos.

-  CONOCIMIENTOS CONCEPTUALES ESPECIFICOS .
En aste aspecto se evaluaran los conocimientos de temas especificos materia de la
Convocatoria. Esta seccion debera tener un valor total de 10 puntos.

- MEDICION DE HABILIDADES
En este aspecto se evaluard el analisis y solucién de por lo menos un caso que permita medir
los conacimientos y habilidades, en la posible solucidn que darian los postulantes sobre el tema
del objeto de ia convocatoria. Esta seccion debera tener un valor total de cinco (5) puntos.

La evaluacién escrita servird para valorar entre otros aspectos la redaccion, orden y sustento de
ideas de los postulantes.

El comité de seleccion acordard, quien o quienes de Jos miembros estaran a cargo de custodiar et
desarrollo del examen escrito por parte de los postutantes.

Sélo a aguelles postulante(s) que obtenga(n) como minimo la nota de quince (15) puntos
sobre un total de veinte {20) puntes, se les asignara el puntaje a sus hojas de vida y pasaran
a la Entrevista Personal.

DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES A LA HOJA DE VIDA

a asignacién de puntajes a [a hoja de vida se llevara a cabo respetando los siguientes criterios de
evaluacion,

a. Evaluacidn de la Experiencia

La evaluacion de la experiencia se realizara sobre la base de la informacién contenida en los
documentos presentados por el postulante en su propuesta. No se admitirdan declaraciones
juradas para acreditar la experiencia Laboral y/o Profesional y la experiencia en la Actividad o
Especialidad. Solo se podra calificar aguella experiencia que supere el perfiminimo.

q‘.\_\ - Experiencia Laboral y/o Profesional
7, \
;'j (Profesional/TécnicalAuxiliar)
§:§ Es aquella experiencia adquirida por &l postulante en el desempefic de labores generales
o

4

retribuidas en el sector pGhiico y/o privado, bajo cualquier modalidad contractual, sea laboral,
civil y/o formativa {con excepcién de las practicas Pre-Profasionales). El cdmputo de la
experiencia laboral y/o profesional incluye el tiempo de la experiencia en |g actividad o
especialidad,

Profesional

Para la evaluacion de la experiencia laboral de los profesionales, se tendrd en cuenta
aquellas actividades retribuidas debidamente acreditadas con documentos presentados por
¢l postulante en su propuesta. Esta experiencia podra haber side desarrollada en el sector

35




Defensoria del Pusblo

publico y/o privado a partir de la obtencién del diploma de bachiller en las que el postulante
ha hecho uso de los alcances de sus estudios profesionales, para ello el postutante deberé
adjuntar copia del documentc que acredite la obtencion del diploma de bachiller, caso
contrario ta experiencia se computara desde |a fecha de obtencion del titulo profesional.

Técnico

Para la evaluacion de la experiencia laboral en caso de técnicos se tendra en cuenta aquelias
actividades retribuidas debidamente acreditadas con documentos, desarrolladas por el
postulante en el sector pdblico y/o privado a partir de la culminacién de: a) sus estudios
técnicos (que deberan durar por lo menos cuatro (4} semestres académicos) o b) la
culminacién del 8° ciclo de formacion universitaria en la materia; en las que el pestulante ha
hecho usc de los alcances de sus estudios técnicos o culminacién de la formacion
universitaria; para ello, el postulante debera adjuntar copia de la constancia de técnico
egresado o documento que acredite i nivel de estudios universitarios alcanzados.

Auxiliar

Para la evaluacion de la experiencia faboral en caso de auxiliares, se tendra en cuenta
aquellas actividades retribuidas debidamente acreditadas con documentos, desarrolladas por
el postulante en el sector plblico y/o privado a partir de la culminacion de sus estudios
secundarios; para elio el postulante debera adjuntar la copia de la constancia de notas del
Centro Educative o documento de similar naturaleza que acredite la culminacién de sus
estudios secundarios.

Experiencia en la Actividad o Especialidad
{Profesicnal / Técnico/Auxiliar)

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el
desempefio de funciones vinculadas a las actividades o especialidad que se convoca. Estas
podréan haber sido realizadas en el sector plblico y/o privado, bajo cualquier medalidad
contractual, sea laboral, civil y/o formativa (con excepcidn de las practicas Pre-
Profesionales).

Profasional

Para la evaluacion de la experiencia en la actividad o especialidad en caso de profesionales,
se tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas debidamente acreditadas con
documentes, desarrolladas en i sector plblico y/o privade a partir de fa obtencion del
diplona de bachiller en las que el postulante ha hecho uso de los alcances de sus estudios
profesionales, para elio el postulante debera adjuntar copia del documento que acredite la
obtencién det diploma de bachiller, caso contrario la experiencia se computara desde la fecha
de obtencian del tituio profesional.

Técnlco

Para la evaluacion de la experiencia en la actividad o especialidad en caso de técnicos se
tendra en cuenta aquelias actividades retribuidas debidamente acreditadas con documentos,
desarrolladas por el postulante en el sector plblico y/o privado a partir de la culminacian de:
a) sus estudios técnicos (que deberan durar por [¢ menos cuatro (4) semestres académicos)
0 b} 6° ciclo de formacidn universitaria en la materia; en Jas que el postulante ha heche uso
de los aicances de sus estudios técnices o culminacién de la formacion universitaria; para
elio, el postulanie deberd adjuntar copia de la constancia de t#écnico egresado ¢ documente
que acredite el nivel de estudios universitarios alcanzados.

Auxiliar

Para ia evaluacion de la experiencia en la actividad o especialidad en caso de auxiliares, se
tendra en cuenta aquellas actividades retribuidas debidamente acreditadas con documentas,
desarrofladas par el postulante en el sector piblico y/o privada a partir de Iz culminacidn de
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sus estudios secundarios; para ello el postulante debera adjuntar la copia de 1a constancia de
notas del Centro Educativo o documento de similar naturaleza que acredite fa culminacion de
sus estudios secundarios.

b. Evaluacion del Nivel de Estudios

{Profesional / Técnica/Auxiliar}

La evaluacién del nivel de estudios de los postulantes se realizard sobre la base de la
informacidn contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta y de
acuerdo a los factores y criterios de evaluacion establecidos en la presente Directiva, No se
admitiran declaraciones juradas para acreditar el nivel de estodics.

Cabe precisar que el puntaje se asignara al maximo nivel de estudios alcanzado y siempre que
éste supere o requerido en el perfilfminima,

ENTREVISTA PERSONAL

Accederan a la Entrevista Personal soio aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo
en el examen escrito.

La entrevista personal permitira al Comité de Seleccidn confirmar las evaluaciones anteriores y
determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto materia de convocatoria.

Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccion tendra en cuenta los siguientes
rubros y puntajes:

- Dominio tematico.

Conocimiento amplio de 1a materia especifica de la convocatoria. Esta seccidn debera tener un
valor total de cinco (5) puntos

- Capacidad analitica.

Conocimiento amplio de |la materia especifica de la convocatoria. Esta seccidn debera tener un
valor total de cinco (5} puntos.

- Facilidad de comunicacion / sustentacion.

Habilidades comunicativas para transmitir ideas, conocimientos e informacién clara y precisa. Esta
seccion debera tener un valor total de cinco (5) puntos.

- Trabajo en equipo

Es la capacidad de cooperar con las personas y formar parte de un equipo de manera integrada
desarrojlando efectivas retaciones internas de trabajo las cuales tienen como consecugncia la
obtencién de una meta en comun. Esta seccién deberd tener un valor total de cinco {5) puntos.

En el caso que el postulante acredite documentalmente la condicion de personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, recibira una bonificacién del diez por ciento (10%} en el puntaje obtenido en la
entrevista.

Si el postulante obtuviera en la entrevista un puntaje menor a dieciséis {16) puntos quedara
descalificado/a.

Para la elaboracién del Cuadro Comparativo, debera tenerse en cuenta gue &l postulante con
discapacidad cbtendra una banificacién del quince por cienta (15%) del puntaje final obtenido,
siempre y cuande haya adjuntado el respectivo Certificado de Discapacidad.
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V. CUADRO DE EVALUACION

a. Experencia
-Experiencia Labaral ylo Profesional (Experiencia

General} 5% ¢ 2

-Experiencia en la Actividad o Especialidad

{Experiencia_Especifica) 15% 0 2
b. Nivel de Estudios (Fommacion Académica} 10% [\ 20

Puntaje Total de la Evaluacién de 1a Hoja de Vida

15 20
18 20
A 100

RECURSO DE APELACION

La apelacidn contra el resultado final o declaratoria de desierto del proceso podra ser interpuesto
dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes de haber sido declarada.

La apelacion contra los actos distintos a lo sefialado en &l parrafo precedente debe interponerse
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haberse tornado conocimiento del acto que se
deseaa impugnar.

MHasta gue no se resuelva el recurso de apelacibn no se podra suscribir el contrato. Los
mencionados recursos se regirdn segln |o dispuesto por el Titulo [li, Capitulo I de la Ley N°® 27444,
Ley del Procedimiente Administrativo General, norma supletoria.

£l recurso de apelacion, sera siendo resuelto mediante una resolucion de la OGDH on un plazo no
mayor a treinta (30) dias habiles, teniendo el comité de seleccidn un plazo no mayor de cinco {5)
dias habiles para remitir el informe correspondiente a la OGDH, sobre los hechos imputados por el
apelante. La mencionada resclucion debera ser notificada al apelante y at comité de seleccion,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccidn en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuandg no se presentan pustulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

¢c. Cuando habiendo cumpiido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los pastulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de gvaluacion del proceso.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion:

En cualquier estado del procese de seleccion, hasta antes de la suscripeidn del contrate, la
Secretaria General puede cancelarla en los siguientes supuestos:

a.  Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b.  Por restricciones presupuestales.

c Por atros supuestos debidamente justificados.
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La formalizacion de la cancelacién del proceso de seleccidn deberd realizarse mediante
Resolucion de Secretaria General, la cual serd publicada por la OQGDH en el Portal institucional.
Una vez publicada la referida resolucién, el comiteé de seleccidn remitird a la OGDH el
expediente de contratacién.

VIli. CONTRATO

La Defenscria del Pueblo suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto Legislativo N°
1057. Este contrato no generara una relacion laboral indeterminada con el Contratado, ni esta sujeta

IX. ANEXOS

- Anexo N°51
—~  Anexo N 5.2
—  Anexo N"5.3

- Anexa N° 5.4

- Anexo N° 5.5

- Anexo N° 5.6
- Anexo N° 5.7

Anexo N° 5.8

- a Beneficios Sociales. Una vez concluido el contrato, éste podrd ser renovado.

Declaracién de voluntad del postulante.
indice.

Declaracién Jurada sobre vinculacion con algan{os) funcionario(s} o servidores
de |la Defensoria del Pueblo.

Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al
Estado, de no tener inhahilitacion administrativa ni judicial vigente con el
Estado e impedimento para ser postor '

Declaracidn Jurada de no presentar antecedentes penales ni policiales.
Declaracian Jurada de aceptacién de las Bases del proceso de seleccidn,

Declaracion Jurada sobre informacién de haber prestado servicios en alguna
entidad de la Administracion Fublica.

Régimen de Nofificaciones: Notificacidn a correo electrdnico.
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ANEXO N° 5.1

DECLARACION DE VOLUNTAD DEL POSTULANTE

Sefores )

COMITE DE SELECCION
PROCESON®".......................-DP
Presente.-

. (nombrefs y apellidos del
...................... , con R U C N“ er e , con domicilia

. tengo agrado de d1r|g|rme a ustedes, en

-DP a f n de presentar mi postulacién al referido proceso de

Firma
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ANEXO N° 5.2

INDICE

Nota:
{(*} El postulante dobe foliar el integro de su propucsta. Sin embargo, en este Anexc debera sefalar el

el{les) nimero{s) de folio(s) donde se ukican !os requisitos minimos.

Nombre
DM
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ANEXQ N° 5.3

DECLARACION JURADA SOBRE VINCULACION CON ALGUN(OS) FUNCIONARIO(S) O
SERVIDOR(ES) DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

Cor el presente documento, Yo ... e .identificado/a con Documento
cional de Identidad N° .. domlcmado en.. . ai amparo de lo dlspuesto por los
fculos 41°y 42° de |a Ley N“ 27444 del Procedimianto Admlnlstratwo General y en plenc ejercicio de
s derechos ciudadancs, DECLARO BAJO JURAMENTO lo 5|gunanl:ez‘3

ntre mi persona y algdn{os) funcionario(s) o servidor{es) de la Defensoria del Pueblo

1. Existe vinculacion
2./ No existe vinculacién

n caso de haber marcado la alternativa ndmero uno {1}, detallar el o los casos por los cuales se
configura [a vinculacion. Posteriormente, indicar en las lineas siguientes [a Oficina en la que prestan
Servicios sus parientes;

§ Por razones de parentesco hasta el cuasto grado de consanguinidad. (Primer grado de consanguinidad: padres
a hijos. Segundo grade de consanguinidad: hermancs entre si. Tercer grado de consanguinidad: abuelos y
nietos / spbrinofa y tio/a. Guarto grade de consanguinidad: primos hermanos entre si, tio/a abuelo/a y scbrinofa
nietofa) o afinidad.

Por razones de parentesce hasta sl segundo grade de afinidad. {Primer grade de afinidad: esposo/s y euagres.
Segundo grado de afinidad: cufiados entre si).

Vinculo conyugal {esposafo).
Otras razanes. Especificar.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, gue
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articute 411° del Cédigo Penal,
que preveén pena privativa de libertad de hasta cuatre (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar,
viclando la presuncién de veracidad establecida por ley.

Lugary facha, ...

Firma?’

® Pe conformidad con lo dispuesto por el articufo 4-A del Diecreto Supremo N° 921-2000-PCM lg Oficing de Administracién’
debera facilitar al declarante el listado de sus rrabajadores a nivel nacional.

¥ Toda la informacion presentada tiene cardcter de declaracidn jurada. El poswlante serd responsable de la veracidad de la
informacion ¥ fa autenticidad de fos documentor presentados.
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ANEXQO N° 5.4

DECLARACIGN JURADA DE NO TENER INI-!ABILITACION VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS
Al ESTADO, DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE CON EL
ESTADQ E IMPEDIMENTO PARA SER POSTOR : :

Por el presente documento, Yo it eeieee .. identificadofa con Decumento
Nacional de Identidad N° ...........ceoeenn......., domiciliado en................; al amparo de lo dispuesto por los
articulos 41° y 42° de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y en pleno ejercicic -
de mig derechos ciudadanos, DECLARQ BAJO JURAMENTO no tener:

Inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACICNAL DE
SANCIONES DE DESTITUGION Y DESPIDO - RNSDD.™

Inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estade.

Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previsto por las dispesiciones legales
y reglamentarias scbre la materia.

Inhabilitacién o sancidn del colegio profesional, de ser el caso.

Inhabilitades mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encantrarme en algunes de los supuestos de impedimento previstos en el presente
docurnenta, acepto mi descalificaciéon autormética del proceso de seleccién, y de ser el caso, fa nulidad del
contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones gue correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de les hechos y tengo conocimiento, que
s]lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articula 411° del Codigo Penal,
gue prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) arios, para los que hacen, en un procedimiento
gdministrativo, una falsa declaracién en relacidén a hechos o circunstancias que le corresponde probar,

. 2
Firma®®

* De conformidad con lo dispuesto par &l articulo 9° de la Resolucion Ministerial N© 017-2007-PCM, que aprobé la “Directiva
para &l uso, registro y consulta del Sistema Elecirdnico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”,
A e concordancia con el articuly 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamernto para el funcionamiento, acinalizacion ¥
ta, " onsulig de la informacin en el Registro Nacional de Sanciores de Destitucidn y Despido - RNSDD, en todo procedimiento de
N\onratacion laboral, elfla Jefela de la Gficing de Administracion y Finanzas de la Defepsoria del Pueblo (o el funcionaric o
rvidor designado por éste, bajo responsabiiidad del primero} deberd consultar previamente al RMSDO o fin de constatar que
ingiin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion piblica. Aquellos candidatos que se encueniren con inhabilitacion

vigente deberdn ser descalificados del procedimienio de contratacion, no pudiende ser seleccionado baje ningund modatidad,

ot

* Tada la informacién presentada neme cardoter de declaracion juradn El postulanie serd responsable de la veracidad de la

informacion y la autenticidad de los documentos presentados. '
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ANEXO N° 5.5

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

Por el presents doCUMEMO, YO ...oiviivviviirrreiiesieeseresstmne seessnerimnneenienee oo idENtificadofa con
Documento Nacional de Identidad N° .........................,ante usted me presento y digo;

Que, declare bajo juramenta no registrar antecedentes penales, a efectos de postular en el presente
proceso sagin jo dispuesto por la Ley N® 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial
“El Peruano’. Auterizo a la Defensoria del Pueblo a efectuar la comprobacién de la veracidad de la
Loyresente declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder

Lugary fecha, .o

Huella Dactilar

. 4]
Firma®

I
o 0Pl
Clonalitat

L

Tada la informacion presentada tiene cardcier de deciaracion furada. &7 posrulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de fos documentos presentados.
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ANEXOQO N° 5.6

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESC DE SELECCION

or el presente documento, YO ... vieero... identificado/a con
Documento Nacional de Identidad N® ... al amparo de Io dlspuesto por los articuios 41° y
42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admlmstratwo General y en pieno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, DECLARO BAJC JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas,
condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del proceso de seleccién,
para la contratacion de personal bajo el contrato administrativo de servicios en la Defensoria del Pueblo.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conccimiento, que
3! lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de 1o establecido en el articulo 411° del Cadigo Penal,
ue preven pena privativa de libertad de hasta cuatro (4} afios, para los que hacen, en un procedimiento
admlmstratwo una falsa declaracion en relacién a hechos o cwcunstanmas que le corresponde probar,

viclande la presuncion de veracidad establecida por ley.

Por o que suscribo la presente en honor a la verdad.

; i3 S
N &
N T B

arftariy O

K3 . . R . : : .
! Tuda la informacién presentada tiene cardeter de declaracion jurada. £ postulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de los documenios presentados.
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ANEXO N° 5.7

DECLARACION JURADA SQERE INFORMACION DE HABER PRESTADO SERVICIOS EN ALGUNA
ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

(Articulo 4° del Decreto Supremo N° 017-86-PCM).

Por el presente documento, Yo .......... eierieeienen....identificadofa con Documento
Nacional de ldentidad N° .................... domlmhado en..

al amparo de o dispuesto por los artlculos 41% y 42° de la Ley N° 27444 Ley del Procedlmnento
Administrative General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

51 | NO | Haber prestado servicios en alguna entidad de la Administracion Pdblica

En el caso de haber prestado servicios en alguna entidad de la Administracién Puablica, indicar el motivo
de su retira:

Lo mencionado responde a ia verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si o declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de lo establecide en el articulo 411° del Cédige Penal, que prevén pena
privativa de libertad de hasta cuatro (4) afos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo,
una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la
presuncian de veracidad establecida por ley.

Finalmente, en el caso de demostrarse el ocultamiento de informacion y/o consignacién de informacion
alsa, acepto mi descalificaciéon automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiera [ugar, sin perjuicio de las acciones que correspandan.

Lugar y fecha, ..o

* Toda la informacidn presentada tiene cardeter de declaracidn jurada El postulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticiderd de los documentor presentados.
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ANEXO N° 5.8

REGIMEN DE NOTIFICACIONES: NOTIFICACION A CORREQ ELECTRONICO

Para efecto del presente proceso de seleccion, incluso para la suscripcion del contrate, de ser el
\ aso, solicito 2 1a Entidad ser notificado al gcorreo electrénico consignado en el presente cuadro,
b omprometiéndose a mantenerle activo durante el perioda que dure dicho proceso.

lugary fecha, .oooooiiii e e

Firma
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ANEXQO N° 06

CUADROS DE PUNTAJE PARA EL NIVEL DE ESTUDIOS (FORMACION ACADEMICA)

PUNTAJE PARA NIVEL PROFESIONAL:

S| EL REQUISITO MINIMD ES;
TrTULE ESTURIOS DE MAESTHRLA ESTUDIOS OE
BACHILLER PROFESIO IMINIMG 2 Z)CLOS MASISTER (COCTORADG MINIMO Z DOCTDRADG
AL SONGLUIDOS) GICLOS CONCLLIOOS)

E 20 20 zZ0 20 20 o
i
E 18 15 13 10 1}

E 12 10 7 o

estnacosce
MRESTRLA { MM
FOULE
LIS
-]
[0}
o]

PUNTAJE PARA NIVEL TECNICO - AUXILIAR:

I EL REQUITO MINIMO B3,

HIVEL AUXILIAR NIVEL TECHICO
ESTUCIOS TECNICOS EGRESADC DE
NGO CULMINADDS O ESTUDIOS
P vl b FORMAGION TECNICGS & 8 TECNICO EGRESALG
P Sriiais LINIVERSITARLA ciIcLos TITULADO UNIVERSITARIO
(MINIMD 2 CICLOS UNIVERSITARIOS
CoNcLUIDaS) coNcLUIDOS

E E 20 zo zo 20 o

15 13 10 o

MEEE
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ANEXQ N° 07

__FACTORES DE EVALUACION - PROFESIONALES

EhiveT e E

Doctorado

Estudios de Doclorade (Minimo dos ciclos concluidos)

Méster o Magister / MA / MS

Estudios de Maastria (Minimo dos ciclos concluidos)

Thule Profasional

Bachiller

%5 de...afos, hasta... .anos.

X
qﬁ% de..... (afioa 0 maesaes mayores al requisito minimo), hasta... ... afefs.
H

@ wisito minima da experiencia laboral yfo profesicnal... . {afios o meses)

Mas de...... anos. 20
Mas de....afos, hasia... .anoes. 4
Mas de..,. (afios 0 meses mayares al requisito minimo), haata... ... afo/a. 7

Requisito minimo de experiencia en ia actividad y/o especialidad.... (anos o meses)

Conocimientos generales: Se evaiuara el conocimiento de los postulantes acerca de las funciones, atribuciones y
participaciones destacadas de la Defensoria del Pueblo, asi como, et conocimiento sobre gestion pablica en general. {5
puntos)

Conocimientos especificos: En este aspecio, se evaluaran los conocimientos de temas especificos materia de la
ronvacateria. (10 puntos) ’

Habilidades y campetencia; En esie aspecto se evaluara el andlisis y solucion de por lo menas un caso que pemita
medir las conocimientes y habilidades, a la posible solucidn que darian los postulantes sobre ef tema ded objeto de la
canvocatoria. Esta evaluacion servira para evaluar enire otros aspectos la redaccion, orden y sustento de ideas de los
postulanies. (5 puntos)

1lasta 20 punos

e

Dominig tematico (Hasta 5 punios

Capacidad analitica (Hasta 5 puntos)

Facliidad de comunicacidn/austantacian {Hasta 3 puntos)

Trabajo en equipo {Hasta 5 puntos)

Hasta 20 punios
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FACTORES DE EVALUACION: TECNICOS - AUXILIARES

Egresado Universitario

Técnica Tiulado

Egresado de estudios técnicos o B cicios universitarios concluidos.

%studios técnicos no culminados {(Minimo 2 ciclos concluidos )

Mas de. {afics o meses mayores al requisito minimo}, hasta...... ano/s,

Mas de...... anos. 20
Mas de...afos, hasta....afics. 14
7

Requisito minimo de experiencia laboral y/o profesional.... (ahos ¢ meses}

Reguisito minimo de experiencia en la actividad y/o especialidad..., (afos o meses)

Mas de,

Mde de...afos, Nasta... afos. 14

Mas de..... {afos o meses mayores al requisito minimo), hasta... ... afo/s. 7
0

5
EREE o e
Conecimientos generales; Se evaluara el conocimiento de los postulantes acerca de las funciones, atribuciones y
participaciones destacadas de la Defensoria del Pueblo, asi como, el sonocimianto sobre gestion publica en general. (5

|8 H; 'L'—I 7, 3\5)
it B {entos especificos: En este aspecto, s& evaluaran los conocimientos de temas especificos materia de la
cGQvecstoka. (10 puntos)

y competencia: En este aspecto se evaluara el analisis y solucién de por lo menos un caso que permita
nocimientos y habilidades, a la posible solucién que darian los postulantes sobre el tema del objeto de Ja
ria. Esta evaluacion servira para evaluar entre otros aspactos la redaccién, orden y sustento de ideas de los

Hasta 20 puntos

Dominio ternatico (Hasta 8 puntos)

Capacidad analitica (Hasta & puntos)

Facilidad de comunicacién/sustentacion (Hasta 5 puntos)

Trabajo en equipe {Hasta 5 punlos)

Hasta 20 puntas
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ANEXO N° 08
MODELOS DE ACTAS

ACTA DE INSTALACION Y ELABORACION DEL PROYECTO DE CONVOCATORIA
PROCESO CAS N2 xxxxxxxx

OBJETO: xx000X30000 X X00CO00000

N la (Ej.: Oficina de Administracion y Finanzas)......... y siendo Jas .
horas del dia .... del mes . . del afio 20....., se reunleron Ios mlembros del Comlte de Seleccmn
del Proceso N* ..............., designados por el jefe de fa Oficina de Gestidon y Desarrolle Humane.

El Presidente del Comité de Seleccidn informa que la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano entregd al
Comité el expediente administrativo aprebado a fin que se proceda a llevar a cabo el respective proceso
de seleccion.

Acto seguido, don/dofia ...............(consignar Nombre/s y Apelfido/s)..........cocoeeeee en calidad de
esidente del Comité de Seleccion dio por instalado el mismo, conforme a lo establecido en la Directiva

o)

~ipto el expediente de contratacion, que incluye la descripcién de servicio a contratar, los requisitos

Slinimos, las competencias, plazo, lugar de prestacidn del servicio, jornada semanal, monto mensual y

/ otal del contrato y la disponibilidad presupuestal, el Comité de Seleccién procede a elaborar el proyecto
de |a convocatoria del proceso, conforme al procedimiento establecida.

Par tanto, el Comité de Seleccién acuerda
1. Aprobar el proyecto de convocatoria del Proceso N°..... -20....... -DP.

2. Que, el Secretario del Comité de Seleccion deberd alcanzar la precitada convocatoria a la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano de la Defensoria del Pueblo, a fin de que proceda a su
aprobacién.

Que, una vez aprobada la convocatoria, el Secretario del Comité de Seleccidn realizara las
coordinaciones respectivas, para que la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano proceda a
efectuar su publicacion en el portal Institucional.

g¢nal de conformidad firman los miembros de Comité de Seleccion, siendo las........ horas del
..delmes.......................delafio ....... :
Representante de la Dependencia Representante de la QGDH Representante dela ...
Usuaria
Prasidente Secretario Miembro
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ACTA DE ADMISION DE PROPUESTAS
PROCESQO CAS N° xxxXxxxXxx

OBJETO: xXXXCOX KGO XX XK KHXXX K

En la Oficina. ...l s ({Ej.: Oficina de Administracién ¥
Fmanzas) . . y snendo las........ horas del dia .... del mes .............. del afo 20.....,
se reunieron ]os muambros del Cormte de Selecclon del Proceso N° ............... , designados por el jefe de

ta Oficina de Gestion y Desarrolla Humano.

Seguidamente, el Comité de Seleccién procedid a la apertura de los sobres gue contienen las propuestas
e los postulantes, a fin de realizar las siguientes actividades:

Revisar si las propuestas contienen la documentacion solicitada como obligatoria en las Bases.

Revisar si las propuestas de los postulantes cumplen con los requisitos y el perfil solicitados en la
Convocatoria.

De lo evaluado se pudo obtener el/los siguiente/s resultado/s:

POSTULANTES PARTICIPANTES

{2

El Comité de Selaccidn, de acuardo a lo sefalade en las Convocatoria, acordd citar para ia evaluacién
escrita a los postulante/s:...... (mdfc:ar ellos  nombre/s y  apellidu’s)
..................... ; para el dia ... .. del mes . ... delafo .......,a ............ horas, en
(consignar ef lugar exacta} .............. '

Elflos pestulante/s citado/s para la evaluacion escrita deberan portar consigo su DNI vigente,

En sefial de conformidad, firman los miembros de Comité de Seleccién, siendo las ........ horas del dia
......... delmes ........................delafo .......
Representante de la Dependencia Representante de la OGDH Representante de la .......
Usuaria
Presidente Secretario Miembro
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ACTA DE EVALUACION ESCRITA Y ASIGNACION DE PUNTAJES DE LA HOJA DE VIDA
PROCESO CAS N2 xxXxXxxxxx

COBJETO: XXXXAXXXXXXXIOXXKXXINK XXX

En a0l (Ej.. Qficina de Administracién y Finanzas)............................. y siendo las
.......horas del dia ....del mes .............del afo 20....., se reunieron Jos miemhros del Comité de
Seleccion del Proceso N° ..., designados por el jefe de la Oficina de Gestion y Desarrcllo
Humano. :

Siendo las..................horas se presentarcn a rendir.la evaluacion escrita los siguientes postulantes,

obteniendo los siguientes resultados:

1

2

\(-)

simismo, el Comité de Selaccién procedid a asignar el puntaje de las hojas de vida a los postulantes que
n obtenido como minimo la nota de quince (15) puntos sobre un total de veinte (20) punios en la

H] Comité de Seleccion acordo citar para la entrevista personal al/a los postulante/s............... (consignar
Wombre/s y Apelflido/s).......................para el dia .............del mes ............... del affo .........., alas
...... (indicar hora)....., en ........(consignar el lugar exacto) ............ tode ello conforme a lo

establecido en ja convocatoria.

El/los postulante/s citado/s para fa entrevista persanal deberdn portar consigo su DNI vigente.

En sefial de conformidad firman los miembros de Comite de Seieccion, siendo las........ horas del

ig........delmes .......................delafo .......
Representante de la Dependencia Representante de la QGDH Representante de la ...
Usuaria
Presidente Secretario Miembro
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ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
RESULTADO FINAL
PROCESQO CAS N? xxxxxxxx

OBJETO: 0000 OO OO e

En la Cficina................ (Ei.: Oficina de Administracion y Finanzas)...................c.ccc.v..0o. Y Siendo las
........ horas del dia.... del mes .............. del afio 20....., s& reunieron los miembros del Comité de

Seleccidn del Proceso N" ............... , designados por el jefe de la Oficina de Gestién y Desarrollo
urmnano.
ndo las..................horas se presentaron a la entrevista personal los siguientes postulantes,
niendo los siguientes resultados

\ 7 : \\/Luego de cancluida la entrevista, el Comité de Seleccion prepard el Cuadro Comparativo que se adjunta a
- la presente Acta, ocupando el primer lugar en estricto orden de méritc ellla postulante
(uurisiyriar nombreds v apoellidors) ...

En consecuencia, el Comité de Seleccion acuerda la siguients:

1. Declarar al/ a la postulante ..................... {consignar nombre/s y apeflido/s)........................cOMO
GANADOR, al haber ocupado el primer lugar segiin el Cuadre Comparativoe que se adjunia.
2. Que, el Secretario remita el expediente del Proceso N°........... a la Oficina de Gestion y Desarrollo
Humaneo, a fin de que realice los tramites pertinentes para la elaboracidn y suscripcion del Contrato.
En sefial de conformidad firman los miembros de Comité de Seleccion, siendo las........ horas del
dia........delmes ........................del afio .......
Representantﬁ de la Dependencia Representante de la OGOH Representante de la ...
suara
Presidente Secretario Miembro
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ANEXO N°10

MODELO DE CONTRATO
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°...

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios N°... . que celebran, de
una parte la DEFENSORIA DEL PUEBLQ, con R.U.C. N® 20304117142, con dOﬂ"IICIlIO legal en Jiron
Ucayali N° 388, distritc de Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima, debidamente
representada por donfdofa _......... debidamente identificado/a con
D.N.1. N° . . , BN USO da Ias facultades delegadas medlante Resolucidon Defensorial N° 0156-
2009/0P; a qu|en en ade!ante se le denominard ‘LA ENTIDAD";, y dela ofra parte, .......ocoveeiniein e,
dentiﬁcadola con OD.NLL N® L ,con RUGC N ... , con domICIIIO legal en . . ., a

BY presente Contrato se celebra al amparao de las siguientes disposiciones;

- Decreto Legislativo N* 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios y sus modificatorias (en adelante, "régimen CAS").

- Decreto Supremo N° (75-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legistativo N° 1057, y sus
medificatorias.

- Ley N® 27815, Ley del Cédige de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

% Ley N° 26771, que reguia la probibicién de eiercer |a facultad de nombramiento y contratacitn de
\} persenal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complernentarias.

5/~ Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en. el Expediente N° 00002-2010-PI/TC, que
dectara Ja constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

- Las demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Sarvicios constituye un régimen especial de contratacion laboral
para el secior piblico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativa N° 1057, sus
normas reglamentarias y disposiciones presupuestales que resulten pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacidn del Estado, confiere a El TRABAJADOR,
tinicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento ¥
modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desemperie
de forma individual y sukordinada como (indicar puesto) en la unidad organica
y/o area {indicar dependencia donde prestara el servicio), cumpliendo las funciones
2 Hetaliadas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios v que forma parte integrante
del presente Contrato, por &l plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA:  PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrate se inicia a partir del dia (indicar fecha
de inicia) y concluye el dia {indicar fecha de témina}, dentro del presente afo fiscal.

El contratc podra ser renovado y/o prorogade, segun decision de LA ENTIDAD y de EL/LA
TRABAJADOR/A, no pudiende en ningln caso exceder el afo fiscal. En caso que cualquiera de las partes
decida no prarrogar o no renovar el contrato, deberd notificarlo a la ofra parte con una anticipacién no menor
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de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, Ja omisién del avise no genera la obligacion
de prorrogar o renovar €l contrato.

Si EL/LA TRABAJADOR/A continda prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vercido el piazo del
presente contrato, &ste se entiende prorogade de forma automndtica por el mismo plazo del contrato, peso
dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo previsto y sin
mediar incumplimiento por parte de EL/LA TRABAJADOR/A, éste tendra derecho al pago de una
indemnizacin, equivalente a las remuneraciones dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo
contractual, hasta por un importe maximo de fres meses, s2gin lo previsto en el filtimo parrafo del articulo 10°
de la Ley N° 29849. El periodo de prueba es de tres (3) meses.

CL.Q'.USULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES ~ JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana es la establecida
en la Convocatoria del Proceso N°.......... E! horario de refrigerio no forma parte de la jornada de trabajo. En
caso de prestacion de servicios autorizados en scbre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a
EL/LA TRABAJADOR/A con descanso fisico equivalente al totat de horas prestadas en exceso.

REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL/LA TRABAJADOR/A percibira una remuneracion mensual de S/, {indicar monto en himeros)
Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras), monto que serd abonado conforme a las
disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y
afiliacicnes de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL/LA TRABAJADOR/A.

CLAUSULA SEPTIMA: LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

EL/LA TRABAJADORIA prestard los servicios en (indicar lugar de prestacién def
servicio). LA ENTIDAD podra disponer la prestacion de servicios fuera de! lugar designado de acuerdo a
jas necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL/LA TRABAJADOR/A
Son obligaciones de EL/LA TRABAJADOR/A:

Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y
directivas internas vigentes de LA ENTIDAD que resultasen aplicables a esta modalidad
contractual, sobre Ia base de la buena fe laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segin el horario gue oportunamente le comunique
LA ENTIDAD.

Sujelarse a la supervision de Ia ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo
salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la
prestacion del servicio vy, en general, toda informacién a Ja que tenga acceso o la que pudiera
producic con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del
presente Contrato.

Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen
institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar tas medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se
preparciana.

No delegar ni subcontratar fotal ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucion y cumplimienta.
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h) Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcidn a desempenar

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL EL/LA TRABAJADOR/A

Son derechos de EL/ILA TRABAJADORY/A los siguientes:
a} Percibir la remuneracion mensual acordada en la ¢lausula sexta del presente Contrato.

Gozar de veinticuatre (24) horas continuas minimas de descansc por semana. Dicho descanso se
tomara fodos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

Percibir aguinaldos por fiestas patrias y navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes
anuales de presupuesto del sector plblico,

Hacer usc treinta (30) dias calendarios de vacaciones por afio cumplido. Para determinar la
opartunidad del ejercicio de este descanso, se decidirad de mutuo acuerdo. A faita de acuerdo,
decidird LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las disposiciones
aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de la suscripcion
del contrato, EL/LA TRABAJADOR/A deberd presentar Declaracion Jurada especificando el
régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra afiliado.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segln las normas
correspondientes y otras licencias a las que tienen derecho los trabajadores de los regimenes
laborales generales.

Gozar de los derechos colectives de sindicalizacidn y huelga conforme a las normas sobre la
materia.

Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 —~ Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatarias,

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los cascs en gue sea necesaric para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL/LA
TRABAJADOR/A en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades
{pasajes, movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA
ENTIDAD.

CLAUSULA UECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL/LA TRABAJADOR/A poudra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023y N® 1025 y
de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere ef articula 15-A del
Reglamento del Decreta Legislativo N° 1057 aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy
madificado por el Decreto Suprema N° 065-2011-PCM, conforme a las normas complementarias scbre la
materia y a los instrumantos internos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las
obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de LA ENTIDAD, son de propiedad de LA
ENTIDAD. En cualguier caso, los titules de propiedad, derechos de autor y todo otro tipo de derechos de
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cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos
a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO GUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL/ILA TRABAJADOR/A

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL/LA TRABAJADOR/A materiales, mobiliario y condiciones
necesarios para &l adecuado desarrolio de sus actividades, siendo responsable ELAA TRABAJADOR/A del
buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, ELILA TRABAJADOR/A
debera resarcir a LA ENTIDAD conforrme & las disposiciones internas de ésta. B

CLAUSULA DECIMQ QUINTA:  SUPERVISION DEL TRABAJADOR

A ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL/LA TRABAJADOR/A, supervisard la
gjecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL/LA
TRABAJADORIA la aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL/LA TRABAJADQR/A podra gjercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones
administrativas de comisidn de servicios y designacion y rotacion temperal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion
mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la medificacion del plazo del Contrato sefialado en la clausula
cuarta del presente Contrato.

2 AUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE TRABAJO

- [Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Gestion y Desarrolio Humano, otorgar a EL/LA
TRABAJADOR/A, de oficio o a pedido de parte, el respectivo Certificado de Trabajo prestado bajo el
régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA:  MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar, tiempo y
mode de |a prestacion del servicio mediante documento escrito, respetande el criterio de razonabkilidad, y
. sin que ello suponga la suscripcion de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO

Qg
Al

o

S 92y
f@- @
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A El Contrate Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, €l pago de la
remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

o

S LEE
) 20
by e

} Por ejercicio del derecho al descansc pre y post natal de la trabajadora gestante. El paga de los
subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legistativo N° 1025, Decreto Legislative que aprugba normas de capacitacién y rendimiento para
el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecide en la Ley N® 29409 — Ley gue concede
el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de |2 actividad piblica y privada.
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e) Otros supuestos establecidos en normas de aicance general o los que determine LA ENTIDAD
en sus directivas internas.

2. Suspensién sin contraprestacion:

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

AYSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

trato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:
El fallecimiento de EL/LA TRABAJADCOR/A.
La extincién de LA ENT!DAD.

Por voluntad unilateral de EL/LA TRABAJADOR/A. En estos casos, debera comunicar a LA
ENTIDAD dicha decisién, con una anticipaciéon de treinta (30) dias naturales anteriores al cese,
salve que LA ENTIDAD le autorice un plazo menor.

Por mutue acuerda entre EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD.

Si EL/LA TRABAJADOR/A padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada
por ESSALUD, que impida la prestacidn del servicio.

Por decision unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumnplimiento injustificado de las
obligaciones derivadas dei contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio,
funcian o cargo; o en |a deficiencia en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

@) Resolucion Arbitraria o injustificada.
h)  Inhabilitacion administrativa, judicial o politica por més de tres meses,
i} El vencimiento del plazo del contrato.

En el caso del literal fj LA ENTIDAD debera comunicar por escrito a EL/LA TRABAJADORIA el
incumplimiento mediante una notificacién debidamente sustentada. EL/LA TRABAJADOR/A tiene un
plazo de cinco (5) dias habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los
descargos que estime conveniente. Vencido ese plazo LA ENTIDAD debe decidir, en forma motivada v
segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el contrate, comunicéndelo al
trabajador en un plazo no mayaor a diez (10) dias habiles. Esta decisin es impugnable de acuerdo al
articulo 18° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el
sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al EL/LA TRABAJADOQR/A son los
S ffp_‘xprevistos en el Decraetc Legislattiva N 1057 y sus nommas reglamentarlas yfo complementarias. Toua
YT = -imod]ﬁcacién ncmativa es de aplicaciéon inmediata al Contrato.

A
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CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccidn del presente
Contrato, lugar donde se les cursara vélidamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdn comunicados notarialmente al domicilio legal de la
otra parte dentro de jos cinco (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivades de |la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recursc de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo
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16°% del Reglamento del Decreto Legislative N® 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

odificatorias,

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacidn a su cumplimiento y resolucién, se
sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativa N® 1057, medificatoria Decreto

OBn sefal de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las
rtes |o suscriben en dos ejernplares igualmente validos, en la ciudad de el

EL/LA TRABAJADOR/A
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ANEXO N° 11

FORMATO DE GRONOGRAMA SEMANAL DE PRESTACION DE SERVICIOS EN SOBRETIEMPO

P o prani &
o 48 Plants;
P ianaliTay
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ANEXO N°12

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Datos del trabajador CAS
L "NOMBREF;

Datos de la dependencia

Situacién de trabajos encomendados

S liacién de expedientes y/o documentos a su cargo
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Datos del trabajador que recibe el cargo

ciones
jador que entrega el cargo

No tiene deudas por cualquier concepto
pendiente con la entidad

Jefefa de la Oficina de Administracién y
Finanzas

No tienes montos por rendir en el drea de
Tescoreria

Jefe/a del Area de Tesoreria

No tienes pendientes de entregar:
Fotocheck

Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
(si corresponden)

Jefefa de la Oficina de Gestién y Desarrolio
Humano

/ &
GO, 2,
g1 [

DEL QUE ENTREGA E£EL. CARGO
Firma
Nombhre
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En sefial de conformidad con la entrega —recepcién realizada se firma la presente acta, en la
ciudad de .ooveiiniiiiiineaa alas.....coociviiniinnes horas del dia.............ceee del mes

DEL QUE RECIBE EL CARGO
Firma

Nombre

DN DNI




