SBUICA DEL 5
& S

%{%{0&5/}@ M@%@W gmm/ (_‘ﬂ% 220-2015-TR/SG

Lima, 05 de Octubre de 2015

VISTOS: El Oficio N* 523-2015-MTPE/3/24.1 de Ia Direccién Ejecutiva del Programa
“Trabaja Per(, el Informe Técnico N° 202-2015-MTPE/4/9.3 de la Oficina de
Organizacion y Modernizacion, el Oficio N® 779-2015-MTPE/4/9 de Ia Oficina General
de Planificacion y Presupuesto, el Oficio N* 1989-2015-MTPE/4/12 de la Oficina
General de Recursos Humanos, y el Informe N° 1414-2015-MTPE/4/8 de |a Oficina
General de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremao N° 012-2011-TR, modificado por el Decreto Supremo
N° 004-2012-TR, se crea e Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo
Nk 78] “Trabaja Perd”, con el objeto de generar empleo y promover el empleo sostenido y de
&/ calidad en la poblacion desempleada y subempleada de las areas urbanas y iurales,
en condicidn de pobreza y pobreza extrema;

(LQue, la Primera Disposicién Final, Complementaria y Transitoria del Decreto Supremo

N° 012-2011-TR, sefala que Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo

7 "Trabaja Per(” se establece sobre la base de Ja Unidad Ejecutora 005 — Programa de
Emergencia Social Productivo Construyendo Penl, manteniéndose la continuidad dela
actividad administrativa y presupuestaria:

Que, el literal b} del numeral 1.2 del articulo 1 de la Resolucion Ministerial N° 278-
2014-TR delegd al Secretario General del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo la atribucion de establecer disposiciones, lineamientos, directivas yla
manuales sobre el trémite, el drgano de seleccion y/o procedimiento de contratacion
de personal sujeto al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 de los Programas, entre
ellos, el Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusive “Trabaja Pera”:

Que, a través de la Resolucién del Secretario General N° 172-2015-TR/SG, de fecha
23 de julio de 2015, se aprohd la Directiva General N°® 004-2015-MTPE/4, "Directiva
General que regula el Procedimiento de Seleccian y Contratacién de Personal bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS de la Unidad
Ejecutora N° 001: Ministerio de Trabajo - Oficina General de Administracion del Pliego
012: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo”;




Que, de acuerdo con los alcances de la referida Directiva, esta es de aplicacién para
jos Organos y unidades organicas del Ministeric de Trabajo y Promocién del Empleo;
no obstante, la Tercera Disposicion Complementaria Final de dicha Directiva,
establece que la misma es también de aplicacién de las Unidades Ejecutoras 002 y
005 del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo de manera lemporal, debiendo
dichas ejecutoras proyectar en un plazo maximo de treinta {30) dias desde la
aprobacion de la Directiva General N° 004-2015-MTRE/4, su propia directiva al
respecto, para que sea aprobada por el Secretario General;

- Que, por medio del Oficio N° 523-2015-MTPE/3/24.1, |a Direccion Ejecutiva del
= 2\Programa para la Generacion de Empleo Social inclusivo “Trabaja Perd” remitio el
SProyecto de Directiva Especifica denominada “Procedimiento de Seleccion vy
;x Contratacian de Personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Unidad Ejecutora N° 005 - Programa para la Generacion de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd",

-' y Modernizacion opina favorablemente respecto de |z estructura formal de! proyecto de
e Directiva, Asimismo, mediante el Oficio N° 779-2015-MTPE/4/9 |a Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto dio su opinion favorable con retacion al mismo proyecto;

Que, de igual manera, por medio del Oficio N° 1989-2015-MTPE/4/12 la Oficina
General de Recursos Humanos opina favorablemente y sefiala que el proyecto de
Directiva ha guardado estricta observancia en cuanto a los parametros establecidos
por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, directivas y normas accesorias dictadas por
Servir en calidad de ente rector en materia de Recursos Humanos;

A~ Que, en ese orden de ideas, es pertinente tramitar la aprobacion de la precitada
. '“"-’.&Directiva Especifica denominada “Procedimiento de Seleccion y Contratacién de
{losnmPersanal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la

Unidad Ejecutora N° 005 - Programa para la Generacion de Emplec Social Inclusivo
"Trabaja Perd";

Con las visaciones de la Direccién Ejecutiva del Programa “Trabaja Perd" v de los
Jefes de las Oficinas Generales de Planeamiento y Presupuesto, Recursos Humanocs
y Asesoria Juridica; vy,
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De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, aprobado por el Decreto Supremo
N 004-2014-TR, la Directiva N° 004-2010-MTPE/4 “Normas para la Formulacién,
Aprobacion y Modificacion de Directivas en el Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empieo”, aprobade por Resolucion Ministerial N© 276-2010-TR, meodificado por
Resolucion Ministerial N° 045-2011-TR, y ta Resolucién Ministerial N°® 278-2014-TR,
obre delegacion de facultades:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR Ia Directiva Especifica N° 008 ~2015-MTPE/4, denominada
“Procedimiento de Seleccién y Contratacion de Personai bajo el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora N° 005 -
Programa para la Generacion de Empleo Social inclusivo “Trabaja Peri”, |a
misma que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente resolucion, b

Articulo 2.- DISPONER Ia publicacion de ia presente resolucién y del anexo a que
hace referencia el articulo 1 en el portal institucional del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo (www trabajo.gob pe), siendo responsable de dicha accion el
Jefe de la Oficina General de Estadlistica y Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Articulo 3.- La presente Directiva enfrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion,

Registrese y comuniquese.,







"DECENIQ DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL. PERU"
“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCAGION"

DIRECTIVA ESPECIFICA DENOMINADA “PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS) DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 005 - PROGRAMA PARA LA
GENERACION DE EMPLEG SOCIAL INCLUSIVO TRABAJA PERL"

DIRECTIVA ESPECIFICA N°_008-2015-MTPE/4
FORMULADA FOR: Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo Trabaja Pern,
FECHA: _05/10/2015

1. OBJETIVO

Regular el procedimiento para Ia contratacidn de personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios en base al Decreto Legislativo N° 1057, su
reglamertto y normas conexas.

2. FINALIDAD

Establecer el procedimiento operativo para dar cumplimiento al Decreto Legislativa No 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM, y, la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y olorga derechos laborales,

3. BASE LEGAL
* Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

¢ Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coentratacidn
Administrativa de Servicios,

* Ley N° 29849, Ley que establece [a eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

* Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Ptblico,

= Ley N* 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de noembramiento y
contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

° Ley N° 29973, Ley Genera! de Personas conh Discapacidad,

» Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.
» Ley N° 28970, Ley que crea &l Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

» Ley N° 27785, Ley Orgdnica dei Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Replblica, y sus modificatorias.

* Ley N° 287186, Ley de Control Interna de las Entidades del Estado,

¢ Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 28411, Ley
General de! Sistema Nacional de Presupuesta.

¢ Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texio Unico Ordenado de la Normatividad del
Servicio Civil.

¢ Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y
modificatorias.

¢ Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece prohibicidn de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de personal en el Sector Pubiico, en

Programa para la Generacidn de Empleo Soclal Inclusive "Trabafa Perg*.
Av. Salaverry 655, Jasls Marla, Lima, Perd:, Telf.: (5£1) 2002940 - Fax: (511) 2002942
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casos ds parentesco.

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

» Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley N°
27736, referenta a a transmisién radial y talevisiva de ofertas laborales del sector pablico y
privado.

s Decreto Supreme N° 002-2007-JUS, Reglamento de la Ley que crea gl Registro de
Deudores Alimentarios Morasos.

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

» Resolucion de Contralorfa N° 320-2008-CG, Aprueban Narmas de Control Interno.

» Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba el "Modelo de
convacatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios" y el “Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios”.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en [a administracion piblica
en beneficio del personat licenciado de las Fuerzas Armadas.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que formaliza 1a aprabacion
de ia Directiva N° 001-2014-SERVIR/IGDSRH, "Directiva que aprueba los Lineamientos
para la Administracion, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcidn y Consulta del
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido”.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-201 3-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
601-2013-SERVIR/IGDSRH, “Normas para la Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP".

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion
de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestién del Sistema
Administrativa de Gestién de Recursos Humanos en las Entidades Pablicas”.

o Resolucion Ministerial N° 276-2010-TR, que aprueba la Directiva N° 004-2010-MTPEM,
“Normas para la Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas en el Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo”.

s Resolucion Ministerial N® 278-2014-TR, que delega facultades al Secretario General dal
Ministerio de Trabaio y Promocion del Empleo.

e Resolucién Directoral Ne 008-2015-TP/DE, que aprueba el Reglamento Interno del Servidor
Civil del Programa para la Generacion de Empleo Social inclusive Trabaja Perd.

e Rasolucion Directoral N° 023-2014-TP/DE, que delegd facultades al Gerente de la Unidad
General de Administracion de este Programa.
. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para el personal de los drganos y unidades organicas
de la Unidad Ejecutora N° 008, "Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo
Trabaja Perd", incluyendo al Programa “Pari Responsable”.

programa para la Generacion de Empiee Socizl Inclusive “Trabafa Peru”.
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5. NORMAS

5.1 Definicién

La contratacion administrativa de serviclos (en adelante, CAS) constituye una modalidad
especial de contratacion laboral, privativa del Estado, que vincula a la Unidad Ejecutora
N® 005, Programa para la Generacién de Emplec Social Inclusivo Trabaja Pent, con una
persona que presta servicios de manera subordinada. Se rige por sus propias normas y
confiere a las partes solamente los derechas y obligaciones establecidos en éstas.

Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias. Son
aplicables al régimen CAS, en lo que resulte pertinente, la Ley N® 28175, Ley Marco del
Empleo Plblico, la Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Plblica, y las
demas normas de caracter general qua requlen el servicio civil, los topes de ingresos
mensuales, la responsabilidad administrativa funcional y/o las disposiciones que
establezean los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
infracciones y sanciones aplicables al servicio, funcibn o cargo para el que fue
contratado, asf como [as estipulaciones del contrato suscrito y [as normas internas de la
Entidad.

5.2 Duracién

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinade, fa duracidn del contrate no puede ser mayor al periodo que corresponde al
afio fiscal respectivo dentro del cual se efectia Ia contratacion. Sin embargo, el contrato
puede ser prorrogado cudntas veces se considers, en funcién de las necesidades
institucionales; dicha renovacién o prorroga no puede exceder del afto fiscal,

Los trabajadores designados por resolucién en cargos de confianza o aquellos que
ocupan cargos directivos de libre designacion y remocién no se encuentran sometidos a
las reglas de duracién dal contrato, procedimiento, causales de suspensitn o extincion,
sujetandose a las normas que regulan la materia.

8.3 Jornada Semanal méxima

La jornada de prestacidn de servicios de las personas contratadas bajo (a modalidad de
CAS no podra exceder de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48} horas semanales,

5.4 Régimen Tributario

El personal contratado bajo la modalidad CAS esta comprendido en el régimen tributario
de renta de cuarta categorla.

§.56 Evaluaclén y capacitacién

El personal contratado bajo la modalidad CAS esta comprendido en el Plan de Desarrollo
de Personas (PDP) asl como en otras disposiciones que estén bajo su alcance.

. MECANICA OPERATIVA

El ingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS sers a través de un Concurso
Publico que asegure la contratacién en funcidn a la capacidad y mérito profesional o técnico,
mediante procedimientos de evaluacion y seleccion, desarroliados dentra del marco legal
vigente aplicable a la materia, disefados en base al perfil del puesto materia de la
convocatoria,

Estan exceptuadas de! ingreso a través de Concurso Publico aquellas personas que ocupen
cargos de confianza o de directivos de libre designacién y remocion.

Pragrama para 1a Generacidn de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pera”,
Av. Sataverry 655, Jests Marla, Lima, Perd. Telf.: {511) 2002940 ~ Fax: {511) 2002942
www.trabslanery gob oe
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7. PROCEDIMIENTO

El procedimiento de contratacidn de personas bajo la modalidad CAS estara a cargo de la
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos y tiene las siguientes etapas:

Preparatoria.

Convocatoria.

Seleccion.

Suscripcién y registro del contrato.

Cada etapa del proceso de seleccién se regira por un cronograma.

7.1 Etapa preparatoria

7.1.1 Perfil del Pugsto v Requerimiento

€l requerimiento se efectuard a través de la remisién del Formato de Perfil del
Puesto (Anexo N° 02} y de los Términos de Referencia (Anexo N° 03).

En tal sentido, el 4rea usuaria que requiera la contratacion deberd elaborar el perfil
del puesto de acuerdo a las funciones a desempefar. El perfit deberd ser
elaborado bajo |a orientacion de la Coordinacion Funcional de Recursos Humanos,
obteniando como documento final el Formato de Peril de Puesto debidamente
llenado, el cual debe contener los siguientes aspectos, de conformidad con lo
sefialado en la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, “Normas para la
Formulacion det Manual de Perfiles de Puestos — MPP"

« ldentificacion del Puesto.

¢ Mision del Puesto.

» Funciones del Puesto.

= Coordinaciones Principales.
o Requisitos del Puesio.

¢ Habilidades o Competencias.,

Adicionalmente, el &rea usuaria, elaborard los Teérminos de Referencia,
debidamente llenado con todos los datos requerides, los cuales deberan ser
remitidos conjuntamente con el Formato de Perfil del Puesto.

La Coordinacien Funcional de Recursos Humanos revisa el requerimiento,
verificando que 1a informacién consignada sea veraz y coherente. Si no hubiera
observaciones, la Coordinacién Funcional de Recursos Humanos remitird el
requerimiento a la Coordinacion Funcional de Planificacion y Presupuests. De ser
necesario realizar correcciones, los devolverd ol #&rea usuarla que requirio el
servicio para las modificaciones respectivas.

ia Coordinacién Funcional de Planificacién y Presupuesto revisaré el contenido
del peril del puesto, verificando la coherencia y alineamiento con las funciones
establecidas en el Manual de Operaciones de este Programa y en la Resolucién
Directoral N° 016-2015-TP/DE, por medio de la cual se crearon las Coordinaciones
Funcionales de este Programa. Luego de la revision, deberd emitir opinion
favorable o desfavorable, a través de la Unidad Gerencial da Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, y ésta la remitird a la Direccion Ejecutiva
para la aprobacion del perfil del puesto y de los Térmminos de Referencia, los
mismos que se encuentran contenidos en el requerimiento.

La Direccién Ejeculiva aprobard el requerimiento (Perfil dei Puesto y Términos de

Programa para la Generacion de Emgplea Soclal Inclusive “Trabaja Perd”.
Av, Salaverry 655, Jests Marfa, Uma, Pard, Telf.: {511} 2002940 =~ Fax: (511} 2002542
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Referencia), pudiendo hacerio a través de un memorando, vy lo remitira a [a
Coordinacién Funcional de Recursos Humanos.

La Coordinacién Funciona! de Recursos Humanos, a través de |a Unidad Gerencial
de Administracién, solicitard a la Unidad Gerencial de Planificacidn, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacién la Gertificacion de Crédito Presupuestario por el monto
requerido,

La Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion debera
emitir la Certificacién de Crédito Presupuestario v remitirla a la Coordinacidn
Funcional de Recursos Humanos. En case que ef area usuaria no cuente con
disponibilidad presupuestaria, el requerimiento serd devuetto al érea usuaria con la
respectiva anotacién.

Contando con la Certificacion de Crédito Presupuestario correspondiente, la
Cagordinacion Funcional de Recursos Humanos iniciara la etapa de convocatoria.

7.2 Convocatoria

7.2.4

7.2.2

7.2.3

Sobre las Basas, los Términos de Referencia y el Cronograma del Proceso

La convocatoria se realiza con Ia publicacién de los Términos de Referencia
(Anexo N° 03) y el Cronograma' {Anexo N° 04).

Las Bases del Proceso de Contratacién {Anexo N° 05) deberan encontrarse
publicadas permanentemente en el portal Web del Programa.,

Las Bases contendrén la siguiente informacitn:

- Etapas y Sub Etapas de Evaluacién.

- Documentacidn a presentar,

- De la declaratoria de Desierto, Cancelacion o Paostergacion del proceso.
- De las Bonificaciones por Discapacidad y Licenciados de las FEAA,
Procedimiento para la Publicacion

En cumplimiento a la Ley N° 27736 ¥ su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 012-2004-TR, ia Coordinacién  Funcional de Recursos Humanos
remitlra  los términos de referencia {Anexo N° 03), el Cronograma de! Proceso
(Anexo N° 04) y las Bases del Proceso de Contratacion Administrativa de servicio
{Anexo N° 05) al Servicio Nacicnal del Empleo, para la publicacién de la oferta
laboral en su portal web, por un plazo de diez (10) dias habiles anteriores ala
publicacién en el Portal Institucional det Programa Trabaja Perr.

Posteriormente, la publicacion de ia convocatoria se efectuard en el Portal
Institucional del Programa Trabaja Pert, por un plazo no menor de cinco (05) dias
habiles previos al inicio de [a etapa de seleccion,

Presentaclén de los postulantes.
Los postulantes deben llenar todos los datos solicitados en los formatos de

postulacion publicados en la web instltucional (www.trabajaperu.qob.pe) y

presentar lo siguiente:

» Copia de Documento Nacional de Identidad - DNJ Vigente,

* Copia de Constancia RUC (Habida y Activa},

» Ficha de Postulacion documentada (copia simple) en base a los requisitos

' El cronograma s

erd elaborado por la Coordinacin Funclonal de Recursos Humanos,

Programa parz [a Generacién de Empleo Social Inclusiva “Trabaja Perg”,
Av. Sataverry 655, Jesis Marfa, Lima, Per(. Telf.: {511} 2002940 ~ Fax: (511) 2002942
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sefialadas en los Términos de Referencia. (Anexo N° 08),
e Curriculum Vitag sin documentar.
« Declaracion Jurada del postulante (Anexo N° 07).

« En caso de ser licenciado de las Fuerzas Ammadas, adjuntar diploma de
Licenciado,

e En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de
discapacidad emitido por |2 autoridad competente. El Comité de Procesos de
Seleccién podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién
posterior,

Asimismo, se debera foliar toda I3 documentacién a presentar de atrds hacia
delante, asi como visar cada una de las hojas a presentar.

Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberdn ser
presentados en la Mesa de Partes del Pragrama Trabaja Perl, dentro de la fechay
hora senalada en la convaocatoria.

7.3 Seleccidn

La etapa de seleccién estard a carga del Comité de Seleccidn conformado por el
siguients personak:

. Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion o quien éste designe, en calidad
de Presidente.

. Jefe da la Coordinacion Funcional de Recurses Humanos o quien éste designe, en
calidad de Secretario.

. Representante del area ustiaria en calidad de miembro.

La ctapa de seleccion comprande la evaluacisn objetiva del postulante relacionado con
1as necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad
de oportunidades. Asimismo, consta de las sinuientes sub etapas:

- Sub Etapa de Evaluacidn Curricular (abligatoria),

- Sub Etapa de Evaluacion técnica de acuerdo a las caracteristicas del puesto materia
de la convacatoria (opcional).

. Sub Etapa de Entrevista Personal fobligataria).

Cada sub etapa de la etapa de seleccion es de caracter eliminatorio, el resultado de cada
una de ellas se publica en forma de lista, contenienda los nombres de los postulantes y
los puntajes obtenidos por cada uno de elios indicando si estan APTOS o NO APTOS.

En los Anexos N° 08 y N° 09, se detallan los puntajes de calificacién que se utilizaran de
acuerdo a las sub etapas de seleccidn que el area usuaria convocante elija.

7.1.4 Evaluacién Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter gliminatoria, se realiza revisando la
documentacion recibida.

En la Ficha de Postulacién documentada (folocopia simple) se presentaran los
documentos requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados. Los
documentas no relacionados con los requisitos solicitados, no seran tomados en
cuenta.

E) puntaje de cada criterio, asi come el puntaje total de la sub etapa de avaluacion
curricular se obtendra segun los Puntajes de Calificacion y Factores de Evaluacién
dispuestos en los Anexos N° 08y N° 08.
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evaluara los documentos presentados en e expediente de postulacién, no

se permitird la inclusién de documentos adicionales presentados fuera de dicho
expediente,

No se considerara valida la presentacidn de declaraciones juradas que sustenten
algunos de los requisitos solicitados en la convocataria,

7.3.1.1

7312

7.3.1.3

Verificacién de presentacion de documentos y de cumplimiento de
Requisitos Técnicos Minimos

Es eliminatorio. En caso que el postulante no cumpia con presentar alguno
de los documentos sefalados previamente, as{ como no enumerar o fimar
la documentacion, sera declarado como NO APTO.,

También se declarard como NO APTO al poslulante que no consigne
correctamante el numero de la convocatoria a la que se presenta,

Solo los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente sub
gtapa del proceso.

Luego, sobre los postulantes aptos, debe verificarse si cumplen o no con
los requisitos minimos det perfil del puesto consignado en &l requerimiento.

Eil postulante es responsable de la veracidad de [a informacién consignada
en la Ficha de Postulacién vy de las consecuencias administrativas yfo
penales en caso de falsedad.

La refacion de postulantes evaluados con la calificacién de APTOS a NO
APTOS serd publicada a través del portal  institucional
(www.trabajaperu.gob.pe), en la fecha establecida en el cronograma.

La Coordinacin Funcional de Recursos Humanos no efectuard la
devolucién parcial o fotal de la documentacion entregada por los
postulantes calificados o no calificados por formar parte del expadiente del
praceso de seleccidn.

Formacién Académica

Se tendrédn en cusnta los requisitos de formacion académica, grade o
situacion académica, colegiatura y habilitacidn profesional, segun
corresponda,

Experiencia

Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil de! puesto, Descrite
requisitos de experiencia general y experiencia especffica necesaria para
ocupar el puesto, ya sea en el sector publico o privado,

7.3.1.3.1 Para el caso de experiencia laboral, ésta es entendida como el
tiempo por el cual la persona ha desempefiado labores generales
retribuidas, bajo cualquler modalidad contractual {laboral, civil,
formativa u otra), sea en el sector piiblico o privado,

7.3.1.3.2 Para el caso de experiencla profesional, ésta consisie en el
tiermpo, computado a partir de |2 obtencidén del grado académico
de bachiller, durante el cual la persona ha acumulado experiencia
iaborat en la materia de su profesién.

7.3.1.3.3 Para el caso de experiencia especifica, estd referida al tiempo
durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el
desempefio de funciones en un dmbito especifico raguerido,

Asimismo, para todos los casos, se tomardn en cuenta aqueilos
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7.3.2

7.3.3

documentes de sustento gue sefialen la permanencia {inicio y termino) en
&] cargo o puasto.

7.3.1.4 Curso/Estudios de Especializacién

Se tomara en cuenta los cursos o diplomados que se requieran para
ocupar el puesto, los mismos que deben contar con la certificacion
correspondients. Cada curso de especializacién debe tener Veinticuatro
{24} horas lectivas como minimo y los dipfomados no menos de noventa
{90) horas lectivas.

7.3.1.5 Conocimlentos para e Pusste o Cargo

Se tomaran en cuenta los estudios o conocimiento requeridos en temas
inherentes al puesto, los cuales pueden ser acreditados (a pedido del 4rea
usuaria).

Evaluacion técnica

La Evaluacién técnica es opcional a crilerio de la unidad requirente, tiene puntaje v
es ellminatorio.

Mide de manera objetiva el grado de conocimiento del postulante en la
especialidad requerida, utilizando criterios de evaluacién que permitan determinar
s el evaluado cumple con las competencias técnicas para el perfil solicitado, a
través de una prueba tedrica ylo practica, realizada de forma ascrita.

E| drea usuaria elahorara la prueba escrita y la remitira a la Coordinacion Funcional
de Recursos Humanos en fisico y digital, en un plazo no menor a tres (03) dias
habiles previos a la fecha programada en el cronograma del proceso. La prueba
escrita que sera remifida constara de un cuestionaric de preguntas con sus
respectivos puntajes y respuestas. Dicha documentacidn deberd ser entregada en
un sabre lacrado, velando por la confidencialidad de la informacidn.

Los postulantes que obtengan como minimo veintidés (22) puntos en la prueba,
aprobaran la evaluacién téenica quedando aptos para la sub etapa de entrevista
personal.

En el caso que todos los postulantes oblengan un puntaje inferior a veintidds (22)
puntos, la convocatoria serd declarada DESIERTA.

Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar 2 los candidalos mas
adecuados para los requerimientos de los puestos de trabajo que se convocaran.
Para ello, sa analizard su perfil en el aspecto personal, el comportamiento, las
actitudes y habilidades del postulante conforme a las competencias de cada perfil
de puesto.

L3 entrevista sera realizada por el Comité de Seleccién a los postulantes, en forma
individual y de acuerdo al perfil del puesto.

Para el desarrollo de la entrevista personal, cada uno de los evaluadores ulilizara
al formato del Anexo N° 10. Los puntajes que deberan registrarse en el citado
anexo, seran los que a continuacion se detallan:

- Deficiente = 02 puntos
- Regular = 04 puntos

- Bueno = 06 puntos

- Sobresaliente = 08

Programa para [a Generacion de Emplea Social Incluslve "Trabaja Perg™.
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Con respecto a los puntajes en la sub etapa de Entrevista Personak:
- El puntaje maximo aprobatorio es de cuarenta (40) puntos,
- El puntaje minimo aprobatorio es de treinta {30} puntos,

Para determinar el puntaje total de ia entrevista de cada postulante se suma y
promedia los valores otorgados por el Comité de Seleccion.

En caso que el resultado del promedio sea inferior al puntaje minimo aprobatorio,
el postulante quedara DESCALIFICADO.

En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje minimo
aprobatario, la convocaloria sera declarada DESIERTA.,

Si el postulante no se presenta a la sub etapa de Entrevista Personal en el lugar,
fecha y hora sefialads, se le considerars coma NO SE PRESENTO, lo cual debera
ser consignado en el anexo correspondiente, que serd fimado por ef Comité de
Seleccion.

Puntaje Final y Bonificaciones Especlales

La lista de los resultados de cada una de las evaluaciones, debera publicarse a
través de los mismos medios utilizados para publicar Ia tonvocatoria, en forma de
lista por orden de mérito, con los punigjes oblenidos v serialando a las persanas
que fueron seleccionadas.

El puntaje final es la suma total de los puntajes de la evaiuacion curricular, técnica
{de ser el caso) y la entrevista personal, tomando en cuenta las bonificaciones
especiales, de corregponder, siendo eleqgido como ganador del concurso el
postutante que tenga el mayor puntaje.

= Bonlficaclén por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se olorgara una bonificacion de! diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en a sub etapa de eritrevista personal, de conformidad con lo establecido en el
artfculo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos

1. Indicar en su ficha de postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo niimero da folio,

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido par la auvtoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener |a bonificacién respecliva,

= Bonificaclén por Discapacidad

Se olorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobra
el puntaje total, siempre que e! postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

1. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién da DISCAPACITADQ, con su
respectivo nimero de folio,

2. Adjuntar copia simple de Ja respectiva certificacién conforme a lo establecido
por el artfculo 76 de la Ley N° 28973 o resolucién emitida por el Consejo
Nacional para Ia Integracién de fa Persona con Discapacidad (CONADIS).

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefizlado, a fin de obtener la bonificacién respectiva,
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7.3.5 Declaratoria de Deslerto y Cancelacidn del Proceso

El proceso puede ser declarado desierto por el Comité de Seleccion en alguno de los
siguientes supuestos:

a}) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
cbtiene puntaje minimo aprobatorio en las sub etapas de la avaluacion del
proceso.

Asimismo, cuando no se suscriba el Contrato Administrative de Servicios dentro del
plazo comespondiente, ta Coordinacion Funcional de Recurses Humanos podra
también declarar desierto el procese, de conformidad con lo sehalado en el numeral
7.8} de la presente Directiva.

El 6rgano o unidad orgénica cuyo proceso de convecatoria haya sido declarado
DESIERTO por alguno de los supuestos indicades en la presente directiva, podra
solicitar por escrito a la Coordinacian Funcional de Recursos Humanos, el trémite de
una nueva publicacién del requerimiento, siempre y cuando persista la necesidad da
contar con el servicio indicado en el requerimiento de contratacion original y que na
haya modificacién en el requerimiento original.

Las convocatorias que se vuelvan a realizar por haber sido declaradas previamente
DESIERTAS se remitiran al Servicio Nacional del Empleo, para su respectiva
publicacidn.

De existir alguna modificacién en los requisitos anteriormente mencionados, el
requerimiento de contratacion deberd seguir el tramita correspondiente a un nuevo
requerimiento.

Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguigntes supueslos sin
que sea responsabilidad de la Entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad a
inigio det proceso,

b) Por restricciones presupuestales.
¢} Otros supuestos debldamente justificados.
7.3.6 Sabra las postergaciones

Toda postergacion del proceso de seleccion debera ser piblica y justificada, siendo
responsabilidad de la Coordinacién Funcional de Recursos Humanos efectuar la
publicacion respectiva. Procede hasta antes de la fecha programada para la sub etapa
de Entrevista Personal,

Suscripcion y Registro de Contrato

La Coordinacion Funcional de Recursos Humanos serd la encargada de realizar el
procedimiento para la suscripeién del Contrato Administrativo de Servicios {cuyo modelo se
encuentra en e Anexo N° 11), el cual debera ser firmado por el postulante declarado
GANADOR de |a convocatoria y por el Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion
del Programa.

La suscripeién del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir dei dia siguiente de la publicacion de los resuliados.

Si, vencido el plazo, el postulante declarado ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él mismo, la Coordinacién Fungional de Recursos Humanos debe
declarar seleccionado al postulante que ocupa el orden de meérito inmediatamente
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siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectiva contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de su notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Coordinacién
Funcional de Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la parsona que acupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose
dicha decisién al drea usuaria.

Antes de la suscripcidn del contrato, la Coardination Funcional de Recursos Humanos
debera verificar que el postulante seleccionado no se encuentre inhabilitado para ejercer
funcion publica en el Registro Nacional de Sanciones de Destilucion y Despido. De
encontrarse inhabilitado, el candidato serd descalificado.

De no encontrarse Inhabilitado, el postulante seleccionado debera llenar la Ficha de Datos
Personales que se encuentra en el Anexo N° 12,

Asimismo, para la suscripeitn del contrato, el postulante declarado como ganador debera
presentar los siguiantes ducumentos originales:

» Certificado de Antecedentes Penales
¢ Certificado de Antecedentes Policiales
¢ Cerlificado de Antecedentes Judiciales

Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dlas habiles siguientes, la
Coordinacion Funcional de Recursos Humanos procederd a ingresarlo al registro de
Contratos Administrativos de Servicios. Adiclonalmente, deberd verificar si la persona
contratada se encuentra en el Registro de Deudores Alimentarias Morosos, a fin de realizar
las comunicaciones correspondientes al organo jurisdiccional, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley N° 28970.

8. RESPONSABILIDAD

La Coordinacion Funcional de Recursos Humanos es responsable de la implementacién difusion,
monitoreo y cumplimiento de la presente Directiva. Asimismo, todos los drganes y unidades
arganicas de la Unidad Ejecutora N° 005 - “Programa para la Generacion de Emplec Social
Inclusivo Trabaja Perd", incluyendo al Programa “Perd Responsable®, son responsables del
cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva en todo aquello que sea de su
competencia,

. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

UNICA.- Sobre los aspectos no regulados

Todo aquelio que no esté regulado en la presente Directiva sera resuelio por la Coordinacion
Funcional de Recursos Humanos, de acuerdo a las nomas internas del Programa, a lo indicado
por la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR) y por las demds normas generales.

0. ANEXOS

- Anexo N°01: Flujograma de la Etapa Preparatoria.

- Anexo N° 02: Formato de Elaboracién de Periit del Puesto.
= Anexo N° 03: Formatos de Términos de Referencia.

~ Anexo N° 04: Formatos de Cronograma,

~ Anexo N° 05: Bases del Proceso,

~ Anexo N° 08: Formatos de Ficha de Postulacidn,
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Anexo N° 07: Declaracion Jurada de Poslulante.
Anexo N° 08: Puntaje de Calificacion.

Anexo N° 08; Factores de Evaluacion.

Anexc N° 10: Formato de Entrevista Personal.
Anexc N° 11: Modela de Contrato,

Anexo N° 12; Ficha de Datos Personales.
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ANEXO N2 01

FLUJIOGRAMA DE LA ETAPA PREPARATORIA DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADBMINISTRATIVA DE SERVICIOS-
CAS DE LA EJECUTORA N® 005-PROGRAMA PARA LA GENERACIGN DE EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO "TRABAIA PERU"

Area Usuarla

Direccidn Ejecutiva

Coordinacién Funciona! de
Recursos Humanos

tnidad Gerenclal de
Planiflencidn, Presupuests,
Monltoreo y Evaluaclén /
Coordinaclén Funclonyl de
Planiffcacldn y Presupuesto

v

Requiere Ia Contratacion a
través de la remisidn de
los Anexes NR 02 y N2 03,

Revisa si [os
Anexos N2 02

¥y N? 03 son
correctas,

NO

NO

4

st

UGPPME revisa
si Ios Apexos

Aprueba vy awtorlza el
requerimiento  (Anexo Ne
02, perfil del puesto, y
Anexo N 03, Términos de
Referencla,

NY 02y Ne 03
son cofrectos.

Solicita a UGPPME ia
Certlficacion de

b4

|

Crédita
Presvpuestario.

\i

UGPPME

Devualve al Arsa ;f

Usiraria para

correcclanes,
Devuelve at | g
Area Usuarla,

NG

Inkcia el proceso de

Otorga
certificacidn,

seleccidn del parsonal- 4
CAS.

Fin







Urldad Orgénica;

Denaminacién:

Nombre de} puasto:

Depencericta Jerdrguica Lineal:
Dependencia Jerérqulea funcional:
Puestos que supervisa:

MlstéN DEL PUESTO

j
f

 CODRDINACIONES PRINCIPALES " "

Coordinaclones Internas © 0w

FORMACION ACADEMICA
A.} Formacidn Académica

incempleta Completa

¢} 2Se requiere

8.} Grado{s)/sttuacidn académica y estudlos requeridas para e puesto
Coleglatura?

Dsgresado{ai [j sl D Ho
I ls:wndlrfl D D Dﬁachﬂler

I ITécmﬂ Bdsics [ ' l I ‘ ]11-. I et 1o dReqgulers  hebilitacdn



A.) Conaclmientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentecitn sustentario) :

8.) Programas de especlatizacion requerldos y sustentados con derumentos.
Netn : Coda curso de especiatizacida deben tener na menos de 24 horas de capaciacidn y fos dipfomadas no menos de 50 horas.

Indique o5 cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.} Conccimlentos de Gfimdtica e Idiomas.

T Nivel de dominto

Nivel da domiale 270 L

Noaplea | Bitlea |intermedlo} Avantado SR I NIAS R

OFIMATICA Béslet | Intermedia] Avanzade
Word Inglés
Excel -

Powerpolmt

Experlenclé general

tndlgue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pahblico o privado.

Experiencla especifica

A.) Marque et plval minima de puesto que se regulere coma experlencla; ya sez &n ¢l sector pabiico o privade:
Practicante Auxillar o DAnanstal DSUpervisor ) Dlafe de hrean Dﬁereme [}
ptofestonal Aslstente Especialista Coardinador Dpto Dicector

8.) Indique el empo de experiencla requerida para el puesto; ya ses en gl sector publlco o privado:

C.} En base a l2 experiencia requerlda para el puesto {parte B}, marque &l es o no necesario contar con experlencia en el Sector Publica:

Dsﬁ el puesta requiere contar con experiencia en f sectar publico DNG, el puasto no requlere contar con experiencia en el szctor mibiitco.

* £a caso que 5¢ se requier experlenclo en &l sector pubiico, Indigue ef tiempo de experlencla en el puesto /o funclones equivalenfes.

* Mencione otros aspectos complementorlgs sobre ef requisito de experlencla; en caso existizro 0lge adlclong! paro el pueste,

‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS -




ANEXO N° 03

PROCESO CAS N° - 2015/TPIDE/UGA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los serviclos de

2. Justificacidn de la necesidad de contratacidn

3. Dependencia, unidad orgénica ylo drea sollcitanta

4. Dependencia encargada de reallzar al proceso de contratacidn

Coardinacion Funclonal de Recursos Hurnanos.

5, Baso legal

g. Decrelo Legisiativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Serviclos.

b. Reglamento del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especlal de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

- Experlencia

Formaclén Académica

Cursos / Estudios de Especializacion
Se considera:

- Curso de especializacion 2 24 horas.
- Diplomade 2 90 horas.

Conocimientos para el Puesto o Cargo
(Considerar los conocimientos técnicos
requeridos para desempefar el puesto
solictado. Puede requerirse acreditacién
de cursos < de 24 horas).

Competencias’

e ® 2 6 6

' El Area Usuaria deberd lenar cingo {05} competencias para ef puesto fequerido, las cuales serdn avaluadas en Iz
sub etapa de Entrevista Personal,



Etapas de Seleccién’

¥ Evaluacion Curricular
O FEvaluacion Técnica
B Entrevista Personal

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

o

F@ ~ 8 g0

L

iV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar ce Prestacion de
Servicio

Duracién de Contrato

Inicio: Al dia siguiente de 1a fima de contrato.
Términa:

Remuneraclidn Mensual

Sl { y 00/100 Nueves Soles).

Incluyen los montos ¥ afiliaciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al trabajador.

FIRMA DEPENDENCIA SOLICITANTE V*B" APROBACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA

? gl Area Usuaria debara Indicar las 5

ub etapas que 5@ cansidararan en la Etapa de Seleccidn (Evaluacion Curricular,

Evaluacidn Técnlca y Entrevista o solo Evaluacian Curricutar y Entrevista),




ANEXO N° 04
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo:

www.empleospent qob.pe Link vacanies
pliblicas

10 dias anteriores a la
convocatoria

Coordinacién Funcional de
Recursos
Humanos y Direccian
General del
Servicio Nacional del
Empleo

Publicacién de la convecatoria en la Pagina

Coordinaclén Funcional de

en la siguiente Direcciom Av. Salavenry N° 655
Jesls Marla, MESA DE PARTES-MTPE, 1°
Piso,

e —

Horario: de a

Institucional  www trabajaperu.gob.pe, Link | 2° —- 3l Secursns
Convocatoria CAS umanos
Presentacion de documentos de los postulantes, | Del al Oficina de Atencion al

Cludadano y Gestitn
Bocumentana -MESA DE
PARTES DEL
PROGRAMA TRABAJA

PERU

Evajuacion Currieular {documentacién recihida

Comité de Seleccién

Convocatoria CAS

y cumplimiento de requisitos minimaos). Del S

Publicaciin de resulladus de la Evaluacion : .
Curricufar‘ en la pé_gina institucional Del al c%g':;?fai?oﬁfiﬁﬁggﬂﬁe
www.irabajaperu.gob.pe  Link Convocatoria ———— Re H

CAS cursos Humanos.
Evaluacién Técnica {(opcional).

Lugar: Oficina General de Recursos Humanas. Ef Comité de Seleccién
Av. Salaverry N° 655 Jests Marla, 7° PISO

Publicacion de resultados de la Evaluacién S .
Técnica en la  pagina  institucional Del al C%gﬂ;:aiieérsaeéﬁ;gimgl E:e
www.trabajaperugobpe Link Convocatoria e Recursas Humanos
CAS

Entrevista Comilé de Seleccidny
Lugar: Oficina General de Recursas Humanos. Del al areas solicitantes de
Av. Balaverry N® 655 Jesus Maria, 7° PISO — personal.
Publicacién de resultade final en Ia pagina Comité dg Sefecci_én yla
institucional  www trabajaperu.gohpe  Link Del ____al Coordinacion Funcional de

Recursos Humanos.




uscripgidn del Cantrato
Lugar: Coordinacidn Funcional de Recursos
Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion del Programa Trabaja Pama,
ubleado en Av. Salaverry N° 655 Pise 7 distrito
de Jesls Marla.

Los & primeras dias
hablles después de ser
publicado los resultados

finales,

Coordinacion Funcional de
Recursos Humanos

Registro def Contrato

Los & primeros dlas
hahiles después de la
firma de conirato

Coordinacian Funcional de
Recursos Humanos

B




ANEXO N* 05

BASES DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL cAS

. DE LA ETAPA DE SELEGCION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un méximo ¥ un minimo de punlos,

distribuyéndose de la siguiente manera:

A. CUANDO SON DOS {02) SUB ETAPAS:®

™ T PUNTAJE MINIMG T PUNTATE

. FVALUACIONES PESOT | . APROBATORIO | MAXIMO
EVALUAGION CURRIGULARE 50% '
a. Experiancia 5% 25.00 25.00
b. Formacldn Académica 35% 35.00 35.00
Puntaje Total de ta Evaluacién Currleular 60.00 50.00
ENTREVISTA 0% 30.00 40.00
Puntaje Total de la Entrevista 30.00 40.00
‘PUNTAJETOTAL

B. CUANDO SON TRES (03} SUB ETAPAS:

o RO 7522 | APromatomo | PUNTAJE WAXvo
EVALUAGION CURRICULAR T') 0% —

)

a. Expariancia % 8.00 8.00
" 0

b. Formaclén Académica 12% 1200 12.00

Funtaje Total de ta Evaluacién Curricular 20.00 20.00

EVALUACION TECNICA 40% 22.00 40.00

Puntaje Total de la Evaluacién Téenlca 2200 40.60

ENTREVISTA 0% 30.00 40,00

30.00 40.00

Puntaje Total de Ja Entrevista

By

{*) €l puntaje consignado en Ia evaluaclén curmmicular

referencia,

) Il BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleceién y Evaluacién

L.a conduccidn de la etapa de seleccidn en todas sus
en coordinacién con s Coordinacion Funcional de R

* El nimaro de sub etapas dependerd de lo sefalado en los Téminos de Referencia,

podra variar segun lo solicitado en Ios términos de

sub elapas estars a cargo del Comité de Seleccidn
ecursos Humanos. El Comité de Seleccidn estars a



carge ds la evaluacion objetiva det postulante relacionado con las necesidades del servicio,
garantizando los principios de mérito, capacidad e [gualdad da oportunidades.

£l procaso de seleccién de personal consta de las sigulentes sub etapas:

a) Evaluacion Curticular {obligatorio)

b) Evalsacion técnica {opcional) de acuerdo a (as caracteristicas dsl puesto materia de la canveocatoria
) Entrevista Personal {obligatorio)

Cada sub_stapa del proceso da saleccién as de_cardcter elimipatorio, el resultada de la evaluacion, en
cada una de sus etapas, se publica en forma de lista, conteniendo los nombres de los postulantes y los
puntajes oblenidos por cada uno da ellos indicando si estan APTOS o NO APTOS.

a) Primera Sub Etapa: Evaluacién Curricular:

La Evaluacion Curricular es de caracter gliminatoria y se realiza revisando Ia documentacion
recibida. Comprende la verificacion de presentacién de documentas ¥ de Raquisitos Técnicos
Minimos:

E£s eliminatorio.

Ei postulante deberé llenar todos los datos solicitados en ios formatos de postulacion publicados en
la web institucionat (www.irabajaperu.qob pe)

« Copia de Documento Naclonal de Jdentidad — DNI Vigente

o Copia de Constancia RUC (Habidoy Activo} consulte agul

» Ficha de Postulacién decumentada {fotocopla simple}, de acuerdo con fos requisitos

minimos seialados en los Términos de Referencla. Dascargar desde este antace Wi
+ Curriculum Vitae ne documentado.

Declaracian Jurada del postulants, pueda acceder a esta desde e) sigulente enlace W

» En caso de ser licenciade de las Fuerzas Armadas, adjuntar diploma de Licenclado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la autoridad competente.

El Comité da Seleccién podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion
posterior.

La informaciéon mencionada debera ser prasentada en un sobré cerrado que deberd llavar el
siguiente rétulo.

Sefiores
Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Perd”

DrocBSO CAS N it it e s s
ADBIUOS: 1vevecriiariererarseren s b mrnaa s st e
INOTTIDIES, «vv v i verrereessrenrsres bbssrstasssbaassassasristssinsanramtassarntisbasany
MOMEFO G81 DRI Lo veverviviae e er e sremases erer s et s st s e
DOMICHG ACUAE 11vrirreesirsneririsim vttt st e s

e T £ A

Todas las hojas de la documentacldn & presentar deberan encontrarsa debidamentas visadas y
foltadas de atras hacla adelanta. La omisidn de dichos actos acarrearda la descalificacion del
postulante.

Los documentos anteriormente sefiatados, en su totalidad, deberan ser presentados en la Mesa de
Partes del MTPE, dentro de [a fecha y hora seftalada en la convocatoria.

En esta etapa se verificara lo informado por el postutante en términos de si cumple o no con los
requisitos minimos del perfil de! puesto consignado en el requerimiento,

En caso que el posiulante no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados
previamente, asi como no foliar o firmar [a documentacion, sera declarado NO APTC.

También se declarara como NO APTO al postulante que no consigna correctamente ef nlimero de 1a
convocatoria CAS a la que se presenta.

Los posiulanies censiderados coma APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.



El postulante es responsable de la veracidad de la informacidn consignada en la Ficha de
Postulacidn y de las consecuenclas adminlstrativas y/o penales en caso de falsedad,

La relacion de postulantes evaluados con la calificacién de APTOS o NO APTOS serd pubiicada a
través del portal Institucional (www.trabajaperu.gob.pe), en la fecha establecida en eof
cronograma,

La Coordinaclén Funclonal de Recursos Humanos no efectuard la devolucién parcial o total de Ia
documentacién entregada por los postulantes calificados o no calificados por formar parte del
expediente del proceso de seleccion,

b} Segunda Sub Etapa: Evaluacién técnica:

La Evaluacion téenica es opcional a criterie de la unidad requirente, tiene puntaje y es ellminaloria,
Solo pasardn a la siguiente sub etapa los postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio.

¢) Tercera Sub Etapa: Entravista,

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos mds adecuados para los
requenimientos de los puestos de trabajo que desempefiaran, es decir, se analiza su perfit en el
aspecto personal, el comporlamiento, las acfitudes y habilidades det postulante conforme a las
competencias de cada perfil de puesto {(sefialadas en los Términos da Referencia).

La entrevista se realizar en forma Individual,

El Comité de Seleccian estara a cargo de la Etapa da Entrevista Personal.
Con respecto a los puntales en (2 Elapa de Entrevista Personal:

- El puntaje m#ximo aprobatorio es de 40 punios.

- El puntaje minimo aprabatorio es de 30 punlos

Bonificacidén por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se oloigard una bonificacion del diez por clenta {10%) sobre el puntaje oblenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presldencia Ejecutiva
N° 81-2010-SERVIR /PE, slempre que el postulanta cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisilos:

1. Indicar en su Ficha de Poslulacldn su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, con sy
respectivo nimero de folio.

2. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autetidad competente que acredite su
candicion de Licenclado de las Fuerzas Armadas,

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefalado, a fin de
obtener la bonlficacian respectiva,
Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por cienlo (15%) sobre el Puntaje Total,
siempre que el postulante cumpla abligatoriamente con los siguientas requisitos:

1. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicidn de DISCAPACITADO, con st respective namero de
folio.

2. Adjuntar copla simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el artlculo 76 de fa
Ley N° 28973 o resolucian emitida por el CONADIS.

FPor lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sedalado, a fin de
f obtener la bonificacion respeciiva,

La lista de los resuliados de Ja evaluacidn ebtenida en cada una de sus sub etapas debera publicarse en
orden de mérito, con os puntajes obtenidos y sefalando a las personas que fueron seleccionadas.

El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacién curricular, técnica (de ser el caso) y la
entrevista personal, lomando en cuenta las bonificaciones especiales, de corresponder.

Los resultados de la evaluacion final se publicardn a través de los mismos medios utilizados para
publicar la convocatoria, debiendo contener los nombres del postulante ganador v el puntaje final
obtenido,



Si ninguno de los postulantes obliene el puntaje minimo aprobatorio que corresponda (80, si son dos
sub etapas, y 72, si son tres sub etapas), &l proceso sera declarade desierto.

Si dos {2) o mas postulante(s) superan el puntaje minimo aprobatorio, sara declarado como ganador al
posiulante que cblenga el mayor puntaje.

£] Resultado final del Froceso de Selacceion se publicaré en el Portal institucional del Programa para la
Generacion de Empleo Soclal Inclusivo “Trabaja Perd”, segdn cronograma.

Oe [a Daclaratoria de Deslerto, Cancalacién y Postergacion del Proceso

1. Declaratoria de procesa desierto:
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final
para ser seleccionada.

d) Cuando no se suscriba el cantrato administrative de servicios dentro del plazo correspondisnte.

2. Cancelacion del procese de seleccion:
El proceso puede ser cancelado sin 1a responsabilidad de 1a entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién,
by Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

3. Postergacion del proceso de seleccian:

{a postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la Coordinacion
Funcional de Recursos Humanos por el drea que requlrio la contratacidon hasta antes de la fecha
programada para la Etapa de Entrevista Parsonal.

De la Suscripeidn del Contrato

Para la suscripcién del contrato, el postulante declarado comeo ganador debera presentar en original:
Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

El piazo del contrato que se susciiba como resuliada de ia presente convocaloria debera contabilizarse
desde el dia siguiente de su suscripcidn hasta la fecha indicada en los términos de referencias,

pudiendo renovarse o pronogarss.

COORDINACION FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS




ANEXO N° 06
FICHA DE POSTULACION DOCUMENTADA®

PROCESOCAS N  -201_-TP/DE/UGA

FOTO

{Opcional)




da sustent

PRIMARIA:

SECUNDARIA:

I TECNICO:

FORMACION
UNIVERSITARIA

DIPLOMADO

MAESTRIA

IDIOMAS

COMPUTACION

OTROS)

PROGRAMAS (ESTADISTICOS, AUTOCAD, INTERNET, ENTRE

de Follo de sustenta .-

PERSONA CON DISCAPACIDAD

St

O v 0O

/
{ PERSONA LICENCIADO FF.AA.

Si

O N 0

0523 NE AN



MOTIVG DEL RETIRO:

'EEECE‘?A'=DE<ENGEE_S__O i

&y

~ FECHA DE RETIRO

MOTIVO DEL RETIRO:

Tlf de Folio de sustento -




olio.de sustent

LEs Ud. Colegiada?

3 Se encuentra Habilitado?

{*} l.a constancia da habilidad se deber de gestionar en su respactivo Colegio Profesional.

"DESCRIBA OTROS DATOS.QU

SENALE EN ESTE ESPACIO S| CUMPLE CON OTROS REQUISITOS SOLICITADOS EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA

FIRMA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO ES VERAZ Y
ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.




ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La) que suscribe .
identificado(a) con DNl N° , con RUC N¢ , domiciiiadofa) en
. postulante a la Convocatoria
del Programa para la Generacién de Empieo Social Inclusivo Trabaja Peni:

No

» Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en aplicacién del Art. 1° de la Ley N° 26771
¥ el Art. 2° de su Reglamento aprobada por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, al haber leldo Ia relacion
de los funcionarios de direcclén y/o personal de confianza del Ministerio de Trabajo y Promocian del
Emplec que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia direcla o indirecta en e}
procesa de selecclén en el que participo y no guardo relacién de parentesco con ninguno de ellos,

= Que, al amparo del Arl. 4-A del Reglamento de la Ley N° 28771 aprobado por D. $. N° 021-2000-PCM e
incorporado por el Art. 2° D. . N° 034.2005-PCM a la fecha, st { ) no ( ) tengo famillares que vienen
laborando en el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, los mismos que detallo a continuacion:

Grado de Parentesco o

o Sobre Ineompatibilidad de Ingresos, en apllcacién del Art, 4° Numeral 4.3 del Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057, que no percibo del Estado Peruano ofros
ingresos en forma simulténea; salvo por funcién docente o por ser miembro de un drgano colegiado,

» Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentra incurse
en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Régimen de Contratacitn Administrativa
de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N¢ 1057, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM,

s Sobre el Principlo de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos e informacion
que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacién es falsa, acepto
expresamente que la Enfidad proceda a i retiro autematico, sin perjuicio de las acciones jegales que
comespondan,

e He leldo la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Puablica y su Regiamento, aprobados por iz Ley N°
27818 y el Decreto Supremo N° 0:33-2005-PCM, respectivamente, por lo que me comprometo a observar
dichas normas, bajo responsabilidad,

o En aplicacién def Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e Incompatibllidades de
funcionarios y sarvidores pliblicos, que por el caracier o naturaleza de la funcién que desempedie a los
servicios que brinde al Estade bajo cualquier modzlidad contraclual, tenga accese a informacion
privilegiada o relevante, o si mi opinidn ha sido determinante en la toma de decisfones, guardaré secrelo o
reserva respecto de los asuntos o informacién que por Ley expresa tengan dicho cardcter.

¢Tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro Nacional de
Daudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone |a Ley N° 28970.

Si[] Ne[] N
A




» No me ancuentro INHABILITADO segin el Reglstro Nacional y Sanciones de Destituclén y Despldo
{(RNSDD).

» Tengo antecedentas policiales, penales y judiciales.
s N[

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta Declaracién
Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada, y que la falta da veracidad de io manifestado dard
jugar a las sanclones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme a lo dispuesto en Ia
normatividad vigenla.

Jests Maria ... den, tertrbtrevaenanain dal 20....

P TIET T TI LRI TR IRTTLTRTT N

FIRMA
DN




A continuacidn se detalla los puntajes de calificacion que se utilizaran de acuerdo a las evaluaciones que

ANEXO N° 08

PUNTAJES DE CALIFICACION - ETAPA DE SELECCION

la entidad convocante estime necesarias considerar, segin las caracterlsticas del servicio:

A. CUANDO SON DOS (02) S5UB ETAPAS:

Ne ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE MAXIMO
1 EVALUACION CURRICULAR 80
2 ENTREVISTA PERSONAL 40
TOTAL 100
8. CUANDO SON TRES (03) SUB ETAPAS:
N° ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE MAXIMO
1 EVALUACION CURRICULAR 20
2 EVALUACION TECNICA 40
5 ENTREVISTA PERSONAL 40
TOTAL 100




ANEXO N° 09

EFACTORES DE EVALUACION

A} CUANDQ SON DOS (02) SUB ETAPAS

PUNTAJE MINIMO
EVALUAC!GNE$ PESO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR | o |
Rt tehtAn ittt At 60%
3. Experiencia 25% 25.00 25.00
b. Formacién Académica/ Cursas o
Estudios de Especializacion/
Conocdimientos para el puesto (de 35% 35.00 35.00
correspander).
Puntaje Tolal de la Evaluacion Currlcular £0.00 60.00
ENTREVISTA 40% - 3000 40,00
Puntaje Total de la Entrevista 30.00 40.00

B) CUANDO SON TRES (03} SUB ETAPAS

PUNTAJE MINIMO
EVALUACIONES PESO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION GURRICULAR -~ | 20% |
a. Experiencia 8% 8.00 8.00
b. Formacion Académical/ Cursos o
Estudios de Especializacidn/
Conocimientos para el puesto (de 12% 12.600 12.00
corresponder).
Puntaje Total da la Evaluacion Curricular 20,00 50.00
5 o
EVALUACION TECNICA 40% 29 00 40.00
Puntaje Total de la Evaluacian Tecnica 22 00 40.00

* £l examen escrito serd sobre cuarenta (40) puntos y pasarén los que obtengan el puntaje minima de velntidos (22)
puntos. Los exarmenas escritos debarén ser objetives (para marcar).



Puntaja Total de la Entrevista

: 30.60 40.00




FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

ANEXO N° 10

APELLIDOS Y NOMBRES:

N CONVOCATORIA

PUESTO AL QUE SE
POSTULA:

FECHA:

N° { HABILIDADES O COMPETENCIAS
A EVALUAR ()

GUALITATIVA

Daficienis Regular

Bueno

Sobrasaliente TOTAL

PUNTAJE TOTAL

Deficiante = 02; Regular = 04; Bueno=06; Sobrasalients =08

£l puntaja minimo aprobatorio da la entrevista personal serd de trainta (30) punies,

£ puntaje maximo aprobatorio de la entrevista parsonal serd de cuarenta (40) puntes,
a5 habllidades o competencias a evaluar serdn necesariamente cinco {as),
contamgladas en los Términos de Referancia.

las mismas qua $& encontrardn

Observaciones:

Firma del Presidente de la Comisidn

Firma del Secretario

Firma del Miembro
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ANEXO N° 11
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS No -TR-UGA-CAS

Conste por el presenle documento el CAS, que celebran de una pare, el PROGRAMA PARA LA
GENERACION DE EMPLEQ SOCIAL INCLUSIVO "TRABAJA PERU", con Registro Unico de
Contribuyente R.U.C. N° 20504007345, con domicilio en Av. Salaverry N°® 655, Piso 7, Jesis Marla, Lima
(Edificio del Minislerio de Trabaje y Promocién del Empleo), debidamente representado por elfla) Sr(a).
, identificadoa} con Documenlo Naclona! de ldentidag No

, designado(a} mediante Resclucién Vicerninisterial , en su calidad de
GERENTE DE LA UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION, quien procede en uso de facultades
previstas en Resolucién Directoral N° 023-2014-TP/DE, a quien en adelante se le denominara LA
ENTIDAD; y de la otra parte, ei(la) Sr{a), , Identificado(a) con
D.NLI N° ¥ R.U.C. N® con domicilio en
a quien en adelante se le
denominard EL TRABAJADOR; en los t&rminos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA.- BASE LEGAL
£l presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Leglslativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (en adelante, “régimen CAS"),

= Ley N° 20840, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decrato
Legislativo 1057 y olorga derechos labarales.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM ~ Reglamento del Decreto Legislative N° 1057, medificado por
Decreto Suprema N®° 065-2011-PCM.

e ley N® 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica ¥ normas complementarias.

= Ley N° 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias,

¢ Sentencla del Tribunal Constitucional recalda en el Expediente N® 000002-2010-PITC, que declara la
constituclonalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral,

* Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios,

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATQ

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacién laboral
para el seclor piblico que se celebra conforme a ko establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus
normas reglamenlarias y demas normas da materia presupuestal que resultan perlinenles,

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL. TRABAJADOR,
Unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decrelo Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatarias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin gue el primero  desempefie de
forma Individual y subordinada como . &n la unidad orgdnica y/o drea
Cumpllendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la
Confratacién Administrativa de Serviclos y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo
sefialado en la cldusula siguiente.

CLAUSULA CUARTA; PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contralo se inicia a partir del dia ¥ concluye

g veldia . tentro del presente afio fiscal.

Sabadic £l contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segiin decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR,

.- no pudiendo en ningdn caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las parles decida no

e prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una anticipacién no menor de
tinco {5) dias habiles previos a su vencimlento. Sin embargo, la omision del aviso no genera la obligacion
de prorrogar o renovar el contralo.

&

,.;




5i EL TRABAJADOR continda prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el plazo del presente
conlrato, éste se entiende prommogada de forma automatica por el mismo plazo del contrato, pero dentro
dsi prasente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateraimente el presente Contrato antes del plazo previsto y
sin mediar incumplimienta par parte de EL TRABAJADOR, éste tendra deracho 2 [a penalidad prevista en
al arliculo 13.3 del Reglamento del Decreto Legistative N° 1057, aprobado por el Decrato Supremo N°
075-2008-PCM y madificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES- JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan gue la cantidad de horas de prestacién efectiva de servicio & la semana (jornada de
trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacién de servicios autorizados en sobre liempo,
LA ENTIDAD estd obligada a compensar a EL. TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de
haras prestadas en exceso.

La responsabiiidad del cumplimiento de lo sefialado en la prasente clausula serd de cargo dei jefe
inmediato, bajo la supervision de la Coordinacion Funcional de Recursos Humanos o la que haga sus
veces,

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de S/ (indicar monto en numeros)
Nuevos Soles ¢ ) (indicar monto en letras), monto gue serd abonado conforme a las
disposiciones da tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos
y afiliaciones de sy, asi como toda deduccién aplicable a EL TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efecliva la contraprestacion, sin la presentacién del recibo por honorario por parle de
£L TRABAJADOR, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Superintendencia N° 286-2012-
SUNAT que exceptia de emitir comprobantes de pago a los ingreses que provengan de la
contraprestacion por servicios prestados bajo el Réglmen Especial da Contratacién Administraliva de
Servicios-CAS.

CLAUSULA SETIMA; LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

A LT L L e e e T e Tttt i et

EL CONTRATADO prestaré los servicios en . La entidad podra
disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA QCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son abligaciones del TRABAJADOR:

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contralo, asi como con las normas y
directivas inleras vigentes de LA ENTIDAD que resuiten aplicables a esta modalidad contractual,
sobra la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segun al horario que oporlunameante le comunique
LA ENTIDAD.

¢) Suletarse a la supervision de la gjecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposician de terceros, dentro o fuera del centro dae trabajo
salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la Informacién proporcionada por ésta para la prestacion
del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga accesa o la gue pudiera producir con
acasitn del servicio que presta, durante y después da concluida Ja vigencla del presenle Contrato.

g) Abstenerse de reallzar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional

de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se

proporciona.

No delegar ni subconfratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo

responsabifidad por su ejecucion y cumplimiento.

Olras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a desempenar.

Cumplimiento en lo que resulte pertinente, 1a Ley N® 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcion

Puiblica, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y las demas narmas da caracter general que

regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad administrativa funcional

ylo las disposiciones que eslablezcan los principios, deberes, obligaciones, incompatibilidades,




prohibiciones, Infracciones y sanclones aplicables al servicio, funcién o cargo para la que fue
contratadeo.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR

Son derechos de EL TRABAJADOR, los slguientes:

a) Perciblr [a remuneracidn mensual acordada en la cliusula sexla del presente Contrato.

b) Gozar de veinticuatro (24} horas continuas minitmas de descanso por semana. Dicho dascanso se
tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en conirario.

c) Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de vacaciones por afio cumplido. Para determinar la
oporiunidad de) efercicle de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decldira
LA ENTIDAD cbservando las disposiciones corespandientes.

d) Gozar efectivamenle de las prestaclones de salud de ESSALUD, conforme z las disposiciones
aplicables,

e) Afillarse a un régimen de pensiones.

) Gozar del permisc de lactancia matema ylo licencia por paternidad segin las nommas
correspondientes,

g} Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las normas sobre la maleria.

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

i) Loz demds derechos establecidos en el Decreto Legislativa N 1057: su Reglamento, aprobado por
Decreta Supremo N* 075-2008-PCM, y la Ley N° 29849,

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesaric para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el 4mbito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades {pasajes,
movilldad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto}, correran por cuenta de LA ENTIDAD,

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decrelos Legislativos N°® 1023 y 1025 y normas
reglamentarias, de acuerdo a las necesidades instituclonales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE
INFORMAGION

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

CLAUSULA DECIMO TERCERA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATADO

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y condiclones
necesarios para el adecuado desarollo de sus actividades, siendo responsable EL TRABAJADOR del
buen uso y conservacidn de los mismos, salvo el desgaste normal,

En caso de determinarse e} incumplimiento de lo dispuesto en la presente cliusula, EL. TRABAJADOR
deberé resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones inlernas de ésta.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del
servicio materia del presente Contralo, encontréndose facultado a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacitn
y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: EVALUACION

La evaluacién de EL TRABAJADOR se sujetara a o dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 ¥
1025 y sus normas reglamentarias.




CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra efercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acclones
administrativas de comisién de sarvicios y designacién y rotacién temporal,

Ni la suplencia nl las acciones de desplazamiento seftaladas implican el incremento de la remuneracion
mensuatl a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacién del plazo del Contrato seialado en (a
clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJIO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Coordinacién Funcional de Recursos Humanos © la que
haga sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio o a pedido de parls, la respectiva Constancia de
Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podrd madificar unilateralmenta el lugar, tiempo v
modo de la prestacién del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la
suscripcion de un nuavo contrate o adenda,

CLAUSULA DECIMO NOVENA: SUSPENSION DEL CONTRATO
£l Contrate Administrativo de Servicios se suspsnde en los siguientes supuesios:

1. Suspensidn con contraprastacion:

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

b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de ia trabajadora gestantg. £l page de los
subsidies carrespondientes se sujeta a las disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto
Legislativo N® 1025, Decreta Legislativo que aprueba normas da capacilacion y rendimiento para el
sector piblico y normas complementaria.

d) Por licencia por pateridad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N® 254089 — Ley que concede &l
derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de Ja actividad pdblica y privada.

) Otros supuestos eslablecidos en normas de alcance genaral o los que determine LA ENTIDAD en
sus directivas internas.

2, Suspensidn sin contraprestacidm
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debldamente justificadas.
CLAUSULA VIGESIMA: EXTINCION DEL CONTRATO

£l contrato administrativo de servicios se extingus en los siguientes supuestos:

a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR.

b} La extincién de la entidad.

¢} Por Renuncia, en cuyo caso, el trabajador debe comunicar por escrito su decisién a la Entidad
contratante con una anticipacian de treinta (30) dias naturales previos al cese. Esle plazo puede ser
exanerado por |a autoridad competente de la Entidad, por propia inlciativa o a pedido del contratado.
En este Gltimo caso, 8! padido de exaneracion se enlendera aceptado si no es rechazado por escrito
dentro del tercer dia natural de presentado.

d) Por mutuo acuerdo entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sabreviniente declarada por
ESSALUD, que impida la prestacién del servicio.

f) Por decisién unilateral de LA ENTIDAD sustentada en el incumplimiento injuslificado de las
obligaciones derivadas del contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio, funcion o
cargo; o en la deficiencia en el cumpiimiento de las tareas encomendadas.

g) La seflalada en el Gitimo parrafo de la cliusula cuarta del presente contrato.

h) Elvencimiento del contrato.

i) Inhabilitacién administrativa, judicial o polftica por mds de tres meses.

En el casa del literal f) la entidad debera comunicar por escrifo a EL TRABAJADOR el incumplimiento
mediants una nolificacion debidamente sustentada. EL TRABAJADOR tiene un plaze de cinco dias {5)
habiles, el cual puede ser ampliado por LA ENTIDAD, para expresar los descargos que estime



conveniente. Vencide ese plazo la entidad debe decidir, en forma motivada y seglin los criterios de
razonabilidad y proporclonalidad, si resuelve o no el contrato, comunicéndolo al contratado en un plazo no
mayor a diez (10} dias habiles. Esla decision es impugnable de acuerdo al articulo 18 del Reglamento del
Decrelo Legisialivo 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Adminisirativa de Serviclos constituye un régimen especlal de contratacion laboral para el
sector publlco cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables al TRABAJADOR son los
previstos en el Decreto Leglslative N° 1057 y sus normas reglamentarias yfo complementarias. Toda
modificacién normativa es de aplicacidn inmediata al Contralo,

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: DOMICILIO

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

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdn comunicados notarialmente al domicllio legal de la
olra parte dentro de los cinco dias sigulentes de producido el cambio.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacidn de los servicios ejecutados conforme a este Contrato serdn
sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacidn, conforme a lo establecldo en el ariculo
16° del Reglamento del Decreto Legistativo N® 1057, modificado por Dacreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacidn a su cumplimiento y resolucidn, se
sujetan a [o que establezca el Reglamento del Decrelo Legislative N° 1057, modificatoria Decretfo
Supremo N* 085-2011-PCM y sus nomnas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobacidn con las condiciones establecidas en el presente Conlrato, las
partes lo suscrdben en dos gjemplares iguaimente validos, en la ciudad de ,
al

LA ENTIDAD APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL TRABAJADCR
DNI:







ANEXO N° 12

FICHA DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

DATOS PERSONALES

FOTO

INSERTAR

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
FECHA DE NACIMIENTOQ LUGAR DE NACIMIENTO
DIIA l MES iAfé(.'# F DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
HEEENE RERINEEN LI LT T T NNEERERRN
DNI CARNE DE EXTRANJERIA N® DE COLEGIO N°R.U.C

N° CARNE DE ESSALUD (AUTOGENERADO)

CENTRO DE ATENCIGN DE ESSALUD

GRUPO SANGUINEO

lno 'I!ELEL. DCI)MIC[ILIO| :Ln "rEll.EL. lal.ulu!.rz CORREOQ ELECTRONICO
DOMICILIO AGTUAL
AVENIDA | [CALLE [ [PASAJE [ [JIRON | [URB.OLUGAR |
DISTRITO PROVINGCIA DEPARTAMENTO NUMERO INTERIOR
REFERENCIA
ESTADO CIVIL Y/O CONYUGAL
| SOLTERQ (A} CASADD (A) VILUDO (A) DIVORCIADO (A} CONVIVIENTE (A}
ATOS FAMILIARES
_3ATOS DEL CONYUGE DEL TRABAJADOR
- APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO

[ T T 11

DIA

MES | ANO

f.ugar donde Labora el Cdnyuge

ANDATOS REFERENTES A LOS PADRES E HIJOS DEL TRABAJADOR

APELLIDO Y NOMBRES

PARENTESCO

FECHA DE NACIMIENTO

OCUPACION

DIA

MES

ANO

ESTADO
CIVIL

VIVE




INDIQUE DATOS DE DOS FAMILIARES A QUIENES NOTIFICAR EN UNA SITUACION DE EMERGENCIA

APELLIDO Y NOMBRES PARENTESCO DIRECCION Y TELEFONO
REGIMEN PENSIONARIO-SNP
LEYN°19980 | DECRETO LEY [HABITAT PROFUTURO
25897 AFP-SPP [NTEGRA PRIMA
CARNE (CUSPP} FECHA DE AFILIACION DOCUMENTO DE AFILIAGION

COND. LABORAL: DESTAGADO ( )

CAS({ )

FECHA DE INGRESO AL PROGRAMA TRABAJA PERU

[ 1 ] 1

DIA | MES

ANO

SEGUN RESOLUCION Y/O CONTRATO

CARGO AGCTUAL

DATOS DE ESTUDIOS

EDUCAGION

COMPLETA YIO
INCOMPLETA

CENTRO DE ESTUDIOS

DESDE

HASTA

PRIMARIA

SECUNDARIA

EDUCACION
SUPERIOR

ESPECIALIDAD

CENTRO DE ESTUDICS

DESDE HASTA

COMPLETA
Yig
IRCOMPLETA

"} GRADO
ACADEMICO
OBTENIDD

INST. SUPERIOR

UNIVERSITARIOS

ESPECIALISTA

SUBESPECIALIDAD

MAESTRIA

DOCTORADO

2DA.

CARRERA PROFESIONAL

INST. SUPERIOR

UNIVERSITARIOS

MAESTRIA

DOCTORADO

{*) Indiecar el grade académica: TITULADO ~ BACHILLER - EGRESADO ~ ESTUDIANTE
CONOCIMIENTO DE |DIOMAS Y/O BIALECTC

IDIOMA YIO
DIALECTO

LEE

HABLA,

ESCRIBE

CON
FACILIDAD

SIN
FACILIDAD

CON
FACILIDAD

SIN
FACILIDAD

CON
FACILIDAD

SiN

FACILIDAD

Daclaro baje juramento que los dates proporclonados son exactos, autorizando a la Institucién en 1a que labord a efectuar las
verificaclonas que juzgue nacesarias; asi mismo me comprometo & prasentar les documentos que me soliciten

Lima, de

de

Firma del Trabajador

DI N°

LD,

HUELLA DIGITAL
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Trabala Perd

"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERE™
“Afi0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

EXPOSICION DE MOTIVOS

DIRECTIVA ESPECIFICA DENOMINADA “PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {CAS) DE LA UNIDAD EJECUTORA NP 005-
PROGRAMA PARA LA GENERACION DE EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO TRABAJA
PERU”

A través del articulo 1 del Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por Decreto
Supremo N 004-2012-TR, se creé el Programa para la Generacion de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Pen”, con el objeto de generar empleo y promover el empleo sostenido
y de calidad en la poblacién desempleada y subempleada de las areas urbanas y rurales,
en condicion de pobreza y extrema pobreza.

Asimismo, mediante la Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR, de fecha 07 de septiembre
de 2012, fue aprobado el Manual de Operaciones de este Programa, modificado por las
Resoluciones Ministeriales N°® 215-2014-TR y N° 234-2014-TR, el cual, segin se sefala
en su artfculo 1, establece la naturaleza, estructura organica y funciones, asl como los
procesos principales del Programa, necesarios para la ejecucion del mismo.

Ahora bien, por medio del literal b del numeral 1.2 del articulo 1 de |a Resolucién
Ministerial N° 278-2014-TR, se delegé al Secretario General del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo la atribucion de establecer disposiciones, lineamientos, directivas
y/o manuales sobre el trdmite, el érgano de seleccién ylo procedimiento de contratacion
de personal sujeto al régimen del Decreto Legistativo N° 1057 de los Programas {entre
ellos, el Programa “Trabaja Perd”).

En ese orden de ideas, a través de la Resolucién del Secretario General N° 172-2015-
TR/SG, de fecha 23 de julio de 2015, el Secretario General del Ministerio de Trabajo v
Promocion del Empleo aprob6 la Directiva General N° 004-2015-MTPE/4, “Directiva
General que regula el Procedimiento de Seleccion y Contratacién de Personal bajo el
Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS de la Unidad
Ejecutora N° 001: Ministerio de Trabajo - Oficina General de Administracion del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo 012: Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo”.

De acuerdo con lo seflalado en el Alcance de la Directiva General N° 004-2015-MTPE/4,
ese documento es de aplicacién para los érganos y unidades organicas del Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo; no obstante, conforme se sefiala en la Tercera
Dispaosicion Complementaria Final de la referida directiva, también resulta de aplicacién
para este Programa, el cual debla proyectar, en un plazo maximo de treinta {(30) dias
desde la aprobacién de la Directiva General N° 004-2015-MTPE/4, su propia directiva al
respecto, para que sea aprobada por el Secretario General del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo,

En tal sentido, es preciso que este Programa cuente con un documento institucional que
tenga como objetivo regular el procedimiento para seleccién y contratacién de personal
bajo el régimen laboral especial de Contratacion Administrativa de Servicios en base a lo
dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y normas conexas; por lo que se remite la Directiva
Especifica que regula el Procedimiento de Seleccion y Contratacion de Personal bajo el

Programa para la Generacidn de Empleo Soclal Inclusive "Trabaja Perd™.
Av. Sataverry 655, Jesds Marfa, Lima, Peru, Telf.: {511) 2002040 ~ Fax: {511) 2002942
wyw,trabataperu.gob, ne



“DEGENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“AfID DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALEGIMIENTOBE LA EDUCACION"

Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora N°
005 - Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perd”.

Programa para |a Generaclon de Empleo Soclal nctusive *Trabaja Perd”™
Av. Salaverry 655, Jesus Marfa, Lima, Perd. Telf.: {511} 2002940 - Fax: (511) 2002542
wyrw trabalaperu.geh.ng



