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OBJETIVO

Establecer disposiciones para la seleccion y contratacion de personal bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo 728, para cubrir plazas vacantes por cese, renuncia o
suplencia temporal de los/as servidores/as en el Instituto Tecnoldgico de la Produccién.

FINALIDAD

Garantizar la seleccion y contratacién de personal bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo 728, de manera transparente, meritocratica y en igualdad de oportunidades
en el Instituto Tecnolégico de la Produccion.

BASE LEGAL

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

3.2 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

3.4 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y modificatorias.

3.5 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.6 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

3.7 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

3.9 Decreto Legislativo N° 92, Ley del Instituto Tecnoldgico de la Produccién (ITP),
modificado por Decreto Legislativo N° 1451.

3.10 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

3.11 Decreto Supremo N° 003-97-TR, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

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

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

3.14 Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

3.15 Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar.

3.16 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.17 Decreto Supremo N°005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Tecnologico de la Produccion — ITP.

3.18 Decreto Supremo N° 022-2017-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

3.20 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y modificatorias, se
establecieron disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las
entidades de la Administracion Publica.

3.21 Resolucion de Secretaria General N° 00026-2023-ITP/SG, que modifica la
Directiva N° 002-2020-ITP/DE “Directiva para la elaboracién, aprobacion y
modificacion de los documentos normativos de gestion interna del Instituto
Tecnoldgico de la Produccion - ITP” (version 2).

3.22 Resolucion de Secretaria General N° 000033-2023-ITP/SG, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Instituto Tecnologico de la
Produccion — ITP.

3.23 Resolucion de Secretaria General N° 000065-2023-ITP/SG, que aprueba la
actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del Instituto
Tecnologico de la Produccion — CAP Provisional del ITP.



VI.

Vo
ITP

red CITE

Cédigo: DIR-001-2024-ITP/SG

Version: 01

DIRECTIVA

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVON® 728 | Pagina: 4de 39
EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION - ITP

ALCANCE

Estan sujetos al cumplimiento de la presente Directiva, todos los/as funcionarios/as y
servidores/as civiles de todas las unidades de organizacion del Instituto Tecnolégico de
la Produccion -ITP.

RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

54

55

5.6

La Secretaria General es responsable de aprobar la autorizacion para el inicio del
Concurso Publico de Méritos, para la contratacion de personal bajo el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 728 en el ITP.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos es responsable de:

a) Asistir técnicamente a las unidades de organizacion respecto a la elaboraciéon

de los perfiles de puesto y realizar las coordinaciones que correspondan con el
Comité de Seleccion del Concurso Publico de Méritos.

b) Elaborar y aprobar las bases del Concurso Publico de Méritos segun el

requerimiento del area usuaria.

c) Ingresar las ofertas de plazas vacantes de la institucién a la plataforma de

SERVIR y coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion, para su
publicacién en la Sede Digital.

d) Gestionar la contratacion del personal seleccionado y realizar la fiscalizacién

posterior de los documentos presentados por el/la ganador/a.

e) Custodiar y archivar los expedientes de postulacion.

El/la Director/a o Jefe/a del area usuaria es responsable de:

a) Elaborar y sustentar el requerimiento de personal bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 728.

b) Elaborar el perfil del puesto o cargo a convocar.

c) Elaborar el balotario de preguntas y/o prueba para la evaluacion de
conocimientos que se aplicara.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es responsable de
emitir opinién con relacién a la disponibilidad presupuestal (certificacion, prevision,
segun corresponda) para la atencién del requerimiento de personal bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, presentado.

El Comité de Seleccion es responsable de garantizar que el Concurso de Puablico
de Méritos, durante las etapas de evaluacion y seleccion se desarrolle de manera
transparente, con equidad e igualdad de oportunidades y en el marco de la
normativa vigente de la materia.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién, es responsable de brindar soporte
tecnolégico para optimizar la gestién del Concurso Publico de Méritos, asi como
para la publicacion de las bases de convocatoria y los resultados de cada fase del
proceso.

ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

6.1

Abreviaturas

a) AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Puablico.

b) ITP: Instituto Tecnolégico de la Produccion

c) MCC: Manual de Clasificador de Cargos.

d) OGRRHH: Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
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6.2

e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

PAP: Presupuesto Analitico de Personal

REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

REDERECI: Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos.

SG: Secretaria General

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles

TUO de la LPAG: Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Definiciones

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Accesitario/a: Es el/la postulante, que aprobo6 todas las etapas del Concurso
Publico de Méritos y se ubica en el orden de mérito inmediato inferior del/la
postulante ganador/a, siendo su puntaje superior al minimo aprobatorio. Es
requerido en caso de que el/la ganador/a del concurso no se presente a la
firma del contrato.

Area usuaria: Se refiere a las unidades de organizacion del ITP, que
comprende a los o6rganos de Alta Direccion, 6rganos de administracion
interna, O6rganos de linea y 6rganos desconcentrados, responsables del
requerimiento de personal para su dependencia.

Bases del Concurso: Es el documento que establece las reglas, requisitos
necesarios y toda la informacion gue el/la postulante debe conocer acerca de
las etapas del Concurso Puablico de Méritos al cual se presenta.

Concurso Puablico de Méritos: Es un tipo de Proceso de Seleccion en base
a una convocatoria publica y evaluaciones acordes a las caracteristicas del
puesto. Compuesto desde la convocatoria y disefiados por etapas para el
ingreso de personal al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.

Cuadro para Asignaciéon de Personal (CAP) Provisional: Documento de
gestion de caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Funcionario/a Publico/a: Es un representante politico o cargo publico
representativo, que ejerce funciones de gobierno en la organizacién del
Estado. Dirige o interviene en la conduccion de la entidad, asi como aprueba
politicas y normas. Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva,
también debe entenderse como funcionario publico a los empleados de
confianza.

Ganador/a: Es ellla postulante que aprobé todas las etapas del Concurso
Publico de Méritos y obtuvo la puntuacién mas alta en el mismo, siempre que
haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio.

Manual de Clasificador de Cargos: Documento de gestion institucional en
el que se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad,
estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad.

Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de
un puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desempefiarse adecuadamente en el puesto.



Vo
ITP

red CITE

Cédigo: DIR-001-2024-ITP/SG

Version: 01

DIRECTIVA

DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVON® 728 | Pagina: 6 de 39
EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION - ITP

j) Plaza Vacante: Plaza presupuestada, existente en el CAP Provisional.

k) Presupuesto Analitico de Personal: Documento de gestion institucional que
sistematiza el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de
personal que percibe el personal activo de manera permanente, periddica,
excepcional u ocasional, cuya entrega se realiza de manera regular en el
tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, comprendidas en el
presupuesto institucional de las entidades del Sector Publico que cuenten con
un crédito presupuestario aprobado.

I) Postulante: Personal que postula en el Concurso Publico de Méritos con la
finalidad de cubrir la plaza vacante ofertada por el ITP.

m) Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a
una posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

7.3

El ingreso al ITP se realiza necesariamente por concurso publico de méritos en un
régimen de igualdad de oportunidades de acuerdo con los principios de mérito y la
capacidad de las personas, con excepcion de los puestos de confianza, conforme
a los documentos de gestion interna de la entidad.

Para incorporar servidores/as bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
728, el ITP debe cumplir los siguientes requisitos minimos:

a) Contar con cargo/s vacante/s y presupuestado/s, generado/s Unicamente por
cese, renuncia o suplencia temporal incluidos en el CAP Provisional del ITP.

b) Informe técnico de la OPPM sobre la disponibilidad presupuestal y la
autorizacion del gasto del cargo a convocar, considerando las normas
generales y documentos de gestién vigentes.

c) Documentos de gestidn, tales como Cuadro para Asignaciéon de Personal
Provisional (CAP Provisional) y Presupuesto Analitico de Personal (PAP), entre
otros que resulten aplicables.

d) Requerimiento de contratacion de personal del area usuaria, de acuerdo al
Anexo N° 1: Requerimiento de plazas vacantes CAP.

e) Autorizacion de la Secretaria General para el inicio del Concurso Publico de
Méritos.

Para cubrir un cargo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, los/as
postulantes deben cumplir los siguientes requisitos minimos.

a) Estar en el ejercicio pleno de sus derechos civiles y laborales.

b) Reunir los requisitos y/o atributos exigidos para el puesto de la plaza vacante,
establecido en las bases del concurso.

c) No poseer antecedentes penales, ni policiales, incompatibles con la clase de
cargo.

d) No tener impedimento para ser postor/a o contratista y/o postular, acceder o
ejercer el servicio.

e) No percibir del Estado mas de una compensacion econémica, remuneracion,
retribucidn, emolumento o cualquier tipo de ingreso, salvo por docencia.

f) No estar inscrito en el REDERECI, conforme a lo previsto en la Ley N° 30353,
Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
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g) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno
de los delitos previstos en 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395,
396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Coddigo Penal, o sancion

administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el RNSSC.
h) Los demés que se sefialen en las bases del concurso.

Para tal efecto, el/la postulante suscribe el Anexo N° 5: Declaracion Jurada del

Postulante.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Etapas del Concurso Publico de Méritos

El proceso de seleccién para la contratacion de personal bajo el régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 728 en el ITP, se realiza mediante un Concurso Publico

de Méritos que comprende las siguientes etapas:

ETAPAS

RESPONSABLE

Etapa preparatoria

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Etapa de convocatoria y reclutamiento

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Etapa de Evaluacién

Comité de Seleccién

Etapa de Eleccion

Comité de Seleccién

Etapa de Vinculacion

Oficina de Gestién de Recursos Humanos

8.1.1 Etapa preparatoria

Comprende la planificacion de las actividades que la OGRRHH debe realizar
para iniciar el Concurso Publico de Méritos en la entidad.

a) Requerimiento

El requerimiento de contratacion de personal es elaborado por el area
usuaria y remitido a la OGRRHH a través del informe que sustente la
necesidad de la contratacién adjuntando el Anexo 1: “Requerimiento de
plazas vacantes CAP” y el Anexo N° 2 “Formato de perfil del puesto” y
considerando las funciones sefialadas en los instrumentos de gestion
vigentes del Sistema Administrativo de Gestibn de Recursos Humanos.

Los anexos N° 1y N° 2 son visados por el/la Director/a ylo jefe/a del area
usuaria donde pertenece el puesto.

Recibido el requerimiento de personal, la OGRRHH realiza las siguientes
acciones:

= Revisa que la plaza vacante se encuentre presupuestada en el AIRHSP.

» Revisa que el perfil del puesto esté alineado al MCC del ITP.

» Revisa que la plaza se encuentre vacante y presupuestada de acuerdo
con el CAP Provisional y el PAP del ITP.

= Solicita a la OPPM verificar la disponibilidad presupuestal en el marco
de las disposiciones establecidas en la Ley de Presupuesto para el
Sector Publico del ejercicio fiscal vigente.

» Solicita a la SG autorizacion para el inicio del Concurso Publicos de
Méritos, asi como la designacion del Comité de Seleccion.

La SG, de autorizar el inicio del Concurso Publico de Méritos, lo deriva a la
OGRRHH para la continuacion del proceso de lo contrario lo devuelve al
area usuaria.
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b) Del Comité de Seleccién

i) Conformacion:
La OGRRHH a través de correo electrénico, solicita los nombres de los
titulares integrantes del Comité de Seleccion, el cual debe estar
conformado por:

= Un/una representante de la SG, quien lo preside.

= El/la directora/a, jefe/a o representante del area usuaria, que formuld
el requerimiento.

= El/la Jefe/a de la OGRRHH o su representante.

De igual forma, corresponde la designacion de un miembro suplente por
cada titular, con la finalidad de suplir a este Ultimo en caso no pudiera asistir
de manera justificada o se inhiba de participar en el comité por estar inmerso
en alguno de los supuestos de abstencioén.

El Comité de Seleccion, es notificado por la OGRRHH mediante correo
electrénico u otro documento a través del Sistema de Gestion Documental.

Previo al inicio de la etapa de evaluacién los miembros del Comité de
Seleccién presentan a la OGRRHH una Declaracion Jurada (Anexo N° 15:
Declaracion Jurada del Miembro del Comité de Seleccion) indicando que no
tienen vinculacion directa con los/las postulantes del Concurso Publico de
Méritos. De tener alguna vinculacién, deberan abstenerse.

Los integrantes del Comité son solidariamente responsables de su actuacion
en el marco del funcionamiento del mismo.

i) Funciones:

El Comité de Seleccién es autbnomo en sus decisiones y tiene las
siguientes funciones:

= Conducir y ejecutar las etapas de Evaluacién y Eleccion: evaluacion
curricular, evaluaciéon de conocimientos y entrevista personal.

= Coordinar con OGRRHH la publicacién de los resultados de dichas
etapas y los resultados finales en la Sede Digital.

= Atender y resolver las consultas y/o recursos de reconsideracion que
pudiesen presentar los/las postulantes, de ser el caso.

= Suscribir los formatos que contengan los resultados de las etapas de
Evaluacién y Eleccion del Concurso Puablico de Méritos.

iii) Abstencién de los miembros del Comité

Los miembros del Comité de Seleccién deben abstenerse de participar en
el Concurso Publicos de Méritos, cuando se encuentren en los siguientes
supuestos:

- Si es cbnyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquiera de los/as
postulantes.
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- Cuando, personalmente, o bien su coényuge, conviviente o algln
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, tuviese interés en el resultado del proceso.

- Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los/as postulantes que se hagan
visible mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

- Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los ultimos doce (12) meses
alguna forma de prestacion de servicios (de forma subordinada o no)
con cualquiera de los/as postulantes.

La abstencion del miembro de Comité de Seleccion, aplica respecto al
postulante que genera la causal. El tramite de la abstencion se lleva a cabo
conforme al procedimiento previsto en el TUO de la LPAG.

Del mismo modo, no pueden ser miembros del Comité de Seleccion, los
servidores con sancién administrativa por procesos disciplinarios.

c) Elaboracién de las Bases
La elaboracion y aprobacion de las bases esta a cargo de la OGRRHH, las
mismas que deben precisar lo siguiente:

Etapas del Concurso Publico de Méritos.

Criterios para la calificacion de los/las postulantes.

Evaluaciones a los/las postulantes.

Cronograma de las etapas del Concurso Publico de Méritos.
Condiciones del trabajo (horario, remuneracion, lugar de prestacion del
servicio, plazo de duracion del contrato, entre otros).

¢ Modalidad de trabajo (trabajo presencial, teletrabajo o modalidad mixta,
segun corresponda).

Las bases deben contener como minimo la estructura establecida en el
Anexo N° 3: Modelo de Bases del Concurso Publico de Méritos.

8.1.2 Etapa de Convocatoria y Reclutamiento

Comprenden las actividades que deben ser realizadas para asegurar la
adecuada difusion del Concurso Publico de Méritos y atraccién de los/las
potenciales postulantes para cubrir las plazas vacantes convocadas.

a) Convocatoria
Es la fase de difusiéon del Concurso Publico de Méritos, de acuerdo al
siguiente detalle:

o La OGRRHH registra el puesto o plaza vacante a ofertar, en el portal de
Ofertas de Empleo y practicas en el Estado “Talento Perd” con diez (10)
dias héabiles de antelacion, al inicio del Concurso Publico de Méritos.

e De manera simultanea, la OGRRHH efectla la publicacion de la
convocatoria en la Sede Digital (www.gob.pe/itp), para el registro de
postulantes, segun lo establecido en el cronograma de las bases del
proceso.

e La OGRRHH puede hacer uso de otras fuentes de difusion de manera
opcional.

b) Reclutamiento

Esta fase se inicia con la presentacion de documentos por parte de los/las
postulantes, los mismos que deben estar conforme a los requisitos
establecidos en las bases del Concurso Publico de Méritos, siendo
responsabilidad de los/las postulantes presentar todos los documentos,
segun se detalla a continuacion:
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e Ficha de Postulacién, la misma que tiene caracter de Declaracion
Jurada. (Anexo N° 4).

e Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N° 5).

e DNI vigente del postulante.

e Documentos sustentatorios que acrediten los requisitos exigidos en el
Perfil del Puesto de la plaza vacante convocada.

La recepcion de los expedientes de postulacion estd a cargo de la
OGRRHH, de acuerdo a lo establecido en el cronograma del proceso
sefialado en las bases. La recepcion de los expedientes de postulacion se
efectla a través de los medios que establezca la OGRRHH y segun se
precise en las bases de cada Concurso Publico.

Los datos que se consignen en los expedientes de postulacion estan
sujetos a fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones contenidas
en el TUO de la LPAG.

8.1.3 Etapa de Evaluacion
Esta etapa comprende la evaluacion objetiva de los/las postulantes, a fin de

constatar su idoneidad para ocupar el puesto convocado. Las evaluaciones
gue se realizan en el siguiente orden:

NE SomlEe s Puntaje Puntaje
. Minimo maximo
Caracter
1 Evaluacién curricular Opllgaton(_)/ 32 40
Eliminatoria
2 Evaluacién de conocimientos Opllgatorlc_)/ 13 20
Eliminatoria
3 Evaluacién Psicol6gica OpC|ona_I/ No tiene puntaje
Referencial
4 Entrevista Personal Obllgatorlc_)/ 30 40
Eliminatoria
TOTALES 75 100

a) Evaluacién Curricular (obligatorio/eliminatoria):

La evaluacion curricular esta a cargo del Comité de Seleccion, comprende
la revision de la ficha de postulacion, las declaraciones juradas y los
documentos que acrediten los requisitos exigidos en el Perfil del Puesto al
gue postula.

() Los documentos a presentar para la respectiva evaluacion curricular,
se detallan en el Anexo N° 3 Modelo de Bases del Concurso Publico
de Méritos.

(i) La evaluacion debe considerar lo contenido en el Anexo N° 14-
Consideraciones adicionales para la acreditacion de documentos.

(iii) Toda la informacién requerida (formato, Declaracién Jurada, Resumen
Curricular, documentos que acrediten el cumplimiento del perfil) debe
presentarse escaneada, en PDF con buena resolucion, de manera que
pueda ser leida con claridad y debidamente foliada.

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

De la revision de los documentos se califica como “CUMPLE” si el
postulante acredita documentariamente la informacién declarada y “NO
CUMPLE” en caso de que no lo hiciera.
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Finalmente, el Comité de Seleccién suscribe el Anexo N° 6: “Formato de
Evaluacioén Curricular” el que se entrega a la OGRRHH, a fin de efectuar la
publicacion de los mismos a través del Anexo N° 7: “Formato de
Publicacion de Resultados de Evaluacién Curricular”, para la asignacion de
puntaje el Comité de Seleccion tendra en consideracion los siguientes

factores:
P - -
Factores L!n?:aje Pu’nt_aje
minimo maximo
Evaluacion Curricular 32 puntos 40 puntos
Formacion académica 08 puntos 10 puntos
a) Formacion académica segun los requisitos
P . 08 puntos
minimos del perfil del puesto
b) Grado académico, nivel de estudios o situacion
académica por encima de los
. L ) 10 puntos
requisitos minimos del perfil del puesto.
Cursos y/o estudios de especializacién 06 puntos 10 puntos
a) Cursos y/o estudios de especializacion minimos
, . 06 puntos
segun el perfil del puesto.
b) Cursos ylo estudios de especializacion
s . . 10 puntos
adicionales relacionados al perfil del puesto.
Experiencia 18 puntos 20 puntos
a) Experiencia general y especifica minima segun
L 4 18 puntos
los requisitos del perfil del puesto
b) Experiencia especifica por encima de los
e e . 20 puntos
requisitos minimos del requerimiento.

La determinacion de puntaje adicional se efectla en base a las siguientes
consideraciones:

(i) 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.

(ii) Cursos y/o 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 teméatica esté relacionada al perfil del
puesto.

- Se otorga 1 punto adicional — hasta un maximo de 2 puntos, por 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.

(iif) Experiencia:
Se otorga un punto adicional — hasta un maximo de 2 puntos-
Gnicamente por cada afio completo de experiencia especifica
adicional que el/la postulante acredite tener.

b) Evaluacion de conocimientos (obligatorio/eliminatorio):
La Evaluacién de Conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de
conocimientos técnicos de los/las postulantes en relacion al perfil del
puesto, para lo cual debe tener en cuenta lo siguiente:
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e El examen debe ser estructurado por cada puesto convocado.

El &rea usuaria debe remitir a la OGRRHH en un plazo maximo de tres
(3) dias héabiles anteriores a esta etapa, una lista de veinticinco (25)
preguntas, relacionadas a los conocimientos y las funciones
requeridas para el puesto a desempenfar, de las cuales la OGRRHH
selecciona quince (15) preguntas al azar.

e Las preguntas deben ser objetivas, cerradas, de alternativa multiple,
que brinde opciones para marcar la(s) respuesta(s).

e La OGRRHH debe elaborar cinco (5) preguntas adicionales de
informacion general respecto al ITP, normas generales de caracter
transversal que incluyan temas de integridad, que permita evaluar
diversas aptitudes por cada puesto convocado.

La aplicacion del examen puede ser presencial o virtual, lo cual es definido
en las Bases del Concurso Publicos de Méritos, obteniéndose un puntaje
maximo de veinte (20) puntos por cada respuesta correcta sin puntaje en
contra. La calificacibn minima es de trece (13) puntos, por lo que los
postulantes que obtengan un puntaje menor son considerados como
DESCALIFICADO/A. Los/las postulantes que no se presenten a la
evaluacion en el horario y fecha programados son considerados como NO
SE PRESENTO (NSP), quedando impedidos/as de continuar con el
proceso.

Los resultados a publicarse consideran las condiciones de APROBADO/A,
DESCALIFICADO/A 0 NO SE PRESENTO (NSP) y el puntaje obtenido por
cada postulante.

Finalmente, el Comité de Seleccién de acuerdo a la calificacién de las
pruebas de conocimientos aplicados, valida el Anexo N° 8: “Formato de
Publicacion de Resultados de Evaluacion de Conocimientos”, el cual
entrega a la OGRRHH debidamente firmado para que se efectle la
publicacion a través de la Sede Digital.

Evaluacién psicoldgica (opcional/referencial):

e La OGRRHH puede gestionar la contratacion de una empresa consultora
especializada o profesional externo para la realizacion de la evaluacion
psicolégica de los/las postulantes que alcancen dicha etapa.

e Evalla aspectos de la personalidad relacionados con el area laboral,
permitiendo obtener informacién general acerca de las caracteristicas de
la personalidad (inteligencia emocional, social, tolerancia al estrés, nivel
de energia, entre otras).

e Laevaluacion psicologica es opcional en todos los casos. No obstante, si
es considerada en las bases del Concurso Publico de Méritos el/la
postulante esta obligado a someterse a ella.

o El resultado es referencial, no se otorga puntaje y no es eliminatoria,
siempre que el/la postulante se presente y participe de todo el proceso
de evaluacion psicolégica, asignandole la condicion de “ASISTIO” caso
contrario o si se presenta fuera del horario indicado, se consigna el
término de “NO SE PRESENTO (NSP)”, eliminandolos/as del concurso
publico.

e Los resultados son alcanzados al Comité de Seleccion antes de la
entrevista personal, los cuales son referenciales mas no cuantificables.
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Entrevista personal (obligatorio/eliminatoria):

Esta a cargo el Comité de Seleccion y esta orientada a analizar la
experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de motivacion y
habilidades del/la postulante.

Participan de esta evaluacion todos/as postulantes que fueron calificados
como “APROBADO/A” en la evaluacion de conocimientos.

La entrevista personal se realiza con la participacion individual de cada
postulante, evaluandose los siguientes criterios:

- Dominio temético: Destreza y conocimiento teérico — practico sobre
la tematica de la materia del cargo al que postula.

- Capacidad Analitica: Capacidad de el/la postulante de comprender
las situaciones y resolver los problemas. Poseer la habilidad para
realizar un andlisis légico, la capacidad de identificar problemas,
reconocer informacion significativa, buscar y coordinar datos
relevantes de la materia del cargo al que postula.

- Actitud personal (percepcién del evaluador): Capacidad de ellla
postulante de orientarse a los resultados. Actitud para finalizar las
tareas y cumplir los objetivos, aln en situaciones mas exigentes en
cuanto a plazos, obstaculos u oposiciéon. Evaluaciéon de las
competencias del perfil detalladas en las bases.

- Facilidad de Comunicacién: Capacidad de el/la postulante de
expresar oralmente sus ideas, informacién y opiniones de forma clara
y comprensible, escuchando y siendo receptivo a las propuestas de
los demas.

- Politica Integrada: Capacidad de el/la postulante para entender los
riesgos de soborno a los que se ve inmerso un/una servidor/a
publico/a, las politicas y herramientas a emplear para combatirlo.

La entrevista es filmada o grabada, siempre que se cuente con la previa
autorizacion de el/la postulante mediante el Anexo 13: “Consentimiento
informado respecto de la grabacion de imagen y voz en la entrevista
personal y del tratamiento de datos personales”, el mismo que debe ser
presentado conjuntamente con los documentos para la Evaluacion
Curricular.

El Comité de Seleccion debe tener las hojas de vida de los/as postulantes
a entrevistar, asi como los formatos para el registro de los puntajes a
otorgar.

El puntaje minimo para la aprobacién de la entrevista es de treinta (30)
puntos de un méaximo de cuarenta (40) puntos.

Cada uno de los integrantes de Comité de Seleccion realiza una
evaluacion personal a los/las postulantes, conforme al Anexo N° 10:
“Formato de Entrevista Personal” el que se entrega a la OGRRHH, a fin
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de efectuar la publicacion de los mismos a través del Anexo N° 11:
“Formato de Publicacion de Resultados de Entrevista Personal’:

8.1.4 Etapa de Eleccidn

a) El Comité de Seleccion valida el cuadro de méritos tomando en cuenta los

factores de evaluacion dentro del Concurso Publicos de Méritos que tiene
un minimo y un maximo de puntos, no pudiendo exceder de cien (100) el
puntaje total, los cuales se distribuyen de la siguiente manera:

. Puntaje Puntaje
N° Evaluaciones . L.
Minimo maximo
1 |[Evaluacion curricular 32 40
2 |Evaluacién de Conocimientos 13 20
4 |Entrevista Personal 30 40
TOTALES 75 100

b) El/la postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que

haya superado los setenta y cinco (75) puntos es considerado como
ganador/a del Concurso Publico de Méritos.

c) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo setenta y cinco (75)

puntos y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios/as.

d) En caso de registrarse un empate en el resultado final del Concurso Publico

de Méritos se procedera a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor
puntaje en la Entrevista Personal. Sin embargo, en caso uno de ellos esté
acreditado como persona con discapacidad se le declara ganador en
beneficio de la cuota laboral.

e) El Comité de Seleccion suscribe el Anexo N° 16: “Formato de Publicacién

de Resultados Finales, el cual entrega a la OGRRHH para que se efectue la
publicacion a través de la Sede Digital.

8.1.5 Etapa de Vinculacion

a) Plazo parala suscripcion del contrato

Esta etapa estd a cargo de la OGRRHH. Una vez publicado el resultado
final en la Sede Digital del ITP, la OGRRHH notifica al/la postulante
ganador/a para que en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles se
apersone para la suscripcion del contrato; asi como para la presentacion
de los documentos que correspondan para dicho fin.

Si vencido el plazo el/la seleccionado/a no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él/ella, se convocaré para la firma de contrato, al/a
la postulante que se encuentre en la condicion de “Accesitario/a”. Este
procedimiento se realizara para cubrir la/las plazas vacantes requeridas
por el area usuaria.

En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la
Declaracion Jurada del postulante, para efectos de suscribir el contrato
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respectivo, las/los postulantes GANADORAS/ES no deben tener
impedimento alguno para contratar con el Estado.

La OGRRHH obtendra de los aplicativos correspondientes las constancias
o reportes de los siguientes registros: Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM), Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala practica
profesional — RNAS (de corresponder), Plataforma de Interoperabilidad del
Estado — PIDE (sobre antecedentes judiciales, penales y/o policiales) y la
Relacion de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones
del Estado.

b) Delos documentos a ser presentados por el/la postulante ganador/a:

Al momento de la suscripcion del contrato, el/la postulante ganador/a debe
llenar, firmar y presentar los documentos que requiera la OGRRHH para
esta etapa. De no remitir los documentos requeridos por causas objetivas
imputables a él/ella, el/lla accesitario/a se encontraria habilitado para
suscribir contrato, caso contrario se declara desierto el proceso.

La OGRRHH efectta el control posterior de los documentos presentados,
a fin de validar la informacion presentada por el/la postulante que se
declara como ganador/a para ocupar la plaza del Concurso Publico
respectivo.

c) Periodo de prueba:

El periodo de prueba se computa desde que el/la servidor/a civil
contratado/a inicia la prestacion efectiva de servicios y su duracion es de
tres (3) meses.

Antes del vencimiento del periodo de prueba y en caso el area usuaria
advierta que el/la servidor/a contratado/a no se ajusta a las exigencias del
servicio, debe elaborar un informe sustentando tal situaciéon. Dicho informe
es remitido a la OGRRHH quien se encarga de comunicar al/a la servidor/a
contratado/a la decision adoptada, como minimo diez (10) dias antes del
vencimiento del periodo de prueba.

8.2 Bonificaciones especiales

Las bonificaciones son asignadas al puntaje total obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizada en el concurso publico de méritos, siempre
gue el/la postulante cumpla obligatoriamente con la declaracion y acreditacion de
dicha condicion de acuerdo con lo establecido en las bases del Concurso Publico
de Méritos.

8.2.1 Bonificacion por discapacidad

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

8.2.2 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total

obtenido, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.
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8.3

8.4

8.2.3 Bonificacién por ser Deportista Calificado de Alto Nivel

El porcentaje adicional previsto por la Ley N° 27674 en favor de los
postulantes que tengan la condicion de "Deportistas Calificados de Alto
Nivel" otorgada por la autoridad competente, Unicamente debera aplicarse
cuando el perfil del puesto de la plaza convocada exija como requisito, entre
otros, tener la condicion de deportista.

8.2.4 Otras bonificaciones
Se otorgaran otras bonificaciones previstas en la normativa correspondiente.
Declaracion de desierto o cancelacion del concurso publico.

La OGRRHH y/o el Comité de Seleccidn, segun corresponda, declara desierto el
concurso publico de méritos, en los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al Concurso Publicos de Méritos.

b) Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/las
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en alguna de las etapas del
concurso publico de méritos.

d) Cuando el/la postulante ganador/a o los accesitarios/as, en caso corresponda,
no suscriban el contrato.

Asimismo, se dispone la cancelacion del concurso publico de méritos, en los
siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
Concurso Publicos de Méritos, previa comunicacion y sustento por parte del
area usuaria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Recursos administrativos

De conformidad con el articulo 218° del TUO de la LPAG, los recursos
administrativos que se pueden presentar respecto a los resultados del Concurso
Publico de Méritos son:

8.4.1 Recurso de reconsideracion

El recurso de reconsideracion se interpone ante la misma autoridad que
emitio el resultado final del concurso. Este recurso es opcional y su no
interposicién no impide el ejercicio del recurso de apelacion.

8.4.2 Recurso de apelacion

El recurso de apelacion se tramita conforme a lo establecido en Titulo III del
Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo
N° 008-2010-PCM vy sus normas modificatorias. El pronunciamiento del
Tribunal del Servicio Civil agota la via administrativa. La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el Concurso Publicos de Méritos ni el
proceso de vinculacion.
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9.1

9.2.

9.3

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Segun el alcance de la responsabilidad descrita en la presente directiva, la OGRRHH
y/o el Comité de Seleccion, mediante decision debidamente motivada, pueden resolver
e implementar las acciones administrativas necesarias frente a situaciones no previstas
y/o contempladas en la presente directiva.

Teniendo en consideracién que el Instituto Tecnolégico de la Produccion esta en proceso
de implementacion del régimen del Servicio Civil, la contratacién de personal bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728, se realizar4 hasta la aprobacion del
Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE, conforme a lo establecido por el literal a) de la
Segunda Disposicién Complementaria Transitoria, de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Los anexos de la presente Directiva tienen caracter referencial, y pueden ser
actualizados por la OGRRHH de ser el caso, con el debido sustento y con la anticipacién
debida para resguardar la legitimidad y legalidad de las contrataciones.

ANEXOS

Anexo N° 1: Requerimiento de plazas vacantes CAP.

Anexo N° 2: Formato de Perfil de Puesto

Anexo N° 3: Modelo de Bases de Concurso Publico de Méritos

Anexo N° 4: Ficha de Postulacion

Anexo N° 5: Declaracion Jurada del Postulante.

Anexo N° 6: Formato de Evaluacién Curricular

Anexo N° 7: Formato de Publicacion de Resultados de Evaluacién Curricular

Anexo N° 8: Formato de Publicaciéon de Resultados de Evaluacion de Conocimientos

Anexo N° 9: Formato de Publicacion de Resultados de Evaluacion Psicologica.

Anexo N° 10: Formato de Entrevista Personal.

Anexo N° 11: Formato de Publicaciéon de Resultados de Entrevista Personal.

Anexo N° 12: Formato de Publicacion de Resultados Finales.

Anexo N° 13: Consentimiento informado respecto de la grabacién de imagen y voz en
la entrevista personal y del tratamiento de datos personales.

Anexo N° 14: Consideraciones adicionales para la acreditacion de documentos.

Anexo N° 15: Declaracion Jurada del Miembro del Comité de Seleccion.

Anexo N°16: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Seleccién y Contratacion de
Personal bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 728.
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Anexo N° 1
Requerimiento de plazas vacantes CAP

San lIsidro,

MEMORANDO N° -2024-1TP/

Para

Asunto Requerimiento de Contratacion de Personal del DL 728

Referencia:

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO

Término del vinculo/suplencia temporal

Apellidos y nombres del servidor cesado

Fecha de cese

Cargo Estructural
N° de CAP

N° de PAP
Clasificacion

INFORMACION DEL CARGO/PUESTO A CUBRIR

Denominacion del puesto

N° de posiciones

Organo

Unidad organica

Remuneracién mensual

Meta presupuestal afecta

Tipo de servicio (Cuando corresponda) () Presencial
() Teletrabajo
() mixto

JUSTIFICACCION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION

Atentamente

Firma del/de la jefe/a o director/a
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Anexo N° 2
Formato de perfil de puesto

ANEXO N° 2

Formato de perfil de cargos estructurales y/o puestos bajo régimen del
Decreto Legislativo N° 728

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica

Cargo estructural

Clasificacion

Mombre del cargofpuesto

Dependencia jerarquica Nombre del cargo estructural y/o puesto del jefe inmediato.

En caso corresponda, registrar los nombres de los cargos estructurales yfo puestos que tiene a su cargo de forma directa,
Puestos a su cargo independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.
En los casos que no se requiera se indica "Mo Aplica”.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

La mision del puesto debe ser redactada en una sola frase que presente de manera general las funciones, dé sentido a la existencia del puesto en la entidad, y guarde
coherencia con las funciones generales del drgano o unidad organica dispuestas en el ROF o MOP vigente; al redactar la mision, se debe plantear una perspectiva
esquematica y general del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Respecto a las funciones, deben de redactar minimo cinBo Sk m&kime digz (10], inclifyendoiinafd} funciongenérica al final, la que debera redactarse de la
siguiente manera: "Otras funciones asignadas por |a jefatira inmedf3tafralaciofiadas alla misigh del cargo estiuctural y/o puesto y/o drea”. Lasfunciones deben
responder a una estructura estandar que incluya, al menos, un (1) Veroo, yn {1febetiVo y On (IfFesuitado.

GO o=l M W & W R

g

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

En los casos que corresponda.

Por ejemplo, si en un perfil de puesto se requiere que se realice, en razon de proyectos impulsados por la entidad, viajes esporadicos a areas desconcentradas
ubicadas en zona rural ante la no existencia de profesionales o técnicos con experiencia en lamateria, debe consignarse en el campo correspondiente. En los casos
que no se requiera se indica "MNo Aplica™.

Periodicidad de la Aplicacidn temporal [ mancarmon cn X b sgolioar o swestantar ]| Temporal I:l Permanente I:l

En los casos que no s2 requiera se indica "Mo Aplica”™
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A Mivel Educativo B] Grado[z)fsituacidn académica y carreratespecialidad requeridos | C] jCalegiatura?
L4 L4
Incompleta Completa |:| Egresadofa) |:| Eachiller |:| Titulod Licenciatura | Si |:| Mo I:I
Frimaria 01 ;Hakilitazian

profesional ¥

Secundaria

TéznizaEdrica .
(162 afvar) Si Mo

Theniza Superior

[Zddafar)

Urniverritaria

| Maestria | | Egre=sado | | Grado

| Doctarado | | Eqgresado | | Grada

|
CONOCIMIENTOS

A] Conocimientos tecnicos principales requeridos para el puesto A €8 roguiere SUsFenalar Coh go e imenaihios i

B] Cursos ylo programas de especializacion requeridos y sustentados

C]) Conocimientos de Ofimatica e ldiomasiDialectos

Iivel de dominio Mivel de dominic
OFIMATIC A, - gﬁ?@% -
Mo aplica Basico Intermedio | Awvanzado Fo aplicy Basico | Intermedio | Awvanzado
Procesador de tentos Inglé=
Hojas de calculo EHuechua

T T o

Qikros [Espewifica

orasant arinng

Qtros [Especificar] Otros [Especifica
Qtros [Especificar] Observaciones:
Otros [Especificar]

EXPERIENCIA

Indique &l tiempo tatal de experiencia laboral, ya zea en el sector pablica o privada.

Se debe indicar el tiempa total de esperiencia laboral que se necesita, ya sea en el sector plblico ylo privado.

A, Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto enlafuncion o la materia:

E= aquella que corresponde a la adquirida por el desempeno de funciones de un cargo estructural ydo puesto similar ylo con funciones equivalentes,
Las funciones equivalentes son aquellas equiparables alas funciones que se desarrallan en el cargo o puesto, sean por similitud de la funcidn ylto
materia del zargo o puesto, entre otros.

E. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

E= aquella requerida en el nivel minimo del cargo estructural y'o puesto [practicante profesional, asistente, analista, especialista, coordinador,
gjecutiva, experto o directiva),
C.En base alaexperiencia requerida para el puesto [parte A, zefale ¢l tiempo requerids en ol sector pablico:

E= la minima requerida para el cumplimienta de las funciones. Este requisito no puede ser superior a loindicado en la seccion previa (&)
correspondiente a experiencia en la funcicn o la materia. En los casos que no se requiera se indica "Mo Aplica",

Meacione olres Ispeclos CORPlemeaEarios sobre of reguisite de cIperfeRela, of c3ro sXlsfiors abge saliclonad pare ol pacsts,

=& podriindicar aquellos complementarios para el desempeno adecuado en el cargo estructural ylo puesto, tales como experiencia en docencia o
investigacion, experiensia en manejo de personal, experiencia en determinadas zonas geoqrificas, entre atros. En los casos que na se requiera se
indica "o Aplica®.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Establecer tres [3] o cuatra [4) habilidades principales requeridas para el cargo estructural ylo puesto, Uilizar el “Glosario de Habilidade s Sugeridas=
[Anero B3 de la directiva)

REQUISITOS ADICIONALES

En este campo =& deben consignar todos aquellos requisitos necesarios para cumplir con Tas funciones del cargo estroctural yfio puesta tales
como nacionalidad, certificacione s, licencias u otras exigidos por disposiciones normativas o demandados por las funciones del cargo estroctural
ylo puesto.

. e o Apliea”
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Anexo N° 3
Modelo de Bases del Concurso Publico de Méritos

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
Ne - -ITP
CONTRATACION LABORAL BAJO EL REGIMEN DE LA ACTIVIDAD PRIVADA, REGULADO POR
EL DECRETO LEGISLATIVO N° 728 DE UN/UNA
“NOMBRE DEL PUESTO”

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto de la Convocatoria

1.2. Organo solicitante

1.3. Organo encargado de realizar el Concurso Publico de Méritos
1.4. Base Legal

1.5. Perfil del Puesto

REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Experiencia General:

Experiencia e b
Experiencia especifica:

Cursos y Programas de especializacion
requeridos

(Se verificaran en la etapa de entrevista y/o en la

Conocimientos Técnicos principales L =
P P Evaluacién de Conocimientos)

Conocimientos de Ofimatica e
Idiomas/Dialectos

Habilidades o Competencias (Maximo 4)

1.7. Caracteristicas del Puesto y/o Cargo
Principales funciones a realizar:

1.8. Condiciones esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual

Se deberd indicar si se requiere viajar al interior el
pais.

Se debe indicar si la prestacion del servicio es
remoto, presencial o mixta.

Otras condiciones esenciales del contrato
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CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Cronogramay Etapas del Proceso

Documentos de presentaciéon obligatoria

Forma de Presentacion

Evaluaciones y Criterios de calificacion
Bonificaciones Especiales

Declaratoria de Desierto o Cancelacion del Proceso
Situaciones irregulares y consecuencias

Mecanismos de impugnacion
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Anexo N° 4

Ficha de Postulacién
(Declaracion Jurada)
CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° ........ -20....-ITP
CONTRATACION LABORAL BAJO EL REGIMEN DE LA ACTIVIDAD PRIVADA, REGULADO POR EL DECRETO
LEGISLATIVO N° 728 DE UN/UNA “NOMBRE DEL PUESTO”
Indicaciones:

Ingresar las fechas en dd/mm/aa - completar con letraimprenta

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en el numeral
1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar y articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento
Administrativo General, sujetdindome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente. Por lo que Declaro que todos los datos y/o informacion declarada en el presente
documento es verdadero.

I. DATOS PERSONASLES

Nombres

Apellidos

Fecha de nacimiento

Direccidon domiciliaria

N° DNI

N° RUC

Teléfonos de contacto | Celular ‘ Casa

Correo electrénico

CONADIS N° Carnet/cddigo

Fuerzas armadas N° Carnet/cddigo

Documento
| que lo acredite

Deportista calificado de |
Deportista calificado de Sl
alto nivel

| no |

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos sustentatorios
correspondientes. Cuando en la presente relacién de méritos no se adjunten los datos y documentos
necesarios para la evaluacion, dicha actividad no merecera puntaje alguno.

ll. FORMACION ACADEMICA

D -
Centro de estudios | Especialidad Grado obtenido eSd‘i hasta Fecha .d?,
(afos) expedicion
I1l. POSTGRADO, MAESTRIA Y DOCTORADO
. - . Desde -hasta Fecha de
Centro de estudios | Especialidad Grado obtenido o . ..
(afos) expedicion

IV. INFORMACION A CONSIGNAR POR POSTULANTES PROFESIONALES TITULADOS Y
COLEGIADOS

Habilitacion profesional

N° Colegiatura Colegio profesional A
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V. EXPERIENCIA LABORAL TOTAL
Cargo/Tareas Fecha de Fechade |TOTAL
Empresa/Institucion | (Especificar tipo de tares inicio término afos/meses/di
realizadas) (dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) |as

VI. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (Forma parte de la experiencia general y esta relacionada
directamente con el puesto, considerando lo establecido en la convocatoria.

Cargo/Tareas Fecha de Fecha de TOTAL
Empresa/Institucion | (Especificar tipo de tares inicio término afios/meses/di
realizadas) (dd/mm/aa) | (dd/mm/aa) |as

VII.CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Declarar Gnicamente aquellos vinculados con el
puesto al que postula).

Centro de estudios Tipo de capacitacion Nombre de.No.n’\ bre Carga horaria(hrs.)
de capacitacion
VIill. IDIOMAS
. . . Periodo
Centro de estudios Idioma Nivel alcanzado
Desde/hasta

IX. PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES, OTROS

Titulo/Tematica Lugar de publicacion Fecha

X. OBSERVACIONES

, de de 20
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FIRMA:

APELLIDOS y NOMBRES:

D.N.L:
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Anexo N° 5
Declaracion jurada del postulante
(o TP , identificado(a) con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1. Que la informacién proporcionada en las etapas del Concurso Publicos de Meéritos es
totalmente veraz y cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto al cual postulo.

2. Sobre parentesco y nepotismo declaro:

|:| NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la
entidad, personal de la Unidad Orgénica a la que corresponde el puesto al cual
postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de
Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

|:| S, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la
entidad, personal de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo,
la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion
y/o la Alta Direccién de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

Grado de Parentesco o | Oficina en la que viene

MOmIBIES 37 ApElRes vinculo conyugal laborando

3. No percibo del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por el ejercicio de la
funcion docente efectiva y la percepcion de dietas o por participacién en uno (1) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en
otros organos colegiados.

4. Sobre la aplicacién del articulo 1 de la Ley N° 30794, Ley que establece como Requisito
para prestar servicios en el Sector Publico, no tener condena por Terrorismo, Apologia
del Delito de Terrorismo y otros delitos, manifiesto que no cuento con sentencia firme sobre
algunos de los siguientes delitos:

» Delitos previstos en los articulos 2, 4, 4-A, 5, 6, 6-A, 6-B, 8,y 9 del Decreto Ley N° 25475,
gue establecen la penalidad para los delitos de terrorismo y los procedimientos para la
investigacion, la instruccion y el juicio.

» Apologia del delito de terrorismo, tipificado en el articulo 316-A del Cédigo Penal.

» Trata de personas, tipificado en el articulo 153 del Cédigo Penal.

* Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179-A, 180, 181 y 181-A del Cédigo Penal.

» Violacion de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170, 171, 172, 173, 173-A, 174,
175, 176, 176-Ay 177 del Cédigo Penal.

» Trafico ilicito de drogas, tipificado en los articulos 296, 296-A, 296-B, 296-C, 297, 298,
301 y 302 del Cédigo Penal.

5. No tengo la condiciobn de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970, caso
contrario me comprometo a cancelar el registro o autorizar el descuento por planilla del monto
de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos, previo a la designacién del cargo si
resultara ganador(a) en el Concurso Publicos de Méritos de acuerdo a lo sefialado en el Decreto
Legislativo 1377.
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6. No me encuentro registrado en Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI).

7. No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional de Sanciones de contra
Servidores Civiles (RNSSC).

8. He leido la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como el
Codigo de Eticay Conducta del Instituto Tecnoldgico de la Produccion, respectivamente,
por lo que me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

9. Sobre el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1295, aprobado por el Decreto Supremo
N°12-2017-JUS, que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la integridad en la
administracién publica sefialo no contar con sentencias condenatorias, consentidas o
ejecutoriadas, por los delitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Legislativo N° 1243 que
coincidan con los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A,
394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cdodigo Penal, que producen el impedimento
para contratar con el Estado, asi como la resolucién inmediata del vinculo contractual, conforme
a lo previsto en el parrafo 2.2 del articulo 2 del Decreto Legislativo.

10. En aplicacion del articulo. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado por
el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcién que
desemperie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga
acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido determinante en la toma
de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacién que por Ley
expresa tengan dicho caracter.

11. Sobre antecedentes policiales, penales ni judiciales, declaro que: (En caso marque la
opcién Sl detallar):

NO registro [ | Siregisto [ ]

12. En caso de ser profesional de Derecho, sefialo que no me encuentro INHABILITADO para
ejercer la profesidon segin el Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala
Préactica Profesional.

13. Que, tengo pleno conocimiento de lo establecido en el articulo 381 del Cédigo Penal,
modificado por la Ley N° 31676, que sefiala: “El funcionario publico que nombra, designa,
contrata 0 encarga a persona en quien no concurren los requisitos legales para un cargo
publico, sera reprimido con pena privativa de libertad no menor de dos ni mayor de cuatro afios
y con sesenta a ciento veinte dias-multa. El que acepta el cargo sin contar con los requisitos
legales ser& reprimido con las mismas penas”.

Firmo la presente declaraciéon y en caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracion, informacién
o0 en la documentacion que presente, me sujeto a que la entidad proceda conforme a lo sefialado en el
numeral 34.3 del articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS e inicie las acciones
legales que correspondan.

, de de 20
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FIRMA:

APELLIDOS y NOMBRES:

D.N.L:
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Anexo N° 6
FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
y i Fecha de Evaluacion :
Puesto Convocado: N° de Proceso:
Organo Requirente:
PRESENTACION DE DOCUMENTOS
NO RESULTADO
Se debe verificar que los formatos se encuentren debidamente firmados y de acuerdo los criterios seiialdos SI NO APLICA Cumple- No cumple

en las bases
[Anexo N° 04: Ficha de postulacion

Copia simple del documento de identidad vigente

/Anexo N° 05: Declaracion Jurada del Postulante

Anexo N° 06: Consentimiento informado respecto de la gravacion de imagen yvozen la entrevista personal
y del tratamiento de datos personales.

Documentacion sustentatoria del Resumen Curricular, ordenada cronolégicamente yfoleada

Certificados para acreditacion de bonificaciones previstas por ley

Otros:

FACTORES Requisito | PUNTAJE Acreqitado RESULTADO
Minimo | MAXimo [ mediante
. documentos
(SIONO) (SiONO)

1. FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Se debe verificar los requisitos minimos del perfil e indicar Si o NO segtin corresponda.

1. Titulo de doctor o magister|El postulante cuenta con el titulo requerido en el perfil como indispensable. Solo
requerido en el perfl comolen caso que el perfil lo indique expresamente, podra considerarse como
indispensable. estudios o estudios culminados, o egresado en el grado requerido.

2. Titulo de licenciado, bachiller,|El postulante cuenta con el titulo requerido en el perfil como indispensable. Solo
técnico o secundaria completa,|en caso que en el perfil se indique expresamente, podra considerarse estudios|
requerido en el perfl como|o estudios culminados en el grado requerido.

8.00
indispensable.
3. Colegiatura y/o habilitacién para el|El postulante cuenta con colegiatura y/o habilitacién para el ejercicio de la
ejercicio de la profesion u oficio,|profesion u oficio, requerido en el perfil como indispensable. También se
requerido en el perfl como|considera en este factor, la "licencia de conducir de algun tipo" requerida en el
indispensable. perfil como indispensable.
4. Grado académico, Nivel de estudios o Situacion Académica por encima de los requisitos minimos del perfil del 200
puesto. )

TOTAL PARCIAL 10.00 -
2. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (1)
Se debe verificar los requisitos minimos del perfil e indicar Si o NO seg(in corresponda.
El postulante cuenta con cursos requeridos en el perfil como indispensables.
1. Curso (1) requerido en el perfil como
indispensable.
— - 6.00

2. Especializacion o Diplomado (2)|El postulante cuenta con la especializacion requerida en el perfil como
requerido en el perfl comofindispensable. Solo en caso en el perfil se indique expresamente, podra
indispensable. considerarse con estudios o estudios culminados.
4. El postulante cuenta con uno o méas cursos adicionales cuyas materias o areas tematicas estan relacionadas al perfil
del puesto.

4.00
3. El postulante cuenta con una, o mas especializaciones o diplomados cuyas materias o areas tematicas estan
relacionadas al perfil del puesto. (3)

TOTAL PARCIAL 10.00 -

(1) Cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, con no menos de doce (12) horas de duracion.
(2) i programas, dij as u ofros de duracion igual o mayores a 90 horas.
(3)
r

Se otorgara 1 punto por cada curso adicional y 2 puntos por cada programa de especializacion o diplomado adicional que ellla postulante acredite haber llevado, siempre y cuando la materia o 4rea temética esté|
lacionada al perfil del puesto.

o

3. EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL MINIMA REQUERIDA

Se debe verificar los requisitos minimos del perfil e indicar Si o NO segtin corresponda.

1. Experiencia general (4) El postulante cuenta con la experiencia general requerida en el perfil como
indispensable.
— p — p - 18.00
2. Experiencia especifica (5) El postulante cuenta con la experiencia especifica requerida en el perfil como
indispensable.
3. El postulante cuenta con afios de experiencia especifica adicional a la requerida en el perfil como indispensable. (6)
2,00
TOTAL PARCIAL 20.00 -

(4) Afios de experiencia contados a partir del momento de egreso de la formacion (técnica o universitaria, de acuerdo a lo requerido para el puesto). Incluye practicas preprofesionales y profesionales.
(5) Aos de experiencia en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes de acuerdo a lo sealado en las bases.
(6) Se otorga un punto adicional - hasta un méaximo de dos puntos - unicamente por cada afio completo de experienca especifica.

Puntuacion Total -

Observaciones:

FIRMA DIGITAL FIRMA DIGITAL FIRMA DIGITAL

Represenlantgdel Representante de Representante de
Area usuaria Recursos Humanos Secretaria General
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Anexo N° 7

Formato de Publicaciéon de Resultados de Evaluacién Curricular

APELLIDOS Y NOMBRES

PUNTAIJE
OBTENIDO

RESULTADO

FECHA Y HORA DE
EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

(o) I RO 2 T I~ OS]

IMPORTANTE A TENER EN CUENTA:

1. ...
2. ...

Fecha:

Atentamente,

El Comité de Seleccién
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Anexo N° 8

Formato de Publicacién de Resultados de Evaluacion de Conocimientos

PUNTAIJE FECHA Y HORA DE

N APELLIDOS Y NOMBRES OBTENIDO RESULTADO ENTREVISTA PERSONAL

(o) IV, I I~ N RN

IMPORTANTE A TENER EN CUENTA:
1. ...

2. ...

Fecha:

Atentamente,

El Comité de Seleccién
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Anexo N° 9
Formato de Publicacién de Resultados de Evaluacion Psicol6gica
PUNTAIJE FECHA Y HORA DE
N APELLIDOS Y NOMBRES OBTENIDO RESULTADO ENTREVISTA PERSONAL
1
2
3
4
5
6

IMPORTANTE A TENER EN CUENTA:
1. ...

2. ...

Fecha:

Atentamente,

El Comité de Seleccién
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Anexo N° 10
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL
Apellidos y Nombres: N° de Proceso:
Puesto convocado: Fecha de entrevista:
Organo solicitante: Hora de entrevista:
Marcar con una aspa ("X") segtn la puntuacién asignada:
ESCALA DE EVALUACION
2 4 6 8 e
NP FACTORES DE EVALUACION Puntaje final
B desarrollado Desarrollo Completamente Supera las
oco moderado desarrollado expectativas
1 |DOMINIO TEMATICO
2 |CAPACIDAD ANALITICA
3 |ACTITUD PERSONAL
4 |FACILIDAD DE COMUNICACION
5 |POLITICA INTEGRADA
PUNTUACION TOTAL:
OBSERVACIONES:
RECOMENDACIONES:
Nombres y Apellidos: Nombre y Apellidos:
DNI: DNI:
OGRRHH Nombres y Apellidos: SG

DNI:
AREA USUARIA
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ANEXO 11

Formato de Publicaciéon de Resultados de Entrevista Personal

N APELLIDOS Y NOMBRES

PUNTAIJE
OBTENIDO

CONDICION

(o) IV, I I~ N RN

IMPORTANTE A TENER EN CUENTA:
1. ...

2. ...

Fecha:

Atentamente,

El Comité de Seleccién
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Anexo N° 12
Formato de Publicacién de Resultados Finales
PUNTAIJES
APELLIDOS Y <
N NOMBERES CONDICION
Bonif. Evaluacié Bonif. Lic
Depor | —Vauacion FF.AA
Evaluar 3 de . .
Curricular tista conocimient Discapac. A
alto Entrevista | Deportista Final
nivel 0s Personal | Alto nivel

1

2

3

4

5

El Comité de Seleccion declara ganador/a del Concurso Publico de Méritos N° .........

El/la postulante ganador/a deber& ponerse en contacto a través del correo electrénico:

entidad.

Fecha:

Atentamente,

El Comité de Seleccién

, para coordinar los detalles de su vinculacion laboral a la
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Anexo N° 13
CONSENTIMIENTO INFORMADO RESPECTO DE LA GRABACION DE IMAGEN Y VOZ
EN LA ENTREVISTA PERSONAL Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Yo, , Iidentificado/a con D.N.l. N°
, postulante en el Proceso de Seleccion N°
suscribo el presente documento en el marco del Principio de Consentimiento regulado en eI
articulo 5 de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y el articulo 7 del
Reglamento de la Ley N° 29733, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, y expreso
lo siguiente:

l.- Que, como titular de mis datos personales, me encuentro facultado a dar
consentimiento libre, previo, expreso, informado e inequivoco, respecto de la grabacion
de mi imagen y voz durante la entrevista personal y el tratamiento de mis datos
personales, conforme a la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y el
Reglamento de la Ley N° 29733, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS;
asi como con la finalidad que se consideren en el desarrollo del Proceso de Seleccion,
en el cual participo como postulante, regido por el Decreto Legislativo N° 728 y normas
sobre la materia.

PREVIO A DAR RESPUESTA, DEBERA DAR LECTURA A LA INFORMACION DE CARACTER
LEGAL QUE SE CITA EN EL PRESENTE DOCUMENTO.

Il.- Conforme a la informacion revisada, expreso mi voluntad de la forma siguiente:

OTORGO mi consentimiento al Instituto Tecnoldgico de la Produccion, a través de
su Oficina de Gestion de Recursos Humanos, respecto de lo siguiente: (i) para la
grabacién de mi imagen y voz durante la entrevista personal del presente Proceso
de Seleccién y para el tratamiento de mis datos personales segun la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales.

NO OTORGO mi consentimiento respecto de lo siguiente: (i) para la grabacién de
mi imagen y voz durante la entrevista personal del presente Concurso Publico e
Méritos y para el tratamiento de mis datos personales segun la Ley N° 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales.

, de de 20

FIRMA:

APELLIDOS y NOMBRES:

D.N.I.:
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Anexo N° 14
Consideraciones adicionales para la acreditacion de documentos

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

a)

b)

f)

g9)

Para acreditar estudios se considera Unicamente copia simple legible de los diplomas,
certificados, constancias de participacién 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 certificacibn emitida por la entidad
correspondiente que_indigue el nimero de horas. Solo con vélidos aquellos cursos de
especializacion que contengan no menos de doce (12) horas de capacitacion y los
diplomados con un minimo de noventa (90) horas, salvo que exista alguna
especialidad diferente en las bases del concurso publico de méritos, en cuyo caso es
el criterio a emplear.

Para el caso de 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.

Para acreditar experiencia se considera Unicamente copia simple legible de
constancias o certificados de trabajo, de prestacion de servicios o resoluciones de
designacién. Documentos en los que deba constar cargo desempefado, detalle de
las actividades o condiciones del servicio, fecha de inicio y término de los mismos.
Para contabilizar el tiempo de experiencia, si el/lla postulante realiz6 consultorias o
labord en dos 0 mas instituciones o empresas dentro de un mismo periodo de tiempo,
solo se toma en cuenta aquella donde se acredite mayor tiempo de permanencia.

La informacion consignada tiene caracter de Declaraciéon Jurada, por lo que se
someten al proceso de fiscalizacion posterior que realice el ITP.
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Anexo N° 15
DECLARACION JURADA DEL MIEMBRO DEL COMITE DE SELECCION

Yo (Apellidos y nhombres completos) , identificado/a con DNI

NO

, con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO, encontrarme habilitado/a para participar como miembro del
Comité de Seleccién del Concurso Publico de Méritos N°__ del ITP, debido a que, en base a
la Lista de Postulantes adjunta, no presento ninguno de los siguientes supuestos:

1.

En

Ser conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

. Presentar mi persona, o bien mi conyuge, conviviente, o algun pariente dentro del cuarto

grado de consanguinidad o segundo de afinidad, interés en el resultado de los procesos
de seleccion.

. Tener amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivos con

cualquiera de los candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el proceso de seleccion.

Tener o haber tenido dentro de los ultimos doce (12) meses alguna forma de prestacion
de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o
candidatos/as.

tal sentido, suscribo la presente Declaracién, y en caso de detectarse omision,

falseamiento o inexactitud en la informaciéon consignada, me someto a las acciones
administrativas, civiles y penales que correspondan.

, de de 20

FIRMA:

APELLIDOS y NOMBRES:

D.N.l.:
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