Instituto Tecnoldgico
de la Produccion

Resolucion de Secretaria General
N° Of1 -2019-ITP/SG

Lima, 3 0 0CT. 2019

VISTOS:

Los Informes n.® 148 y 157-2019-ITP/OGRRHH de fecha 9 de
septiembre y 7 de octubre de 2019, emitidos por la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos; el Informe n.® 472-2019-ITP/OPPM de fecha 22 de octubre de 2019, emitido
por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion: y el Informe n.° 867-2019-
ITP/OAJ de fecha 23 de octubre de 2019, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo n." 1057, modificado por la
Ley n.' 29849, se crea el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
como una modalidad especial de contratacién laboral, privativa del Estado, que se rige
por normas especiales y confiere a las partes Unicamente los beneficios y las
obligaciones inherentes al régimen especial;

Que, mediante Decreto Supremo n.' 075-2008-PCM, se
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo n.° 1057, que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, norma que fuera modificada por Decreto
Supremo n.' 065-2011-PCM;

Que, mediante los articulos 2 y 3 de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva n.° 107-2011-SERVIR-PE, modificado por la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva n.° 108-2011-SERVIR-PE, se aprueban el Modelo de Convocatoria
para la contratacion administrativa de servicios y el Modelo de Contrato Administrativo de
Servicios, respectivamente;

Que, en atencién a las normas antes indicadas por
Resolucion de Secretaria General n.° 248-2016-ITP/SG de fecha 20 de diciembre de
2016, se aprueba la Directiva General n°. 012-2016-ITP/SG “Contratacion de Personal
bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)",
modificada por la Resolucién de Secretaria General n.° 93-2018-ITP/SG de fecha 12 de
junio de 2018;

Que, mediante los Informes n.® 148 y 157-2019-ITP/OGRRHH
de fecha 9 de septiembre y 7 de octubre de 2019, la Oficina de Gestién de Recursos
Humanos presenta la propuesta de Directiva de Contratacion de Personal bajo el
régimen laboral especial de Contratacion Administrativos de Servicios (CAS) en el
Instituto Tecnolégico de la Produccion la cual cuenta con las opiniones favorables de la




Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica
contenidas en el Informe n.® 472-2019-ITP/OPPM de fecha 22 de octubre de 2019 y en el
Informe n.° 867-2019-ITP/OJA de fecha 23 de octubre de 2019, respectivamente;

Que, se verifica que la propuesta de Directiva contiene
cambios con relacion a la Directiva General n°. 012-2016-ITP/SG, precisa conceptos y
simplifica el procedimiento de seleccion del personal CAS, ademas de modificar
sustancialmente el procedimiento de reclutamiento de postulantes;

Que, la modificacion propuesta obedece a un proceso de
optimizacién de los procesos del ITP, que se encuentra contemplado en el articulo 4 de
la Ley n® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, el cual sefiala
que el fin fundamental del proceso de modernizacién de la gestién del Estado es la
obtencién de mayores niveles de eficiencia, de manera que se logre una mejor atencion a
la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, al encontramos frente a la modificacién de la Directiva
General n°. 012-2016-ITP/SG, documento normativo de gestién interna corresponde la
derogacion del citado documento, de acuerdo a lo dispuesto en el segundo parrafo del
numeral 9.7 del acapite 9 de la Directiva n.” 2-2018-ITP/DE "Procedimiento para la
Calificacion de Personas Juridicas de Derecho Privado para Operar como Centro de
Innovacién Productiva y Transferencia Tecnolégica - CITE Privado”, aprobada por la
Resolucién Ejecutiva n.° 161-2018-ITP/DE;

Que, el numeral 6.6 del acapite 6 de la Directiva citada en el
considerando precedente dispone que la Secretaria General es responsable de aprobar
la propuestas de documentos normativos de gestién interna, cuando el érgano
proponente es uno de Administraciéon Interna, salvo disposicion expresa en contrario,
como es en el presente caso, por lo que le corresponde a la Secretaria General aprobar
la citada Directiva;

Que, en ese sentido, es necesario aprobar la de Directiva de
Contratacion de Personal bajo el régimen laboral especial de Contratacién
Administrativos de Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccién;
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Con la visacién de la Oficina de Gestion de Recursos
/| Humanos, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y de la Oficina
de Asesoria Juridica; vy,
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De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo n.°
1057, que regula el régimen especial de la contratacién administrativa de servicios,
modificada por la Ley n.° 29849 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo
n.° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo n.° 065-2011-PCM; Ila
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva n.° 107-2011-SERVIR-PE, modificado por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.® 108-2011-SERVIR-PE, que aprueba el Modelo
de Convocatoria para la contratacién administrativa de servicios y el Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios; el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Tecnolégico de la Produccién (ITP), aprobado por el Decreto Supremo n.° 005-2016-
PRODUCE; y la Directiva n.° 01-2018-ITP/DE "Directiva para la Elaboracién, Aprobacién
y Modificacion de los Documentos Normativos de Gestion Interna del Instituto
Tecnolégico de la Produccion (ITP)”, aprobada por la Resolucién Ejecutiva n.® 127-2018-
ITPIDE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva de Contrataciéon de Personal
j0 el régimen laboral especial de Contratacién Administrativos de Servicios (CAS) en el
nstltuto Tecnolégico de la Produccién, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.



Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria
General n.° 248-2016-ITP/SG de fecha 20 de diciembre de 2016, que aprobé la Directiva
General n°. 012-2016-ITP/SG “Contratacion de Personal bajo el Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)", modificada por la
Resolucion de Secretaria General n.° 93-2018-ITP/SG de fecha 12 de junio de 2018,

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la
Informacién publique la presente Resolucién y su anexo en el Portal Institucional del
Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP) https://www.gob.pe/producefitp.

Registrese y comuniquese.




Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

1. OBJETIVO

Regular los procedimientos y condiciones para la convocatoria, seleccion y contratacion de servidores y
servidoras bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS, en el Instituto
Tecnolbgico de la Produccion.

2. FINALIDAD

Asegurar la uniformidad en los procedimientos que regula la seleccion y contratacion del personal del ITP,
en el marco del Decreto Legislativo N°1057, su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-
PCM, y la Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales y demas normativa vigente; asi como garantizar los
principios de meritocracia, neutralidad y transparencia en la contratacion del personal.

3. BASE LEGAL

3.1 LeyN°® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico en caso de parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM.

3.2 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
plblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 012-2002-PCM.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

3.4 LeyN° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

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

3.6 Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar.

3.7 Ley N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.8 Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad.

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

3.10 Decreto Legislativo N® 92, Ley del Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP) modificado por el
Decreto Legislativo N® 1451.

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

3.12 Decreto Legislativo N® 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y Transferencia
Tecnoldgica — CITE.

3.13 Decreto  Supremo  N°  099-2003-PCM, que aprueba Reglamento de la Ley
N°® 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion pablica. '

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

3.15 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

ot | 6 3.16 Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General
R &, de las Personas con Discapacidad.
</ 3.17 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

3.18 Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento del decreto Legislativo
N°® 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnologica -
CITE.

7\3.19 Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

del Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP). '

— & 8.20 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.21 Resolucion Ministerial N° 014-2015-MIMP, que aprueba la Guia “Si No Me Nombras, No Existo.
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnolégico de la Produccion.

3.22 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, relacionada con la asignacion de una
bonificacion del 10% en concurso de la administracion publica en beneficio del personal licenciado de
las fuerzas armadas.

3.23 Resolucion Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba reglas y lineamientos, asi como los
modelos de contrato y de convocatorias aplicables al régimen CAS, modificada por la Resolucion
Ejecutiva N® 108-2011-SERVIR/PE.

3.24 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 2001-
2016-SERVIR/GDSRH de las “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP" asi como los anexos que forman parte de la
misma.

3.25 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 060-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°® 002-2016-
SERVIR/GDSRH Normas para la Gestion de los Procesos de Seleccion en el Régimen de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

3.26 Resolucion Directoral N° 001-2014-EF-53.01, que aprueba la Directiva para el Uso del Aplicativo
Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico — Aplicativo Informatico.

3.27 Resolucion Ejecutiva N° 127-2018-ITP/DE, que aprueba la Directiva N° 01-2018-ITP-DE “Directiva
para la Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de los Documentos Normativos de Gestion Interna del
Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

3.28 Resolucion de Secretaria General N° 064-2019-TP/SG, que aprueba el Reglamento Interno de los/las
Servidores del Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

4, ALCANCE

Lo dispuesto en la presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todos los drganos del Instituto
Tecnolégico de la Produccion (ITP).

5. RESPONSABILIDAD

5.1 Secretaria General (SG)
Autoriza el requerimiento de CAS en el ITP.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos(OGRRHH)

a) Asistir a los diversos drganos de la entidad respecto a los perfiles de puesto planificar y coordinar
las etapas del proceso de seleccion, en caso haberse solicitado.

b) Ingresar las ofertas de empleo a la plataforma de SERVIR y coordinar con la OTI, para su
publicacion en el Portal Institucional del ITP.

¢) Realizar el proceso de fiscalizacion posterior.

d) Custodiar y archivar los expedientes CAS.

e) Implementar en el ambito de su competencia las normas vigentes de simplificacion administrativa.

Los 6rganos del ITP
Sustentar el requerimiento de personal bajo el régimen laboral CAS vy la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI).
Brindar soporte tecnologico para optimizar la gestion del proceso de convocatoria CAS. Asi como para
la publicacion de las bases de convocatoria y los resultados de cada fase del proceso del concurso.

El Comité de Seleccion (CS)

Conducir y ejecutar las etapas del proceso de seleccion de “Evaluacion del Resumen Curricular
Documentado”, “Evaluacion Técnica” y de “Entrevista Personal”; asi como coordinar con la OGRRHH
la publicacion de los resultados de dichas etapas en el Portal Institucional.
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

6. DEFINICIONES

6.1 Bases de la convocatoria publica CAS: Documento que contiene las disposiciones generales del
concurso publico para el acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios en el ITP, asi
como la base legal, perfiles de personal a contratar y el cronograma de las etapas del proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion.

6.2 Comité de Seleccion: Equipo de trabajo encargado de la conduccion y ejecucion del proceso de
seleccion de personal desde la evaluacidn preliminar de documentos presentados por los/las
postulantes hasta la publicacién de los resultados finales y /o cancelacion del proceso.

6.3 Compensacion Econdmica: Contraprestacion mensual en dinero por las actividades realizadas por
el servidor/a civil en un determinado puesto.

6.4 Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamiento visibles para el
desempefio laboral exitoso. Involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las
cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado.

6.5 Contrato Administrativo de Servicios (CAS): Régimen especial de contratacion laboral para el
sector publico, que vincula a una entidad publica con una persona natural que presta servicios de
manera subordinada. Se rige por normas especiales y confiere a las partes Gnicamente los beneficios
y las obligaciones inherentes al régimen especial.

6.6 Funciones del puesto: Conjunto de actividades diferentes entre si, pero similares por un objeto
comun que persiguen. De esta manera describen lo que realiza el puesto para cumplir con su mision.

6.7 Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus caracteristicas personales y/o son
adquiridas por la practica constante.

6.8 Legajo personal: Conjunto de documentos que identifica al servidor/a civil y dejan sentada su
informacion personal, familiar, formacién académica, experiencia y carrera administrativa o de
servicios. Es de caréacter oficial y estrictamente confidencial, en donde se archivan los documentos
personales, académicos y administrativos del servidor/a civil a partir de su ingreso al ITP. El contenido
del legajo personal se incrementa con los documentos que se generen durante la relacion laboral o
contractual.

6.9 Mision del Puesto: Describe la razén de ser del puesto o su finalidad, indicando sus actividades, a
qué o quienes afecta su labor (procesos, recursos) marco general de actuacion del puesto y, para qué
se realiza (Por ejemplo: Gestionar las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), orientado
a la promocién de la prevencion de riesgos de los servidores civiles en el ejercicio de su labor que
puedan afectar su salud o integridad,...).

6.10 Organo: Oficinas, direcciones y CITE plblicos del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

6.11 Perfil del puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacién de un puesto dentro de la
estructura organica, la cual ademas indica la mision, funciones, requisitos y exigencias que demanda
para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

6.12 Posicion: Puesto con un Gnico perfil.

6.13 Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una
entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

6.14 Servidor/a civil: Trabajador o trabajadora sujeto a los regimenes laborales establecidos en los
Decretos Legislativos N° 728, 1057.

. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Elacceso al réegimen CAS se realiza obligatoriamente mediante concurso publico, desarrollado dentro
del marco legal vigente disefiados en base a las caracteristicas y el perfil materia de la convocatoria.
Las ofertas de empleo no deben contener requisitos que constituyan discriminacion, es decir, la
anulacion o alteracion de laigualdad de oportunidades que conlleva a un trato diferenciado desprovisto
de una justificacion objetiva y razonable, basada en motivos de raza, color, sexo, religion, opinion,
ascendencia nacional u origen social, condicion econémica, estado civil, edad o de cualquier otra
indole.
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

7.3 Estan exceptuados del ingreso a través del concurso plblico, las persona que ocupen cargos previstos
en el Cuadro de Asignacion de Personal que se encuentren calificados como Funcionario Publico,
Cargo de Confianza o Directivo Superior de Libre Designacién y Remocion.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 Conformacion del Comité de Seleccion (CS)

El CS tiene a su cargo las etapas de evaluacion del concurso CAS, la publicacion de los resultados
de cada etapa y los resultados finales; asi como también, firmar las actas correspondientes.

También debe coordinar con la OGRRHH la publicacion de los resultados de dichas etapas en el
Portal Institucional. Sus acuerdos se adoptan por mayoria.

Los integrantes del CS deben contar con vinculo laboral con el ITP y tener igual o superior nivel
académico del puesto convocado.

Se designa Comité de Seleccion para cada proceso de concurso y esta compuesto de la siguiente
manera:

a) 01 representante de la OGRRHH, quien lo preside y su suplente.

b) 01 representante de la SG y su suplente, los cuales pueden pertenecer a cualquiera de sus
unidades organicas dependientes

c) 01 representante del érgano solicitante y su suplente.,

Los miembros del comité de seleccion son designados mediante comunicacion simple dirigida alfla
jefe/a de la OGRRHH suscritos por ellla jefe/a o Director/a de cada érgano con representacion en el
concurso.

8.2 Etapas del proceso de CAS:

a) Etapa Preparatoria

b) Convocatoria

c) Seleccion

d) Suscripcion y registro de contrato

Impedimentos para la firma del contrato CAS

Una persona no puede ser contratada mediante la modalidad de CAS de contar con alguno de los
siguientes impedimentos:

a) Inhabilitacion: Tener sancion de inhabilitacion vigente inscrita en el RNSSC, estar inhabilitado
judicialmente para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempeiiar
funcién publica.

b) Nepotismo: Guardar relacion de parentesco respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razon de matrimonio, union de hecho o convivencia con
los funcionarios de direccion y/o personal de confianza del MINJUSDH que tienen facultad para
contratar o nombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en
el que participa.

c) Doble percepcion de ingresos: Percibir més de una remuneracion, retribucion, emolumento o

cualquier tipo de ingreso de forma simultanea, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que

pudiese ser pagado con fondos de caracter piblico, sin importar la fuente de financiamiento. Es
incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios prestados al

Estado, salvo las que provengan de la funcién docente y/o la percepcion de dietas por participacion

en un directorio de entidad o empresa publica.

Sentencia condenatoria: Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por

algunos de los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 3%4,

395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal e inscritos en el RNSSC.
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Praduccion.

8.4 Programa de induccion

La OGRRHH programa regularmente un programa de induccion para el personal ingresante, con la
finalidad de brindar un alcance de los documentos de Gestion Institucional, los contenidos
administrativos internos de competencia, el organigrama de la institucion (valores, mision, objetivos,
directivas y otros), beneficios y otros. Este programa puede ser realizado a los servidores civiles de
forma individual o grupal.

8.5 De ladeclaracion de Desierto
El proceso de seleccion se declara desierto:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos fijados en el perfil del puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo
aprobatorio en la etapa de evaluacion técnica.

d) Cuando ninguno de los postulantes se presenta a la entrevista personal.

e) Cuando solo hay un ganador para el puesto y este no se presenta a la suscripcion del contrato por
causas imputables a el.

f) Cuando no se presenta el ganador del puesto en los siguientes 5 dias habiles de publicado el
resultado y el/la postulante accesitario/a tampoco se presenta después de los 5 dias habiles
posteriores de haber sido notificado.

En caso que el proceso de seleccion se declare desierto, la OGRRHH realiza nuevamente el proceso
de concurso con los mismos términos, salvo que el 6rgano usuaria indique que ha desaparecido la
necesidad.

8.6 Renovacion y Resolucion del Vinculo Contractual

a) Los contratos pueden renovarse cuantas veces se considere necesario, no pudiendo excederse
del afio fiscal, tomando en cuenta la certificacion de crédito presupuestal y el marco de los
dispositivos legales vigentes.

b) La OGRRHH elabora y suscriba la adenda del contrato CAS, entregando un original al servidor/a
civil.

c) Elcontrato CAS se extingue por los siguientes motivos:

()  Elfallecimiento del contratado.

(i) Laextincion de la entidad.

(iii) Por voluntad unilateral del contratado. En este caso, debe comunicar a la entidad con una
anticipacion de treinta dias naturales anteriores al cese, salvo que la entidad le autorice un
plazo menor.

(iv) Conclusion de la causa u objeto del contrato.

(v) Por mutuo acuerdo entre el contratado y la entidad.

(vi) Siel contratado padece de incapacidad absoluta permanente sobreviniente declarada por Es
Salud u érgano competente, que impida la prestacion del servicio.

(vii) Por inhabilitacion administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

(viii) El vencimiento del contrato.

(ix) Por resolucion del contrato dentro del periodo de prueba.

d) Sielérgano decide dar por concluido un contrato CAS a su vencimiento debe comunicar por escrito
ala OGRRHH por lo menos 20 dias naturales antes de la fecha de término.

e) La OGRRHH comunica al servidor/a civil con una anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles
previos al vencimiento del contrato, su culminacion o no renovacion, segln corresponda.
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

a) El requerimiento de contratacion del érgano es dirigido a la SG, el cual debe contener,
adicionalmente al informe que sustente la necesidad de la contratacion, los siguientes
documentos:

(i) Anexo N° 01 - Formato de Requerimiento de Personal CAS.
(i) Anexo N° 02 - Formato de Perfil del Puesto.
(iii) Reporte de disponibilidad presupuestal, emitido por OPPM.

b) La SG, de autorizar el requerimiento, lo deriva a la OGRRHH para la continuacion del proceso, de
lo contrario lo devuelve al 6rgano solicitante.

¢) La OGRRHH actiia como ¢rgano de asistencia técnica a los diversos organos de la entidad a fin
de que el perfil de las convocatorias guarde criterios de coherencia y razonabilidad respecto a los
requisitos y monto remunerativo, sugiriendo aspectos que se encuentren acorde con la politica de
la entidad; dejando constancia que la responsabilidad de la suscripcion del requerimiento
corresponde al jefe del organo requirente.

d) Cuando el proceso de concurso sea para una plaza nueva, la OGRRHH solicita al Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) mediante oficio sustentando la necesidad de la creacion del codigo
en el Aplicativo Informéatico de Recursos Humanos del Sector Piblico (AIRHSP) de datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico, adjuntando informe de OPPM acreditando contar con la
disponibilidad presupuestal para el periodo solicitado y la sostenibilidad en el caso que
corresponda.

e) Con la aprobacion del MEF y la creacion del codigo en el AIRHSP la OGRRHH inicia el proceso
de Convocatoria; caso contrario, finaliza el proceso de preparacion.

f) En el caso que la convocatoria CAS sea para cubrir un reemplazo, el requerimiento de contratacion
debe tener el mismo cargo, perfil y monto remunerativo. En ese caso no es necesario gestionar un
nuevo cédigo AIRHSP, procediendo a realizar el concurso y dando cuenta al MEF del registro del
nuevo contrato para su inscripcion en el AIRHSP con el mismo codigo del servidor/a
reemplazado/a.

8.7.2 Convocatoria
Informacion que debe contener la convocatoria.

a) De acuerdo al requerimiento formulado por el érgano y revisado por la OGRRHH, esta ultima
formula las bases correspondientes a la convocatoria sefialando como minimo la informacion
contenida en el requerimiento, asi como el cronograma y etapas del proceso de contratacion,
la documentacion a presentar y el procedimiento de evaluacion, segun Formato de Bases del
Proceso de Seleccion.

>~ Publicacién.

a) Laconvocatoria se publica obligatoriamente durante 10 dias habiles en el Portal de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR y se podra publicar en forma simultanea en el Portal
Institucional del ITP, segun lo establecido en la normativa vigente y en el cronograma de las
bases del proceso.

b) Adicionalmente, la OGRRHH puede hacer uso de otras fuentes de reclutamiento de manera
opcional (medios de comunicacion masiva: diarios de mayor circulacion, radios, television,
redes sociales, bolsas de trabajo, colegios profesionales, entre otros), dentro de los mismos
plazos.

Postulacion.

a) El proceso de postulacion se realiza verificando las ofertas laborales de la entidad en el Portal
1—-}. Institucional del ITP (www.itp.gob.pe) mediante el cual los/las postulantes puede acceder a la
<
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Directiva de Contratacién de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnolégico de la Produccion.

opcion de CONVOCATORIAS DE TRABAJO donde se encuentran las ofertas vigentes, bases
de la convocatoria, asi como la version digital de la presente Directiva.

Los/las postulantes deben leer las bases generales correspondientes a cada convocatoria y
remitir toda la documentacion correspondiente que sustente el cumplimiento de los requisitos
fijados en el perfil del puesto; todo en formato PDF, debidamente foliado, segin el cronograma
publicado, al correo: convocatoriascas@itp.gob.pe sefialando en el asunto el nimero de la
convocatoria y el nombre del puesto en concurso.

Los/Las postulantes deben remitir la informacion solicitada dentro de las fechas y horas
sefialadas en el cronograma de las bases especificas del proceso de interés al correo :
convocatoriascas@itp.gob.pe

Siendo el registro un requisito indispensable para ser considerado en el proceso de seleccion,
la presentacion tardia ocasiona que no se considere valida la inscripcion del/de la postulante/a.

La informacion presentada permite generar en el correo electronico el file de postulacion digital
a través del correo electronico, conteniendo lo siguiente:

- Formato de Resumen Curricular (Anexo N°4) adjuntando documentacion sustentatoria de
formacion académica, experiencia laboral y capacitaciones requeridas; asi como
declaracion jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos. (Anexos N° 5,7 y 8)
debidamente firmadas.

No se toma en cuenta documentos que no estén relacionados con el objeto de convocatoria o
que hayan sido presentados antes o después de la fecha de presentacion que corresponda.

En caso de ser una persona con discapacidad, debe adjuntar el certificado de discapacidad de
acuerdo a lo normado en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y-el
Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa. ,

En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, debe adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado
de acuerdo con la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE.

Seleccion

La evaluacion delide la postulante es realizada por el CS mediante etapas de carécter
eliminatorias. El CS publica en la pagina web de ITP los resultados de cada etapa seglin el
cronograma. En caso de inasistencia o desaprobacion de alguna de estas, etapas, se
considera no admitido.

Se considera al postulante ADMITIDO en cada etapa cuando alcanza el puntaje minimo
aprobatorio de cada etapa, NO ADMITIDO cuando no alcanza ésta y en consecuencia
eliminado.

Esta etapa consta de cuatro (04) fases de las cuales tres (03) son obligatorias: 1) Evaluacion del
resumen curricular documentado, 2) Evaluacion Técnica y 3) Entrevista Personal, y una fase
opcional; 4) Evaluacion Psicoldgica, que se aplica a solicitud del érgano solicitante.

8.7.3.1 Fases de evaluacion en el proceso de seleccién

La seleccion se realiza tomando en cuenta cuatro criterios de evaluacion:

Pagina 8 de 39



Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

puntale Puntaje
Criterios Caracter minimo S Peso (%)
aprobado
A. Evaluacion Curricular (P1) Eliminatorio 32 puntos 40 puntos 40%
B. Evaluacién Técnica (P2) Eliminatorio 13 puntos 20 puntos 20%
o Opcional y i Asistencia
C. Evaluacion Psicologica Referencial i obligatoria
D. Entrevista Personal (P3) Eliminatorio 30 puntos 40 puntos 40%
Totales: 75 puntos 100 puntos 100%

(Puntaje Obtenido) x (% de peso)

*100 = (Puntaje Ponderado)
(Puntaje Maximo)

A. Evaluacién del Resumen Curricular Documentado (Puntaje 1):

Comprende la verificacion de lo declarado por el/la postulante y de los documentos adjuntos
en contraste con el perfil del puesto requerido en las Bases Esta etapa se encuentra a
cargo del CS en la cual se evaliia lo declarado en el Anexo N° 04 Formato de
Resumen Curricular, las declaraciones juradas y los documentos que acreditan el
cumplimiento al perfil del puesto al que postula.

i. Los documentos a presentar para la respectiva evaluacion curricular, se detallan en el
Anexo N° 03 Formato de Bases para la Convocatoria Publica CAS.

i. La evaluacion debe considerar lo contenido en el Anexo N°9 ConSIderaclones
adicionales para la acreditacion de documentos.

ii. Toda la informacion requerida (formato, Declaracion Jurada, Resumen Curricular y
documentos que acreditan el cumplimiento del perfil ) debe presentarse escaneada, en
PDF con buena resolucion, de manera que pueda ser leida con claridad y debidamente
foliada, la cual es remitida por el postulante al correo: convocatoriascas@itp.gob.pe

iv. EI CS revisa si los/las postulantes se encuentran en el Registro Nacional de Sanciones
de del Servidor Civil (RNSSC), de ser el caso, los/las postulantes seran desaprobados.

v. El puntaje maximo total en esta etapa es de 40 puntos y el minimo aprobatorio de 32
puntos.

Se califica como "CUMPLE", si postulante acredita documentariamente la informacién declarada
y “NO CUMPLE", en caso de que no lo hiciera. Para ello, se tiene en cuenta las siguientes

consideraciones:
Requisitos Definicion
Esta referida a estudios formales requeridos para el puesto convocado.
EoffaEL Debe acreditarse con copia simple del certificado de estudios
académica secundarios, del grado académico requerido en el perfil (constancia de
egresado, diploma de bachiller, titulo o resolucién de la institucion
educativa confiriendo el grado académico).
Cursos ylo Cursos: Son capacitaciones en materias especificas afines a las
Programas de | funciones del puesto. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion:
Especializacion | cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. El minimo de horas
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

Definicion

de capacitacion de cada curso es de 12 horas (8 horas cuando ha sido
dictado por el érgano rector).

Deben acreditarse con copias simples de los diplomas, certificados y/o
constancias en los que se sefiale expresamente el nimero de horas, si el
perfil lo requiere.

Programas de Especializacion o Diplomados: Son programas de
formacion orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o
competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de
noventa (90) horas de duracién o, si son organizados por disposiciones
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, mayores a
ochenta (80) horas.

Deben acreditarse con copias simples de los diplomas, certificados y/o
constancias en los que se sefiale expresamente el niimero de horas. No
son acumulativas.

Requisitos
A0 A
W)
Experiencia
e
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Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral es contabilizado
segun las siguientes consideraciones:

Para los casos en los que se requiera los estudios de primaria o
secundaria, se contabiliza cualquier experiencia laboral.

Para aquellos puestos en los que se requiera formacion técnica o
universitaria, la experiencia general se contabiliza a partir del momento
de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las
practicas profesionales. Para ello, ellla postulante debe presentar
certificado, constancia y/o diploma de egreso, en caso contrario, la
experiencia general se contabiliza considerando la fecha del grado ylo
titulo técnico o profesional presentado.

Nota: No se contabilizan las practicas pre profesionales o formacion
laboral juvenil como experiencia general, con excepcion de aquellas
realizadas como parte del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA
DERECHO) en cuyo caso se reconoce como tiempo de servicio prestado
al Estado, siempre y cuando se haya desarrollado durante el afio
completo y sea acreditado mediante el certificado o la constancia expresa
expedida por |a Direccion correspondiente.

Atendiendo al D.S. N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1401, que aprueba el régimen especial que regula
las modalidades formativas de servicios en el sector publico, se puede
validar el Gltimo afio de practicas pre profesionales desarrolladas en el
marco de la mencionada norma, como experiencia profesional.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcion y/o
materia del puesto convocado, un nivel especifico o al sector al que
pertenece la entidad.

Las funciones y/o responsabilidades que detallen los/las postulantes
como parte de su experiencia especifica son consideradas validas
siempre que se encuentren relacionadas al perfil solicitado.
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

Luego, se asignan los puntajes correspondientes a los/las postulantes declarados/as como

“CUMPLE", de acuerdo a los siguientes factores:

Factores Plfn.taje Pu’n’faje
minimo maximo
Evaluacion Curricular 32 puntos 40 puntos
Formacioén académica 08 puntos 10 puntos
a) Formacion académica segln los requisitos minimos del
; 08 puntos --
perfil del puesto.
b) Grado académico, nivel de estudios o situacion
académica por encima de los requisitos minimos del perfil - 10 puntos ()
del puesto.
Cursos y/o Programas de Especializacion 06 puntos 10 puntos
a) Cursos y/o Programas de Especializacion minimos segin
el perfil del puesto. 06 puntos -
b) Cursos y/o Programas de Especializacion adicionales .
relacionados al perfil del puesto. - 10 puntos (')
Experiencia 18 puntos 20 puntos
a) Experiencia general y especifica minima segan los
requisitos del perfil del puesto. 18 punios -
b) E)fpfarlent:[a especllf[f;a por encima de los requisitos N 20 puntos (*)
minimos del requerimiento.

(*) La determinacion de los puntajes adicionales se efectlia en base a las siguientes

consideraciones:.

a) Formacion Académica

Se otorga 2 puntos adicionales como maximo por un grado académico o nivel de estudios
que el postulante acredite por encima del requisito minimo establecido en el perfil del puesto.

b) Cursos ylo Programas de Especializacion:

- Se otorga 1 punto adicional -hasta un maximo de 2 puntos- por cada curso que ellla
postulante acredite haber llevado, siempre y cuando la materia o area temética esté

relacionada al perfil del puesto.

- Se otorga 1 punto adicional hasta un maximo de 2 puntos por un cada programa de
especializacion o diplomado que el/la postulante acredite haber llevado, siempre y cuando
la materia o area tematica esté relacionada al perfil del puesto.

c) Experiencia:

Se otorga 1 punto adicional —hasta un maximo de 2 puntos- Unicamente por cada afo
completo de experiencia especifica adicional que ellla postulante acredite tener.

AGIcd g
,\"\)R De acuerdo a lo solicitado, el/la postulante debe tener en cuenta las siguientes especificaciones:

a) Enloque se refiere a la Experiencia General y Especifica, el/ia postulante debe acreditar

con copias simples de constancias, resoluciones, certificados, escritos y otros documentos
analogos que acrediten lo requerido, las que deben sefialar el periodo de inicio y término

respectivo.

hagan sus veces.

5 En el caso de los documentos emitidos por entidades publicas, sélo son consideradas
e\ aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o las que
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnolégico de la Produccion,

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion de Organo Competente por
designacion o similar, debe presentarse tanto la Resolucion de inicio como la de cese del
mismo que permitan determinar el tiempo efectivo de la designacién o encargo.

Si la Resolucion Ministerial, contratos de trabajo o adendas continta vigente, debe acreditar
la situacion de la misma, ya sea con boletas de pago o con documentos, los que deben tener
la firma y sello de la autoridad competente de la entidad.

No se admite declaraciones juradas para acreditar la experiencia.

En lo que se refiere a la Formacion Académica, el/la postulante debe acreditar con copia
simple el grado academico minimo requerido en el perfil segiin corresponda: certificado de
secundaria completa, o certificado de formacion técnica basica, o constancia de egresado
tecnico, o diploma de titulo técnico superior, o diploma de nivel universitario bachiller, o titulo
profesional universitario, diploma de magister, o constancia de estudios de maestria,
certificado de egresado de maestria, diploma de doctor, constancia de estudios, certificado
de egresado del doctorado.

En el caso de que los documentos mencionados hayan sido emitidos en el extranjero; estos
deben ser reconocidos y registrados en SERVIR.

En el caso que la convocatoria requiera Habilitacion Profesional Vigente, ésta debe tener una
vigencia minima hasta la finalizacion de la Etapa de Evaluacion Curricular conforme al
cronograma de |a presente convocatoria.

No es vélida la presentacion de documentos que carezcan del sello y firma de la autoridad
competente de la entidad que los emite.

Los conocimientos para el puesto y/o cargo, no necesitan documentacion sustentatoria,
toda vez que son evaluados en la Etapa de Evaluacion de Conocimientos, de corresponder.

Las habilidades o competencias personales, son evaluadas durante la Etapa de
Entrevista Personal.

La informacion que requiera ser sustentada al momento de la postulacion debe adjuntarse
en formato PDF y debe ser legible; en caso contrario no puede ser considerada en el proceso
de evaluacion.

El Comité de Seleccion — CS, emite un Acta de Resultados de cada fase de la evaluacion que
debe contener los nombres de los postulantes, asi como la calificacion y puntajes obtenidos en
forma de lista por orden de mérito y la firma de los integrantes del Comité de Seleccion.

Evaluacién Técnica (Puntaje 2)

Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos de los postulantes en relacion

al perfil de puesto.

Esta etapa se encuentra a cargo del CS.

(i) Elexamen debe ser estructurado para cada puesto convocado.

(ii) El 6rgano solicitante debe remitir a la OGRRHH en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles anteriores a esta etapa, una lista de 25 preguntas en un sobre cerrado,
relacionadas a los conocimientos y las funciones requeridas para el puesto a
desempefar, de las cuales el CS selecciona 15 preguntas al azar.

(iii) Las preguntas deben ser objetivas, cerradas, de alternativa multiple, que brinde opciones
para marcar la(s) respuesta(s).
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(iv) Asimismo, la OGRRHH debe elaborar 05 preguntas adicionales de informacion general
respecto al ITP, gobierno central, normas generales de carécter transversal, que permita
evaluar diversas aptitudes por cada puesto convocado.

(v) El puntaje méximo total de esta etapa es de 20 puntos y el minimo aprobatorio de 13
puntos.

La aplicacion del examen se realiza de manera presencial, obteniéndose un puntaje maximo de
(20) puntos, calificandose (1) puntos por cada respuesta correcta sin puntaje en contra. La
calificacion minima aprobatoria es de TRECE (13) puntos', por lo que los postulantes que
obtengan un puntaje menor son considerados como DESCALIFICADOJA. Los postulantes que
no se presenten a la evaluacion en el horario y fecha programados son considerados como NO
SE PRESENTO (NSP), quedando impedidos de continuar con el proceso.

Los resultados a publicarse consideran las condiciones de APROBADO/A, DESCALIFICADO/A
o NO SE PRESENTO (NSP) y el puntaje obtenido por cada postulante.

C. Evaluacién Psicoldgica (Criterio de evaluacion opcional)2:

Si el drgano cree conveniente la aplicacion de la citada evaluacion debe establecerlo en su
requerimiento de contratacion (Anexo N° 01); una vez requerida, debe ser consignada en las
bases como una etapa de obligatoria asistencia, pero no cuenta con puntuacion. La inasistencia
a la evaluacion psicologica conlleva a la descalificacion del/la postulante.

Este tipo de evaluacion corresponde a la aplicacion de instrumentos o técnicas que se utilizan
para obtener informacion general sobre las caracteristicas de la personalidad de los/las
postulantes relacionada al ambito laboral, pueden ser pruebas de tipo cuestionario y/o
proyectivas. Tiene carécter referencial, los resultados no tienen puntaje y no inciden en la
puntuacion final.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos realiza las acciones necesarias para llevar a cabo
la evaluacion psicoldgica, la misma que puede estar a cargo de un/una psicélogo/a y/o de una
empresa especializada. Los resultados de la evaluacion psicolégica son confidenciales.

Los resultados de la evaluacion psicologica, en los casos que se hubiese aplicado, son
alcanzados al CS antes de la entrevista lo cuales son referenciales mas no cuantificables.

Para efectos de la identificacion de los/las postulantes que contindian hacia la etapa final del
proceso, se utiliza los términos: "ASISTIO" 0 "NO SE PRESENTO (NSP)".

D. Entrevista Personal (Puntaje 3):

Esta etapa se encuentra a cargo del CS. Se evalua lo siguiente:

a. Dominio del tema: A través de preguntas que permitan aclarar conceptos o conocimientos
acreditados que no hayan sido considerados en la evaluacion escrita 0 que a criterio del
CS requieran ser corroborados segun la experiencia y/o formacion, segtn el perfil del
puesto convocado.

b. Competencias: A través de preguntas que permitan medir las capacidades, habilidades,
acciones y pensamientos concretos que demuestren un criterio coherente y una
informacion espontanea y objetiva.

* Las competencias a evaluar son definidas en el perfil del puesto.
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(i) Laentrevista personal se realiza de manera individual.
(ii) El puntaje maximo de esta en esta etapa es de 40 puntos y el minimo aprobatorio de
30 puntos.

Cada uno de los integrantes del CS hace una evaluacion personal la cual se promedia
para obtener el puntaje final de la entrevista.

E. Puntaje Total
El CS toma en cuenta los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn que tiene
un minimo y un maximo de puntos, no pudiendo exceder de 100 el puntaje total, los cuales
se distribuyen de la siguiente manera;

AE] Puntaje
Etapas Evaluaciones Peso minimo el
: maximo
aprobatorio
Evaluacion del Resumen
A1 Curricular Documentado 40% 32 40
(P1)

A2 Evaluacion tecnica (P2) 20% 13 20

A4 Entrevista personal (P3) 40% 30 40

Puntaje Total (PT) 100% i 100

PUNTAJE TOTAL: PT = (P1) + (P2) + (P4)

a) El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya superado los
75 puntos, es considerado como Ganador de la convocatoria pablica CAS por el CS.

b) En virtud de los resultados y considerando las bonificaciones, de corresponder, se
considera al postulante:

i. Ganador: Cuando alcanza los 75 puntos a mas y obtiene el mayor puntaje aprobatorio
de todos los postulantes.
ii. Accesitario: Cuando alcanza los 75 puntos o mas y tiene el puntaje inmediato inferior al
considerado ganador
iii. Elegible: Cuando alcanza los 75 puntos del puntaje total, en estricto orden de mérito
entre los postulantes no ganadores.
iv. No Admitido: Cuando no alcanza los 75 puntos del puntaje total.

c) En el caso de existir empate en el puntaje final del posible ganador, el CS lleva a cabo una
evaluacion adicional consistente en una segunda entrevista relacionada al puesto a ocupar,
la cual define al postulante ganador. Sin embargo, en caso uno de ellos esté acreditado
como persona con discapacidad se le declara ganador en beneficio de la cuota laboral.

d) Una vez publicados los resultados finales en el portal institucional, el ganador debe
presentarse al ITP dentro del plazo de cinco (05) dias héabiles posteriores para la
suscripcion de su contrato, presentando la documentacion requerida en las bases de
convocatoria.

e) Sisuperado el plazo mencionado el ganador no se presenta entregando la documentacién
requerida en las bases de la convocatoria, pierde tal condicion, la cual recae en el
postulante accesitario; debiendo la OGRRHH publicar lo acontecido en el Portal
Institucional y dando el mismo plazo de cinco (05) dias habiles para el tramite sefialado.

f) Si no hay accesitario o vencido ese plazo no se presenta, la convocatoria se declara
desierta.
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

Bonificaciones
A los postulantes que obtengan puntaje aprobatorio se les otorga:

i. Una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje total, siempre que el postulante
hubiese acreditado la condicion de Discapacitado y lo haya declarado en el Resumen
Curricular (Anexo N° 4). La discapacidad se acredita con documento emitido por
autoridad competente.

ii. Una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total a los licenciados de las
Fuerzas Armadas, siempre que el postulante hubiese acreditado mediante documento
dicha condicién y lo haya declarado en el Resumen Curricular (Anexo N° 4)

8.8 Suscripcion, registro, modificacion, renovacion y/o prérroga de contrato
a) Los contratos CAS puede renovarse o prorrogarse cuantas veces el 6rgano considere necesario,

6IC0 o no pudiendo excederse del afio fiscal, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal.
& ¢\, b) Para la suscripcion del contrato, ella ganador/a debe presentar la siguiente documentacion a la

&
o ’nemﬁT %' OGRRHH para conformar el legajo personal del/la nuevola servidor/a civil:
2 _Beweaa 5 i. Ficha de Datos Personales.
% $/ i. Documento de identidad vigente, original y copia.
LYP 7 iii. Constancias, certificados y documentacion adicional que sustenten lo sefialado en el Formato

de Resumen Curricular.
iv. Copia simple del documento de identidad del esposo/a e hijofa /slas, de corresponder.
v. Partida de matrimonio o constancia de convivencia notariado.

vi. 02 fotos tamario camé.

] vii. De ser el caso, copia autenticada del documento oficial emitido por la autoridad competente

N que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

=\ viii. De ser el caso, copia autenticada del documento administrativo que acredite su condicion de

ssisons g | persona con discapacidad emitido por entidad autorizada.

. | $/¢) LaOGRRHH elabora y suscribe el contrato, entregando un ejemplar en original al servidor/a civil.

d) Para efectos de requerimientos de prérroga o renovacion, érgano debe presentar a la OGRRHH
el requerimiento quince (15) dias calendario antes del vencimiento del plazo del contrato o de la
prorroga o renovacion anterior, debidamente firmado por el responsable del 6rgano.

e) Para efectos de una modificacion contractual, la OGRRHH puede unilateralmente modificar el
lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio sin que ello suponga la celebracion de un nuevo
contrato, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento legal vigente, modificacion que
procede previo informe técnico sustentatorio presentado por el érgano.

Solucidn de Controversias

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios bajo la modalidad CAS, asi como los recursos
interpuestos contra los actos administrativos emitidos dentro del proceso de seleccion, son resueltos
por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

El recurso administrativo de apelacion que se interponga a la resolucion de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos del ITP, son resuelto por el Tribunal de Servicio Civil.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Todo aquello que no esté contemplado en la presente Directiva se regula de acuerdo a las

disposiciones emitidas por el ITP, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR vy las demas
normas generales, que incluye los principios establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Pagina 15 de 39



Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

9.2 La OGRRHH debe difundir la presente Directiva a través de los correos electronicos de la institucion,
y en caso que el servidor/a civil contratado bajo el CAS no cuente con correo electronico puede ser
entregado en forma fisica.

9.3 Respecto a la solicitud de copia del DNI y certificados de titulos estos son requeridos al postulante
hasta que se implemente lo sefialado en el articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba
diversas medidas de simplificacion administrativa.

9.4 Todos aquellos procesos de contratacion administrativa de servicios que se encuentren en curso a la
fecha de aprobacion de la presente directiva, se adecuan a las disposiciones contenidas en la misma
en la etapa que corresponda.

10. ANEXOS:

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

Anexo N° 2: Formato de Perfil del Puesto.

Anexo N° 3: Formato de Bases para la Convocatoria Piblica CAS.

Anexo N° 4: Formato de Resumen Curricular.

Anexo N° 5: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo — Ley N° 26771.
Anexo N° 6: Declaracion Jurada de No Tener Impedimento para Trabajar en el [TP.
Anexo N° 7: Declaracion Jurada de Regimenes Previsionales.

Anexo N° 8: Consideraciones adicionales para la acreditacion de documentos.
Anexo N° 9: Diagramas de flujo.

Pagina 16 de 39



Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnolégico de la Produccion,

Anexo N° 1: Formato de Requerimiento de Personal CAS

FECHA

Solicitante ORGANO

(Sello Y Firma Del Responsable?)

Tipo de Requerimiento:

Nuevo Reemplazo

Descripcion General del Puesto
Organo Nombre del puesto

N° de Posiciones

Lugar de prestacion del servicio
Compensacion Econdémica Mensual Sleiiiiiiiiiiacnn. (e, y 00/100 Soles)
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO CAS

Formacion academica, grado académico y/o nivel de estudios?;

Il soscesmmpmmsssmanaas

META PRESUPUESTARIA

DURACION DEL CAS

3 Es el jefe, director, quien tiene responsabilidad del mismo.

4 En caso que el puesto no lo requiera, colocar; NO INDISPENSABLE
3 Especificar tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

6 A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

AUTORIZACION

VISTO BUENO DE SECRETARIA
GENERAL

AUTORIZANDO LA REALIZACION
DEL PROCESO DE CONCURSO

Ofiging e
Planeamientp, 2
;:”‘wnueslpy &
| Metemizacion

& &
. )

) \TUTp Py

/&

»

&l

Al

¥ 0._0; \

FECHA
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Directiva de Contratacién de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrafiva de

Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

Anexo N° 2: Formato de Perfil del Puesto

~N O O AW N

(o]

10

Teenoldgicn FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

de la Produccion

V o
ITpP

Organo:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia que le sean encomendadas

Coordinaciones Internas

LR R y

Coordinaciones Externas <0680 R
e 53
QGICO og 160 O W L
o ¢ A OBIED o 3\ -
’ &{ AN SR> S " orom ] &)
= ) e
S SECfARa 2 L
2 _GoferaL  § '
%, £
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= {Hal L S : C.) ¢Se
; : B.) Grado(s)/situacion academica y estudios ;
A.) Nivel Educativo : requiere
Euendos para el puesto Colegiatura?
Incom Com ;
pleta deta || Egresado(a) |:| Si D No
Primaria [ [ Bachiller
e
- - ¢Requiere
, ; N habilitacion
Secundaria L | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica 1T ]
Basica Maestria Si No
(162afos) | | | | k]
Técnica 1Y ]
Superior (3 6 Egéi Titulado
4 afios) | ] L
Universitario :‘ :l l_ Doctorado
Ege | | Titulado
| |sado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
A No A Interme | Avanz No | Basi| Interm | Avanza
_ OFIMATICA aplica Hasicy dio ado IDIOMAS aplica | co | edio do
Procesador de textos
(Word; Open Office Inglés

Write, etc.)
_ | Hojas de calculo (Excel;
% }\OpenCalc, etc.)

A

: ""‘e"';- rograma de
fnizacién presentaciones
<

FIADE
g Al iRDICH




Directiva de Contratacién de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

(Power Point; Prezi,
etc.)

(Otros) Observaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto, en la funcion o la materia:

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
Super
) - ; Jefe de
Practicante Augxiliar o ; - visor/ : Gerente 0
profesional Asistente Analista Especialista Coordi gﬁz 9 Director
nador '

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

¢ Se requiere nacionalidad I_I si NO
peruana? _

Anote el sustento:

To Te
v % 2 T T
S B8 E] | sesessssssessssssssrrssessssasastrnar s aas = Oy "
€33 g g : b Bl &
232 8 Firma de Jefe/Director/Director de CKEE = &
+ (S AT
e

i
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

Anexo N° 3 Formato de Bases para la Convocatoria Publica CAS

FORMATO DE BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA CAS

BASES CONVOCATORIA PUBLICA CAS
PROCESO CAS N° XXX-201X-ITP

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (cantidad en letras) (cantidad en Nimeros) persona (s) natural(es), idonea(s)
para que realice(n) las actividades correspondientes al puesto de XXXXXXXX para (nombre del
Organo solicitante) del Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

N°® PUESTO POSICIONES CODIGO
(Sigla del Organo)-

01 (Nombre del puesto). 0XX (Nro. Proceso CAS)-
(Afio)

Lugar de prestacion del servicio:

2. Organo solicitante:

3. Organo encargado de realizar el Proceso de Contratacion
Oficina de Gestion de Recursos Humanos (OGRRHH).

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c¢. Lasdemas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

ORGANO NOMBRE DEL PUESTO

N° de Posiciones

Lugar de prestacion del servicio

Compensacion Econdmica Mensual: S/ i, R y 00/100 Soles)

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO CAS

Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios’:

:: Presupu stu
’ Muﬂernllic.ﬁn

|
\

7 En caso que el puesto no lo requiera, colocar: NO INDISPENSABLE
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Servicios (CAS) en el Insfituto Tecnologico de la Produccion.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Experiencia general y/o especifica®:

lIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZART™:

S e by e

Pl oo i -

0.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugdr ®e piestaclbn  del  BeNRI0 | sy v RS

(Departamento, provincia) Disponibilidad para viajar al interior del pais (en caso sea
requerido).

Duracion del contrato Inicio: Firma del contrato.

Término: XX de XX de 20XX!,

Compensacion economica mensual Y {icossssvsmsrmenes y 00/100 Soles) como
retribucion mensual por cada servidor (a) civil, incluyendo

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al servidor (a) civil.

Otras condiciones esenciales del contrato El contrato puede ser renovado.
A
@J\Q\omm ,, 5 .'
8 Especificar tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc. & g
. . " . - =9 E fas 8
3 A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere £ ASESOA

10 Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto materia de convocatoria\%
11La contratacion en ningun caso pueda superar el afio fiscal. b
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnologico de la Produccion.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Preparacion
. , xx de 201xx Oficina de Gestion de Recursos
1| Aprobacién de |a convocatoria. (01 dia) Humanos (OGRRHH)

9 Publicacion del proceso en el servicio Lol woaie x;oilxxx de xx de Oficina de Gestién de Recursos

Nacional del Empleo. (10 dias habiles) Humanos (OGRRHH)
Convocatoria
Publicacion de la convocatoria en la Web | Del xx de xx al xx de xx de Oficina de Gestion de Recursos

3 |delTP 20% Humanos (OGRRHH)

(www.itp.gob.pe). (05 dias)

Presentacion del Resumen Curricular

documentado para verificacion curricular

(copia simple). xx de xx de 20xx -

4 Lugar de presentacion (01 dia) Correo electronico de ITP
convocatoriascas@itp.gob.pe

Seleccion
Evaluacion del Resumen Curricular xx de xx de 20xx e o5

5 documentado. (01 dia) Comité de Seleccion (CS)
Publicacion de resultados de evaluacion

6 del Resumen Curricular documentado y xx de xx de 20xx Oficina de Gestion de Recursos
cronograma para la evaluacion técnica. (01 dia) Humanos (OGRRHH)
(www.itp.gob.pe)

7 | Evaluacién Técnica. " df(’o’;"(ﬂ:)zo"" Comité de Seleccion (CS)

| Publicacién resultados de la evaluacion

8 teqn[cg y cronograma de la evaiuaclgn xx de xx d'e 20xx Comité de Seleccion (CS)
psicologica o entrevista personal, segun (01 dia)
corresponda. (www.itp.gob.pe)

9 Evaluacion Psicolagica. (En los casos que xx de xx de 20xx Oficina de Gestién de Recursos
sea solicitado por el 6rgano. (01 dia) Humanos (OGRRHH)
Publicacion resultados de la evaluacion

10 psicologica y cronograma de la entrevista xx de xx de 20xx Oficina de Gestion de Recursos
personal, segln corresponda. (01 dia) Humanos (OGRRHH)
(www.itp.gob.pe)

11 | Entrevista personal. XX dioﬁx[;i;)%xx Comité de Seleccion (CS)

12 Publicacion de resultados de la entrevista xx de xx de 20xx Oficina de Gestién de Recursos
personal y puntaje total. (www.itp.gob.pe) (01 dia) Humanos (OGRRHH)

Suscripcion y registro del contrato
Del xx de xx al xx de xx de - .
_— Oficina de Gestion de Recursos

13 | Suscripcion del contrato 20xx

(05 dias) Humanos (OGRRHH)
: xx de xx de 20xx Oficina de Gestion de Recursos
14 | Registro del contrato O1dia) Humanos (OGRRHH)

|

._';4"\ Ohcin - \
Plangamiet

= |
=) Presupuc;?‘,
e L FA
\.:' Mpdermzacian -~

e

1
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Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccién.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos (OGRRHH) del ITP comunica el lugar de evaluacion
para cada etapa considerando las necesidades institucionales y la cantidad de las y los postulantes

al proceso.
La entidad puede cancelar el presente concurso por causas justificadas sefialadas en la norma

correspondiente.

El registro de las y los postulantes en el lugar de la evaluacion es hasta diez (10) minutos antes de
la hora de inicio de cada etapa, las y los postulantes que se presentan fuera del horario indicado no
puede ingresar a las instalaciones quedando automaticamente descalificados del proceso.

A. ETAPA DE SELECCION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tiene un méaximo y un minimo puntaje
aprobatorio, distribuyéndose de la siguiente manera;

ETAPAS EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
A1 Evaluacion del Resumen 40% 32 40
Curricular Documentado (P1)
A2 Evaluacion Técnica (P2) 20% 13 20
A4 Entrevista Personal (P3) 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL (PT) 100% 75 100
PUNTAJE TOTAL: PT = (P1) + (P2) + (P3)

La descalificacion del postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:

iv.  Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.
v.  Suplantacion del postulante en cualquiera de las etapas.
vi.  Presentacion de informacion o documentacion falsa por parte del postulante.

Las etapas del proceso son de caracter eliminatorio, y son las siguientes:
Evaluacién del Resumen Curricular Documentado (P1)

Esta etapa estd a cargo del CS y es de entera responsabilidad del postulante, se efectlia
considerando lo declarado en el Resumen Curricular, las declaraciones juradas presentadas, la
documentacion que lo sustenta y el perfil del puesto al que postula. Para ello, todo postulante debe
tener en cuenta lo siguiente:

a) Los postulantes no pueden tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad o vinculo matrimonial con funcionarios o personal de confianza del ITP
que gocen de |a facultad de nombramiento y contratacion de personal, o que tengan injerencia
directa o indirecta en el proceso de seleccion.

De ser el caso que una persona postula a mas de un proceso de seleccion dentro del mismo
periodo de convocatoria 0 en proceso y resulte ganador en méas de un proceso, debe elegir
uno de ellos.

En caso de constatarse que la informacion o documentacion proporcionada por alguno de los
postulantes sea falsa, se procede a su descalificacion en el proceso de seleccion en curso,
sin perjuicio de las acciones administrativas y/o penales que pudieran corresponder.

splgada en el correo:

La informacion consignada en el Resumen Curricular debe

! convocatoriascas@itp.qob.pe  debidamente foliada, consignandg en C%Lsunto, el nombre del
&8 e| crotiograma

’S:_\ ——
3 p Okt oy
0y &

Z
=

o

g
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

Es responsabilidad del /la postulante la presentacion oportuna y completa de la documentacion
dentro de laflas fechas establecidas, ya que no se acepta la remision de correos fuera de la fecha
publicada., ni correos aclaratorios o complementarios. La no presentacion da lugar a su
descalificacion. La documentacién presentada en PDF debe ser grabada en resolucion
suficientemente clara para proceder a su evaluacion.

La documentacion debe presentarse en el siguiente orden:

a. Formato de Resumen Curricular (Anexo N° 04).

b. Copia simple del documento de identidad.

c. Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas por el (la) postulante Anexos N°5, 7
y 8.

d. Copia simple de la documentacion sustentatoria del Resumen Curricular, ordenada
cronologicamente.

e. Documentacion adicional (certificados para acreditar bonificaciones previstas por ley).

f. Otra informacion que resulte conveniente:

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley
N°® 29248 y su reglamento.

i. Se otorga una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
total, al postulante que acredite dicha condicion de acuerdo a la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

Los Anexos se encuentran a disposicion de los postulantes en el Portal Institucional
(www.itp.gob.pe).

La informacion consignada en el Resumen Curricular tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante es responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo el ITP.

Para la acreditacion de los documentos se considera lo siguiente:

a) Para ninglin caso de estudios realizados, colegiatura, habilitacion o experiencia laboral se
aceptan declaraciones juradas.

b) Para profesionales titulados cuyo perfil requiera colegiatura, ésta se acredita con copia simple
de diploma de colegiatura emitida por la autoridad competente. Asimismo, de solicitarle
habilitacion profesional vigente, esto implica la presentacion del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

c) Para acreditar estudios se considera Unicamente copia simple legible de los diplomas,

certificados o constancias de participacion.

En caso el puesto requiera cursos y/o programas de especializacion, estos deben ser

concluidos, debiendo contar con la certificacion emitida por la entidad correspondiente que

indique el nimero de horas. Sélo son validos aquellos cursos que contengan no menos de 12

horas de capacitacion y los diplomados o programas de especializacién con un minimo de 90

horas, salvo exista alguna especialidad diferente en el aviso de convocatoria, en cuyo caso es

el criterio a emplear. .

Para el caso de la formacion académica se debe tomar en cuenta que los estudios de postg rado

también pueden valer como capacitacion especializada (en el caso de que el perfil no requiera

estudios de postgrado); pero no se puede ser contabilizados en ambos rubros a la vez. *.

Se consideran estudios de postgrado, aquelios a los que solo se accede tras obtener un gracZ .

ny
=

ENERAL

Y0193n0

académico, como son la segunda especialidad profesional, maestria y doctorado. Se toman €
cuenta los diplomados realizados después de la obtencién del grado académico, emitidos p
una Escuela de Posgrado.
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g) Todos los conocimientos solicitados son registrados en el Resumen Curricular e

indefectiblemente deben ser acreditados.

Para acreditar conocimientos, (inicamente de Microsoft Word, Excel y Power Point se considera

como documento vélido el Resumen Curricular (Anexo N° 04), por ser considerada como

declaracion jurada.

i) Para acreditar experiencia se considera (inicamente copia simple legible de constancias o

certificados de trabajo, de prestacion de servicios o contratos de naturaleza laboral o civil,

resoluciones de designacion y/o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la

experiencia solicitada. Documentos en los que debe constar cargo desempefiado, productos

de tiempos laborados, fecha de inicio y término de los mismos.

Para contabilizar el tiempo de experiencia, si el postulante labord en dos o mas instituciones o

empresas dentro de un mismo periodo de tiempo, sélo se toman en cuenta aquella donde se

acredite mayor tiempo de permanencia.

Para consideracion de practicas: Si el postulante realizé practicas profesionales (egresado,

bachiller), s6lo éstas pueden ser consideradas como experiencia laboral.

) Las practicas pre profesionales no se consideran como experiencia.

m) La experiencia profesional se cuenta a partir de la fecha de egresado, en caso no consigne
certificado que acredite el egreso, se considera a partir del certificado que acredite el grado
inmediato superior.

h)

k)

En virtud de los resultados de esta etapa, los postulantes pueden obtener las siguientes
calificaciones:

a) Cumple requisitos: Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion del
resumen curricular.

b) No cumple requisitos: Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion del
resumen curricular.

Evaluacion Técnica (P2)

Esta etapa esta a cargo del CE, participan los postulantes calificados como “Cumple requisitos” en
la etapa anterior.

El examen consta de veinte (20) preguntas, de las cuales cinco (05) son de razonamiento verbal,
matematico y/o 16gico, las demas son de conocimiento segun el puesto al que postula.

En virtud de los resultados, los postulantes pueden obtener las siguientes calificaciones:

i. Aprobado: Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion técnica.
ii. No aprobado: Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la evaluacion técnica.

Es potestad de la OGRRHH determinar la sede o sedes donde se lleva a cabo la evaluacion
técnica.

Evaluacioén Psicologica

Esta etapa a cargo de un psicélogo, no tiene puntaje y el resultado determina cuales son las
caracteristicas psicolégicas y de personalidad de los postulantes.

| resultado de la evaluacion psicologica es remitido al CS para que sea considerada en la fase
e la entrevista personal. (En el caso que el 6rgano lo haya, solicitado como fase de etapa de
eleccion).
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En virtud de los resultados, los postulantes pueden obtener los siguientes resultados:

i. Realizado: Cuando el postulante asiste en la fecha programada y desarrolla la evaluacion
psicologica.

ii. No realizado: Cuando el postulante no asiste en la fecha programada y no desarrolla |a
evaluacion psicologica.

Entrevista Personal (P3)

Esta etapa esta a cargo del CS, el cual realiza entrevistas personales a los postulantes que fueron
calificados como “Aprobados” en la evaluacion técnica y que asistieron y desarrollaron la
evaluacion psicologica, de haberse programado.

El puntaje méximo total de esta etapa es de 40 puntos y el minimo aprobatorio de 30 puntos.
La entrevista personal se puede realizar en forma grupal o individual, de considerarlo necesario
por la naturaleza del servicio.

La OGRRHH alcanza al CS los resultados de la evaluacion psicolégica de los postulantes a
entrevistar para ser considerados en la etapa de la entrevista personal (En el caso que el organo
lo haya solicitado como fase de etapa de seleccion)

En virtud de los resultados, se considera al postulante:

ii. Aprobado: Cuando alcanza el puntaje minimo aprobatorio en |a entrevista personal.
iv.  No aprobado: Cuando no alcanza el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal.

Puntaje Total = (P1) + (P2) + (P3)

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya superado los 75
puntos, es considerado como Ganador de la convocatoria plblica CAS por el CE.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Total, por ser Licenciado de
las Fuerzas Armadas, siempre que el postulante hubiese acreditado documentalmente dicha
condicion y lo haya declarado en el Resumen Curricular Documentado y Carta de Presentacion.

Bonificacion por Discapacidad:

Se otorga una bonificacion por Discapacidad correspondiente al quince por ciento (15%) del
Puntaje Total, siempre que el postulante hubiese obtenido un puntaje aprobatorio y lo haya
declarado en el Resumen Curricular y Carta de Presentacion. En este caso el postulante debe
acreditar con documento emitido por el CONADIS la condicion de persona con discapacidad.

En virtud de los resultados, y considerando las bonificaciones, de corresponder, se consideran al
postulante:

i. Ganador: Cuando supera los 75 puntos y alcanza el mayor puntaje aprobatorio del Puntaje
Total.
ii. Elegible: Cuando supera los 75 puntos del Puntaje Total, en estricto orden de mérito.
ii. No Admitido: Cuando no supera los 75 puntos del Puntaje Total.

Effelcaso de existir empate en el puntaje final de los posibles seleccionados, la OGRRHH convoca
C ra llevar a cabo una evaluacion adicional consistente en una segunda entrevista
AnLI . :

relacionadaal puesto a ocupar, la cual define al postulante ganador. Sin embargo, de producirse
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un empate entre los postulantes “con” y “sin" discapacidad, se procede a seleccionar a la persona
con discapacidad en beneficio de la cuota laboral2.

Una vez publicado los resultados finales, el ganador debe acercarse al ITP dentro del plazo de
cinco (05) dias hébiles para la presentacion de la documentacion del legajo personal del nuevo
servidor/a, el certificado médico correspondiente y la suscripcion de su contrato. Si superado el
plazo establecido en las bases de la convocatoria para la firma de contrato, el ganador no se
presenta entregando la documentacion requerida en las bases, pierde la calidad de ganador,
siendo el nuevo ganador el postulante que obtuvo el primer lugar de la lista de elegibles en estricto
orden de mérito, debiendo la OGRRHH publicarlo en el portal institucional.

B. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para la suscripcion del contrato, el ganador debe presentar la siguiente documentacion a la
OGRRHH para conformar el legajo personal del nuevo/a servidor/a:

i. Ficha de Datos Personales (Anexo N° 10).
ii. Documento de identidad, original y copia.

iii. Declaraciones juradas para legajo personal solicitadas por la OGRRHH.

iv. Constancias, certificados y toda la documentacion sustentatoria que fue incluida en el Formato
de Resumen Curricular, en original y en copia, para efectos de que sean autenticados por el
fedatario institucional.

v. Copia simple del documento de identidad del esposo (a) e hijo (s) (as) menores de edad, de
corresponder.

vi. Partida de matrimonio o constancia de convivencia notariado.

vii. 02 fotos tamafio camé.

viii. De ser el caso, documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

ix. De ser el caso, documento administrativo que acredite su condicion de persona con
discapacidad, emitido por el CONADIS.

C. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a. Declaracion de Desierto:
El concurso CAS puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

i.  Cuando no se presenten postulantes.

ii.  Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

iii.  Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo aprobatorio en la etapa de evaluacion técnica.

iv.  Cuando ninguno de los postulantes se presenta a |a entrevista personal.

v.  Cuando solo hay un Ganador para el puesto y éste no se presenta a la suscripcion del
contrato por causas imputables a él.

vi. Cuando no se presenta el Ganador del puesto (este pierde su calidad de tal) ni el
postulante nuevo Ganador de la lista de elegibles a la suscripcién del contrato por
causas imputables a éstos.

Cancelacion del Proceso de Seleccion:

El concurso puede ser cancelado antes de la entrevista, en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad del ITP:

12En razén al articulo 54 del Reglamento de la Ley N° 29973.
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i.  Cuando desaparece la necesidad de contratacion del puesto en el ITP con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.
ii.  Por restricciones presupuestales.
iii.  Otras debidamente justificadas.
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Anexo N° 4 Formato de Resumen Curricular

FORMATO DE RESUMEN CURRICULAR®
(Con caracter de DECLARACION JURADA)

PROCESO CAS N° -20XX-ITP

PUESTO AL QUE POSTULA:

L DATOS PERSONALES

Apellido Paterno:

Apellido Materno:

Nombres:

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa):

Lugar de Nacimiento (pais/regién/provincia):

Documento de Identidad:

RUC:

Estado Civil:

Direccion domiciliaria (Av. Calle/N°/Dpto N°, Urb.,
distrito, provincia y region):

Teléfono Fijo:

Teléfono Celular:

Correo Electronico:

Colegio profesional (si aplica,) N° de Colegiatura y
vigencia de habilitacion y nombre del colegio
profesional):

I. FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS (*)

FECHA DE (MES/ANO) :
ESPECIALIDA | EXPEDICION INSTITUCIO | CIUDA
D DELTITULO | DESDE | HASTA N DIPAIS

()

Doctor

Magister

Titulo Universitario
Bachiller

Técnica superior
(3-4 afos)
Técnica basica
(1-2 afios)

Secundaria
Primaria

—_—

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

(**) Si no tiene titulo, especificar si esta en tramite, es egresado o estudios en curso. o 8

ﬁ"\o\.ﬂ ngO‘ N
?
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13 os datos consignados en este formato debe ser acreditados mediante fotoc nawmlke Si el postulante no adjunta Ia\
documentacion correspondiente es declarado como: No cumple requisitos, Q,\-QG‘

UTe 7o,
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0
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requisitos del puesto)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O CONOCIMIENTOS (Relacionados con los

N°]  NOMBRE DEL CURSO FECHA INSTITUCION | CIUDAD/ | NRO.
INICIO TERMINO PAIS HORAS
Iv. OTROS
Si/NO FECHA
(dd/mm/aaaa)

Se encuentra usted Colegiado

Se encuentra usted Habilitado

Usted es una persona con Discapacidad

Usted es Licenciado de las Fuerzas Armadas

V.

EXPERIENCIA GENERAL Y/O ESPECIFICA

a. Experiencia laboral general tanto en el sector publico como privado (comenzar por la mas reciente,
con duracién mayor a un mes)

NOMBRE DE ORGANO/UNIDAD |CARGO/PUEST| FECHADE | FECHADE | TIEMPO DE
N° | LAENTIDAD ORGANICA O INICIO TERMINO | EXPERIENCI
O EMPRESA DESEMPENADO| (MES/ANO) | (MES/ANO) A

50
/g QoY 05(
L"’
o

e oF = mn 2
[ é ﬂ Q}i (\\% :,\ g;\?&ms §
Sifégemzf“ .
TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA GENERAL (ANOS)
\Q\,OI o,

En el caso de haber ocupado varios cargos en una misma Entidad, mencionar cuéles y completar los datos

respectivos.

Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la ~._-r.r.¢e.f
convocatoria. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una .
duracion mayor a un mes. (Puede adicional mas bloques si asi lo requiere).
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N° | NOMBRE DE LAENTIDADO | ORGANOJUNIDAD | CARGO/PUESTO | FECHADE | FECHADE
EMPRESA ORGANICA | DESEMPENADO |  INICIO TERMINO
(MES/ANO) | (MES/ANO)

1

Breve Descripcion del trabajo realizado:
KXXXXX
HOOXKXXXX

XXXXKXKKXX

2| |

Breve Descripcion del trabaijo realizado:
h 966694
YOOXKXXX

XXXKXKXXKX

3 |

Breve Descripcion del trabajo realizado:

XXXXXK
XXXXKXXX
HKXKXKHKXKXK

4| |

Breve Descripcion del trabajo realizado:

XXKXKX
XXXXXXKX
XXKXKXKXXX

TOTAL TIEMPO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA (ANOS)

Declaro bajo juramento que la informacion proporcionada es veraz y exacta y, en caso necesario,
autorizo su verificacion posterior.

NOTHBIE PAPEIAGE, woovsncommmns sewcaus o msms s s mesnins s s s s s
Documento de Identidad: .......ccovvmeeeeencirieinnnn..
Fecha: ..ooooeeeeeeeceeieenen,

‘_“3__‘_____,_
o 7 gRCINADE

S gESORIA JURIDIE
e
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Anexo N° 5 Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo - Ley N° 26771
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771

DECRETO SUPREMO N° 021-2000-PCM, DECRETO SUPREMO N° 017-2002-PCM y
DECRETO SUPREMO N° 034-2005-PCM

Proceso CAS N° -201__ -ITP

Puesto:

L 1« T e ———— , identificado (a)
con DINLL N® Lo, , al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V,

numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo
General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en |a Institucion, familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o por razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laboral en el [TP.

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

EN CASO DE TENER PARIENTES EN EL ITP

Declaro bajo juramento, que en el ITP laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien (es) me
une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH),
sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Organo solicitante

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo declarado
es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Codigo Penal, para los que hacen una falsa
declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.

Grado Parentesco por consanguinidad
ler Padre, madre, hijo (a)
2do Hermano (a), abuelos, nieto (a)
3ro | Tios, sobrino (a), bisabuelo (a), bisnieto

S )

4to Primos hermanos (as)

Grado Parentesco por afinidad
ler Suegros (as), hijastro (a), esposo (a)
2do Cunados (as)
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Anexo N° 06 Declaracion Jurada de no Tener Impedimento para trabajar en el ITP

El 18} QUE BUSCITDE s ius ovsvmsssssssmmmemionsniorsosass s assssmosss 155 fades sanmmsranmans s s pmss s mumtma s ptmane s ats ,

identificado (a) con DNIN®........cccoooviviiiiiiiiiennne, domiciliado () &N ......coeeveeiiiiiiiiiiie

Declaro bajo juramento:

referencia la Ley N° 28970, su Reglamento y modificatorias.
h) No percibir ora compensacion econémica o ingreso por parte del Estado.
i) No registrar antecedentes penales ni policiales.

FIRMA DEL POSTULANTE/A

a) No tener impedimento para ocupar el puesto al que postulo.

b) Conozco, acepto y me someto a las leyes vigentes.

c) Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento.

d) Me comprometo a cumplir con las funciones asignadas.

e) No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

f)  No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de los Servidores Civiles - RNSSC.
g) No estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, al g

ue hace
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Anexo N° 7 Declaracion Jurada de Regimenes Previsionales

LLENAR EN CASO DE NO SER PENSIONISTA:

........................... identificado (a) con D.N.L N° ooeiecieiecceecrcieeeee, Y domiciliado (&)
) O T — declaro

AFP).

EN CASO DE SER PENSIONISTA:
En caso de pertenecer a algln régimen pensionario, declaro bajo juramento ser pensionista (marcar con X
segun corresponda):

1 D.L. N° 20530 Entidad:
2 D. L. N° 19990 Oficina de Normalizacion Previsional

3 Otros indicar;

Me comprometo a suspender mi pension detallada en lineas arriba, con el fin de poder prestar servicios en la
entidad bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

NOMBIES ¥ APEIIAOS: ..vevtetiieet e

610 To1] o RO PP PSPPSR OPPON
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Anexo N° 8 Consideraciones adicionales para la acreditacion de documentos

Para la acreditacion de los documentos se debe considerar lo siguiente:

/4;§§ar3?\

TUTO o
/SN T

a)

.,

Para acreditar estudios se considera Gnicamente copia simple legible de los diplomas, certificados,
constancias de participacion o constancia de asistencia emitidas por la institucion capacitadora.

En caso que el puesto requiera cursos y/o estudios de especializacion, estos deben ser concluidos,
debiendo contar con la certificacion emitida por la entidad correspondiente que indique el niimero de
horas. Sélo son validos aquellos cursos de especializacion que contengan no menos de doce (12) horas
de capacitacion y los diplomados con un minimo de 90 horas, salvo exista alguna especialidad diferente
en el aviso de convocatoria, en cuyo caso es el criterio a emplear.

Para el caso de la formacion académica se debe tomar en cuenta que los estudios de postgrado también
pueden valer como capacitacion especializada (en el caso de que el perfil no requiere estudios de
postgrado); pero no pueden ser contabilizados en ambos rubros a la vez.

Se consideran estudios de postgrado, aquellos a los que solo se accede tras obtener un grado académico,
como son la segunda especialidad profesional, maestria y doctorado. Se toman en cuenta los diplomados
realizados después de la obtencion del grado académico, emitidos por una Escuela de Postgrado.

Para acreditar conocimientos, (nicamente de Microsoft Word, Excel y Power Point se considera como
documento valido el Resumen Curricular (Anexo N° 04), por ser considerada como declaracion jurada.

Para acreditar experiencia se considera Unicamente copia simple legible de constancias o certificados de
trabajo, de prestacion de servicios o contratos de naturaleza laboral o civil, resoluciones de designacion
y/o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada. Documentos en los
que deba constar cargo desempenado, productos de tiempos laborados, fecha de inicio y término de los
mismos.

Para contabilizar el tiempo de experiencia, si el/la postulante realizé consultorias o laboro en dos o mas
instituciones o empresas dentro de un mismo periodo de tiempo, sélo se toma en cuenta aquella donde
se acredite mayor tiempo de permanencia.

La informacion consignada tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que se someten al proceso de
fiscalizacion posterior que realice el ITP.
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Anexo N° 09 Diagram

SOLICITUD DE PERSONAL CAS

Servicios (CAS) en el Inslituto Tecnolégico de la Produccion.
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Solicita Certificacién
Presupuestal

Emite Certificacién
= | presupuestal

Pracesa CAS
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Directiva de Contratacion de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccién.

PROCESO CAS

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

COMITE DE SELECCION

PORTAL TALENTO PERU - SERVIR

SERVIDOR O SERVIDORA POSTULANTE

SERVIDOR O SERVIDORA CONTRATADA

Inicio

Registra Convocaloria de
Ofertas Laborales en el
Ponal Talente Peru -
SERVIR para difusion

&

Difusién de las
Convocatorias en el Porial
Institucional y otros
medios de comunicacion

Aplicativo
Informético
SERVIR

<

Publicacién automatica en el
Paortal de Empleos para
ditusién de las
Convocalerins

Peresentacion de Resumen

A

Publicacién de resuhtados de
ovaluazion curricular
documentado y cronagrama
proxima evaluacién

Evaluacion de
curricular

curncular do lo ol
carteo electronico del ITP

dacuntentado

FIN

Publicacidn de resultados
de enlrevista |y

Evaluacidn
Técnica

puntaje lolal.

e

Si Aprueba

D

Publicacion de resuliados
de entrevista personal y
puntaje total,

Evaluacion
Psicolagica

!

Entrevista J

Personal

Prepara
docurnentacion

Recibe documentacién para
lagaja | |y emite

entregable de legajo
personal.

contrato.

Publicacién de
resuliados de

entrevista personal y
puntaje total.
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