Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mds Pobres
JUNTOS”

‘Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 009 -2020-MIDIS/PNADP-DE

Lima,

13 ENE. 2020

VISTOS:

El Memorando N.° 001828-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 01 de octubre de 201 9, el
Memorando N.° 002828-2019-MIDIS/PNADP-UPPM del 27 de diciembre de 2019 de la Unidad de
. Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién que traslada el Informe N.° 000104-2019-
-, MIDIS/PNADP-UPPM-CMG complementado con el Informe N.° 000134-2019-MIDIS/PNADP-

UPPM-CMG, de la Coordinadora de Modernizacion de la Gestién; el Memorando N.° 000320-2019-
” MIDIS/PNADP-URH de fecha 25 de septiembre de 2019 complementado con el Informe N°
000083-2019-MIDIS/PNADP-URH-CGP vy el Informe N.° 000435-2019-MIDIS/PNADP-URH de Ia
Unidad de Recursos Humanos vy el Informe N.° 12-2020-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 09 de enero
de 2020 de la Unidad de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

RIBONZ/

o
"’t’-\""

Que, mediante Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N.° 062-2005-PCM vy el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Més Pobres “JUNTOS”, adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social-
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicién de pobreza, priorizando progresivamente su intervencién en los hogares rurales a nivel
nacional; el Programa facilita a los hogares, con su participacién y compromiso voluntario, el
| acceso a los servicios de salud - nutricion y educacion, orientados a mejorar la salud y nutricién
preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercién; .

Que, mediante Resolucién Ministerial N.° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “‘JUNTOS” el cual
constituye el documento técnico normativo de gestién institucional, que determina la estructura
organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como, la descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
Programa;

TACA Que, en virtud de las normas antes sefaladas, la Direccion Ejecutiva es la maxima

“|. autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
&/ "JUNTOS", y dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccién
- Ejecutiva en asuntos de su competencia;

Que, el articulo 4 de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone que el Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos establece, desarrolla y ejecuta la politica de
Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizados por las entidades publicas en la gestiéon de los recursos
humanos;



Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por el Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM establece que el Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos comprende siete subsistemas, encontrandose entre ellos el Subsistema de
Gestidn del empleo, que contiene procesos que han sido clasificados en dos grupos: Gestién de la
incorporacién y Administracion de Personas, encontrandose comprendidos en el primer proceso los
de Seleccién, Vinculacion, Induccién y Periodo de Prueba, los que tienen por finalidad seleccionar
a las personas mas idoneas para el puesto sobre la base del mérito, competencias y transparencia
lo que permitira un mejor cumplimiento de los objetivos de entidad;

Que, el numeral 5.3 de la Directiva N.° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Recursos Humanos en las Entidades Publicas’, aprobada
por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE dispone que el ambito de
accion de las Oficinas de Recursos Humanos comprende la gestién de siete (07) subsistemas;

Que, Mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 313-2017-SERVIR-PE de fecha 29
de diciembre de 2017, se aprueba la “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades Publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N.° 30057" cuyo objetivo es
brindar las pautas metodolégicas para la elaboracién de perfiles de puestos (nuevos o existentes)
en los regimenes de los Decretos Legislativos N.° 276, 728 y 1057, resaltando entre otros la

) importancia de este concepto por cuanto constituye un instrumento de gestién de recursos
Q/@/“‘—*Efo humanos primordial para toda la institucion, en la medida que proporciona informacion técnica

A
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e\ valiosa a los demas procesos: seleccion, vinculacion induccion, periodo de prueba;

arepsesnss

Que, con Resolucién de Direccion Ejecutiva N.° 162-2018-MIDIS/PNADP-DE se aprobo el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa “Juntos”, como documento de gestion
destinado a establecer las condiciones en las que debe desarrollarse el servicio civil de JUNTOS,
el que contiene en su Capitulo Il el procedimiento de incorporacion de los Servidores Civiles al
Programa “Juntos”; '

[

Que, a través de Resolucién de Direccion Ejecutiva N.° 126-2019-MIDIS/PNADP-DE de
fecha 26 de junio se aprobd el “Procedimiento para la gestién de documentos normativos” que
establece las pautas y criterios para la emision y gestion de documentos normativos durante las
etapas de elaboracion, revision aprobacion, difusion y control; a fin de normalizar las acciones y
roles de los servidores involucrados, para garantizar la calidad, oportunidad y resultado de los
mismos, en tanto formen parte del Sistema Integrado de Gestién(SIG), siendo responsabilidad de
la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién la emision de la opinién técnica
respectiva de las propuestas de los documentos normativos en la entidad;

vaciona/

i
&

Que, con Memorando 000320-2019-MIDIS/PNADP-URH del 25 de septiembre de 2019,
complementado con el Informe N° 000083-2019-MIDIS/PNADP-URH-CGP del 05 de diciembre de
2019 y el Informe N.° 000435-2019-MIDIS/PNADP-URH del 13 de diciembre de 2019, la Unidad de
Recursos Humanos propone a la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la
actualizacion del Procedimiento para la Seleccion y Contratacion de los Servidores del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos’, con la finalidad de contar con una
herramienta de Gestion que permita regular el proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal
en el marco de la normativa vigente;

. Que, con Memorando N.° 001828-2019-MIDIS/PNADP-UPPM del 01 de octubre 2019, el
"%\ Memorando N.° 002828-2019-MIDIS/PNADP-UPPM del 27 de diciembre de 2019, la Unidad de
/" Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién remite el informe N.° 000104-2019-MIDIS/PNADP-
UPPM-CMG complementado con el Informe N.° 000134-2019-MIDIS/PNADP-UPPM-CMG de Ia
Coordinadora de Modernizacién de la Gestion, con el cual emite opinién favorable para la
aprobacién de la actualizacién del documento normativo Procedimiento para la Seleccion y
Contratacién de los Servidores del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“Juntos”, y los formatos adjuntos formulado por ia Unidad de Recursos Humanos, indicando que la
referida propuesta se encuentra acorde a la normativa vigente de SERVIR, la implementacion del
Sistema Integrado de Gestién, y ademas se encuentra articulada a las normas de control interno y
al Macro proceso de Apoyo “Gestion de Personas’, el proceso “Incorporacién de personal” y
subproceso “Seleccion y Contratacion de Personal’ segln lo establecido en el Manual de
Operaciones del Programa, solicitando su aprobacion;




Que, con Informe N.° 12-2020-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 09 de enero de 2020, la
Unidad de Asesoria Juridica emite opinién favorable para la aprobacién de la actualizacion del
documento normativo Procedimiento para la Seleccién y Contratacion de los Servidores del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”,

Con el visado de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto.-y Modernizacion, de la Unidad
de Recursos Humanos y de la Unidad de Asesorfa Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N.° 032-2005-PCM, modificado

por el Decreto Supremo N.° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N.° 012-2012-MIDIS; la
/' Resolucion Ministerial N.° 092-2019-MIDIS, la Resoluciéon de Direccién Ejecutiva N.° 126-2019-
“ MIDIS/PNADP-DE; la Ley N.° 30057 , Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N.° 040-2014-PCM; y estando a lo establecido por el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” aprobado por Resolucién
Ministerial N° 278-2017-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar, la actualizacién del documento normativo “Procedimiento para la
Seleccion y Contratacién de los Servidores del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas
Pobres “Juntos”, y los formatos que lo acompafian y que en anexo forman parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto el “Procedimiento para la seleccién y Contrataciéon de los
servidores civiles del Programa’ aprobado con Resolucién de Direccidn Ejecutiva N.° 067-
2017/MIDIS-PNADP-DE de fecha 17 de abril de 2017, manteniéndose los demas aspectos
contenidos en la misma

Articulo 3.- Disponer que todas las Unidades del Programa realicen las acciones
necesarias para dar cumplimiento al Procedimiento aprobado en el articulo 1 de la presente
Resolucién.

Articulo 4.- Disponer que la Unidad de Comunicacién e Imagen publique la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.juntos.gob.pe), en el plazo de dos
dias (2) dias habiles desde su emision.

Registrese y Comuniquese.

™

NATALYE Z! ] CAPARO
Directqra Hjecutiva’
Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”
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1.

OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la seleccion y contratacién de personal bajo
el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios que requieran las
distintas unidades del Programa acorde con la legislacién de la materia, en el marco
de los estandares de calidad, anti soborno y otros que se encuentren vigentes.

ALCANCE

El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades de
la Sede Central y Unidades Territoriales del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS”; asi como de las personas que participen en las
convocatorias CAS de los mismos.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en ei Sector Publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radlal y Televisiva de Ofertas
Laborales.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado y la
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de control
interno.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social.

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

Ley N° 29976, Ley que Crea la Comisién de Alto Nivel Anticorrupcion

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Auteridad Nacional del Servicio Civil,
rector del Sistema Administrativo de Recursos Humanos.

3.2

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.
3.12.

3.13.

Elaborado por:

Revisado por:

: ‘Aprobado por:

Consuelo Chavez
Coordinadora de Gestién de
Personas

Elizabeth Mifian

Humanos

Jefa de la Unidad de Recursos  °

Natalye Zuiiga Capar6

Directora Ejecutiva

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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3.14. Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM. '

3.15. Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.16. Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS que crea el
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Méas Pobres “JUNTOS".

3.17. Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion.

3.18. Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion 2018-2021.

3.19. Decreto Supremc N° 003-2018-TR, por el cual se establecen disposiciones
para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

3.20. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria, modifica los articulos 1,2 y 3 del Decreto Supremo N° 003-2018-
TR.

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

3.22. Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”.

3.23. Resolucién de Direcciéon Ejecutiva N° 162-2018-MIDIS/PNADP-DE, que
aprueba el Reglamento Interno de Servidores Civiles del Programa.

3.24. Resolucién de la Contraloria N° 004-2017-CG, Guia para la Implementacion y
Fortalecimiento del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

3.25. Resolucién de la Contraloria N° 146-2019-CG, Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado.

3.26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para los puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio
del personal Licénciado de las Fuerzas Armadas.

3.27. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba
entre otros, el modelo de convocatoria para la Contrataciéon Administrativa de
Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

3.28. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

3.29. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos -MPP".

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
==y CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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3.30. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
‘Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil".

3.31. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0140-2019-SERVIR/PE, se formalizé el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en
el proceso de seleccion que realicen las entidades en el sector publico”

3.32. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que formaliza la

SERVIR/PE.
RESPONSABILIDADES

Director/a Ejecutivo/a

N

2N
Jo

.

P
£ Vation
7 i
Ed

\ezse <,
ﬁ/’g}/ Jefel/a de la Unidad de
w{eyne Recursos Humanos

Coordinador/a de Gestién de
Personas

Personal designado

Jefe/a de la Unidad usuaria

modificacién del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-

Autorizar la contratacion de personal, de
conformidad con los lineamientos y politicas
sectoriales del MIDIS, SERVIR, y en el marco de
la legislacion vigente.

Gestionar y atender el requerimiento de personal
de conformidad con la normativa vigente.
Aprobar las bases del concurso.

Revisar las bases del concurso y dar conformidad,
asi como gestionar el desarrollo de las etapas del
proceso que correspondan.

Dar conformidad a los perfiles del puesto.

Conducir los procesos de seleccidon en el marco
de las normas y lineamientos establecidos por
SERVIR.

Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracion
de perfiles del puesto, asi como revisarlos para la
conformidad.

Realizar las publicaciones y comunicaciones del
proceso de seleccion, verificar la informacion
presentada por el/la postulante y custodiar la
documentacién del concurso publico.

Realizar la evaluacién curricular u otras que
correspondan, y ponerlas en conocimiento del
Comité de Seleccion.

Realizar la solicitud de requerimiento de
incorporacién de servidores civiles.
Elaborar y visar los perfiles del puesto conforme a

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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la metodologia de SERVIR.

Elaborar la prueba de conocimientos, requerido
para el puesto sometido a concurso, de estimarlo
conveniente.

Jefela de la 'Unidad : Informar a la Direccién Ejecutiva respecto a la
Planeamiento, Presupuesto y disponibilidad presupuestal para atender las
Modernizacion . solicitudes de creacion de codigos AIRHSP
requeridos por la Unidad de Recursos Humanos.
Comité de Seleccion © Realizar la etapa de Entrevista Personal para

elegir a ellla candidato/a idéneo/a. Elaborar y
suscribir el acta administrativa del Comité (los
cuales seran parte del expediente de custodia de
la Unidad de Recursos Humanos).

Especialista en gestion de la : Registrar la informacion del servidor que suscribi
compensacion contrato en los aplicativos correspondientes.
Especialista de movimiento : Reviéar y evaluar el cumplimiento de requisitos de
de personal ‘ los cargos de confianza.

DEFINICIONES ’

51. Accesitario: Es ellla candidato/a que, habiendo obtenido la condicién de
“Calificado” después de todas las evaluaciones, no es elegido para ocupar el
puesto porque se ubica en orden de mérito inmediato inferior de ellla
candidato/a ganador/a. En caso que ella ganador/a del correspondiente
proceso de seleccién no pudiera acceder al puesto obtenido o no realice las
acciones necesarias para su vinculacion con la entidad, la entidad puede o no
cubrir el puesto con el accesitario, a solicitud de la unidad usuaria.

5.2. Organo o Unidad Usuaria: Es la Unidad organica de la entidad, incluyendo al
Organo de Control Institucional que tiene la necesidad de contratar a personal
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para la
prestacion de servicios determinados. En adelante se le denomina “unidad
usuaria”.

5.3. Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la
informacién que’ellla postulante debe conocer para presentarse al concurso y
que garantice el respeto de los principios del concurso.

5.4. Candidato: Es ellla postulante que obtiene la condicion “Apto” y “Cumple’
luego de la evaluacién curricular.

5.5. Contratacion Administrativa de Servicios — CAS: Es un régimen especial de
contratacién laboral para el sector publico, que vincula a una entidad publica
con una persona natural que presta servicios de manera subordinada y de

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIANO
CONTROLADA, a excepci6n de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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forma temporal. Se rige por normas especiales y confiere a las partes los
beneficios y obligaciones inherentes a este régimen especial de contratacidn
laboral.

5.6. Contratacion de personal de confianza: Proceso de Contratacion en el cual
no se requiere de un concurso publico de méritos para la vinculacién.

5.7. Cuadro para Asignacién de Personal Provisional (CAP-P): Documento de

gestion de caréacter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados de

la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su

Manual de Operaciones y Manual Clasificador de Cargos.

Perfil del Puesto: Es |a informacién estructurada respecto a la ubicacién de un

puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como también

los requisitos minimos y exigencias que demanda para que una persona pueda
conducirse y desemperfiarse adecuadamente en el puesto.

Personal designado: Especialista o Analista de seleccién de personal que

tiene a cargo la realizacion de actividades para el proceso de seleccion y

contratacién de los servidores.

5.10. Posicién: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto (cargo
estructural) en el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-P) con

AT un tnico perfil.

- 5.11. Postulante: Aquella persona que postula a un concurso publico para un puesto

. de servicio CAS. '

‘\”;1@;; 5.12. Proceso de Seleccién: Concurso publico de méritos conformado por un
conjunto de etapas para elegir a las personas idéneas para el respectivo
puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y
cumplimiento de los requisitos para acceder a un puesto de trabajo. El mismo
se cifie a la normativa vigente; a fin de evitar actos de corrupcion a lo largo del
proceso.

5.13. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una
posicién dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre que el perfil de
éste sea el mismo.

5.14. Reemplazo: Persona que ocupa o debe ocupar un cargo vacante por renuncia
O cese.

5.15. Requisitos minimos: Aquellas condiciones que debe reunir un postulante,
abarca la formacion académica, experiencia laboral, capacitaciones u otros
requisitos indispensables que seran determinados por la unidad usuaria en el
Perfil del Puesto.

5.16. Suplencia: Es el reemplazo o sustituciéon temporal de un servidor por oftro,
asumiendo la suplencia de un puesto o funcién del servidor a quien
reemplazara, hasta el retorno o reincorporacion de éste, sin que ello implique
una alteracién o variacion de las condiciones contractuales o esenciales del
contrato CAS como son la remuneracion y el plazo de contratacién.

Zasion
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6. PROCEDIMIENTO
E! procedimiento de contratacion se realiza en cuatro (4) etapas’:

+ Preparatoria.

« Convocatoria.

« Seleccion.

« Suscripcién y Registro del Contrato.

6.1. Preparatoria

Comprende todas las actividades que deben realizarse para iniciar el concurso
publico de méritos en la entidad, siendo las siguientes:

6.1.1. Solicitud del requerimiento del servicio:

La Unidad usuaria realiza la solicitud utilizando el modelo de memorando/
informe de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios
(PNADP-URH-GPE-F-001) adjuntando el Formato de Perfil del Puesto
(PNADP-URH-GPE-F-002). El requerimiento puede darse en los siguientes
casos:

6.1.1.1 Para posiciones existentes

a) La unidad usuaria remite el requerimiento al/a la Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos mediante memorando de
requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (PNADP-
URH-GPE-F-001), solicitando el reemplazo o suplencia, dentro de
los cinco (05) dias de conocida la renuncia, cese del servidor u otra
circunstancia justificada, la misma que es remitida al/a |a
Coordinador/a de Gestion de Personas para el tramite
correspondiente. Ellla Coordinador/a de Gestion de Personas
designa al personal a cargo del requerimiento.

b) El personal designado verifica el perfil del puesto, si es conforme se
inicia el proceso de Seleccion, caso contrario lo devuelve a la
unidad usuaria para la subsanacién de las observaciones.

c) Para el caso de contratacion por reemplazo, las unidades usuarias
solicitaran el requerimiento manteniendo las mismas condiciones
establecidas en el perfil del puesto del personal saliente y
remunerativo, salvo que se determine cambios debidamente
justificados.

6.1.1.2  Paranuevas posiciones:

"L En el caso de empleados de confianza se podra seguir las 4 etapas establecidas en el presente procedimiento o en
caso de ser propuesto por la Direccién Ejecutiva se seguird las acciones establecidas del numeral 6.4-Contratacion
Directa.
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a) La Unidad Usuaria remite el requerimiento a la Direccién Ejecutiva
mediante informe, justificando el mismo en base a la carga de
actividades de la unidad y en relacién a la cantidad total de
personal (CAP-P) con que cuenta.

b) El/la Directora/a Ejecutivo/a autoriza el requerimiento y lo deriva a
la Unidad de Recursos Humanos: si lo rechaza, lo devuelve a la
unidad usuaria.

c) Ella Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos lo remite al/a la
Coordinador/a de Gestién de Personas para la revision
correspondiente.

d) El/la Coordinador/a de Gestién de Personas, verifica si los cargos
se encuentran establecidos en el CAP-P y analiza la ejecucion
presupuestal CAS, asi como los saldos para cobertura. En caso de
ser conforme, emite el Informe con la proyeccién de gastos CAS
que incluya los cargos nuevos, solicitando gestionar ante la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (UPPM) Ia
autorizacion de creacion de codigos AIRHSP; caso contrario,
recomienda su devolucién a la unldad usuaria, derivando a la
Jefatura de la URH.

Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, revisa y emite el
memorando para su remision a la UPPM o a la Unidad usuaria,
segun corresponda.

e) El/la Jefe/a de la Unidad de Planeamlento Presupuesto y
Modernizacién remite a el/la Coordinador/a de Planeamiento y
Presupuesto la solicitud de la Unidad de Recursos Humanos (URH)
para su atencion.

f) El/la Coordinador/a de Planeamiento y Presupuesto revisa y analiza
la informaciéon remitida por la URH Y en caso de ser conforme,
emite el Informe de disponibilidad presupuestal para gestionar la
creacion de codigos AIRHSP vy lo remite a la Jefatura de la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién. En caso de no ser
conforme recomienda su devolucién a la Unidad de Recursos
Humanos.

g) El/la Jefela de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion analiza la informacién y emite el Informe de
disponibilidad presupuestal para gestionar la creacién de cédigos
AIRHSP para la Direccién Ejecutiva, solicitando proseguir con el
tramite ante la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién del Ministerio de Desarrollo e Inclusiéon Social
(MIDIS), caso contrario lo devuelve a la Unidad de Recursos
Humanos.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Weh JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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h) La Direccién Ejecutiva emite el oficio remitiendo los informes de la
URH y UPPM solicitando la creacion de los cddigos AIRHSP. Una
vez aprobados los codigos AIRHSP, ellla Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos dispone proseguir con el proceso de seleccion.

i) El/la Coordinador/a Gestién de Personas designa al personal a
cargo del requerimiento. El personal designado verifica el perfil del
puesto, si es conforme se inicia el proceso de Seleccién, caso

contrario lo devuelve a la unidad usuaria para la subsanacion de las
observaciones.

6.1.2. Elaboracién y aprobacién de las Bases del Concurso Publico de
Méritos PNADP-URH-GPE-F-047):

El personal designado elabora las Bases del Concurso y lo remite al/a la
Coordinador/a de Gestiéon de Personas para su revision y de ser conforme
lo remite al/a la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos para su
aprobacion mediante visto bueno, caso contrario son devueltos al personal
designado para su adecuacion. :

6.1.3. Conformacién del Comité de Seleccion:
El comité estara conformado por dos (2) o méas miembros, con la finalidad
de realizar una evaluacion mas objetiva y transparente, se conforman
segun el siguiente detalle:

a) Comité de Seleccion para puestos de Jefes/as de Unidad vy
Coordinadores/as:
e Ella Jefe/a de la Unidad Usuaria o a quién éste designe, quien la
presidira.
e Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos o a quien éste
designe.
e Ella Director/a Ejecutivo/a o quien éste/a designe.

b) Comité de Seleccion para otros puestos de la Sede Central y Unidades
Territoriales:
e Ella Jefela de la Unidad Usuaria o a quien éste designe, quien la
presidira
o Ella Jefela de la Unidad de Recursos Humanos o a quien éste
designe
o Un miembro (opcional) a solicitud del Jefe/a de la Unidad usuaria, el
mismo que sera propuesto por ella Jefe/la de la Unidad de
Recursos Humanos y aprobado por el/la Director/a Ejecutivo/a.

En ambos casos, el voto dirimente lo tendra el representante de la maxima
autoridad (Presidente) del Comite de Seleccion.

En caso de delegacion para conformar el comité de Seleccion, debera ser
comunicado por correo electronico institucional.

6.2. Convocatoria

Toda copia de este documento gque se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



PERU

L o

Programa Nacional de Apoyo
! Directo a los Mas Pobres
ales | JUNTOS

Ministerio de Desarrollo
e inclusion Social

Procedimiento para la Seleccién y Contratacion de los Servidores del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”

6.2.1.

6.2.2.

6.3.1

6.2.4.

PNADP-URH-GPE-P-001 Versién: 05 Fecha: 31/12/2019 Pagina 9 de 38

La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que deben ser
realizadas para asegurar la adecuada difusién del concurso y atraccién de
los potenciales postulantes para cubrir las posiciones vacantes.

E!l personal designado debera:

a) Publicar la oferta laboral en el “Portal Talento Pert de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil-SERVIR” con diez (10) dias habiles de
anticipacion a inicio del concurso respectivo.

b) Publicar en el portal web del Programa Juntos de manera paralela,
durante los diez (10) dias habiles, las Bases del Concurso Publico
de Mérito (PNADP-URH-GPE-F-047).

En esta etapa, puede postular toda aquella persona que considere que
cumple con el perfil del puesto, de acuerdo a lo establecido en las bases y
dentro de los plazos establecidos en el cronograma, a través del aplicativo
“Convocatorias CAS”, para ello debera:

a) Registrarse y completar la informacion requerida adjuntando los
documentos que acrediten la informacion registrada, para que el
aplicativo “Convocatoria CAS” emita la Ficha de Hoja de Vida del
postulante (Anexo 01).

b) Descargar la Carta de presentacion del postulante (PNADP-URH-
GPE-F-004), firmarla y adjuntarla.

c) Descargar las Declaraciones Juradas (PNADP-URH-GPE-F-006
(parentesco) y PNADP-URH-GPE-F-046 (veracidad de datos)),
firmarlas y adjuntarlas.

Es responsabilidad de ellla postulante realizar el permanente seguimiento
del respectivo proceso publicado a través de la pagina web del Programa
JUNTOS.

6.3. Seleccidn

Los postulantes que se hayan registrado correctamente en el aplicativo,
como resultado de la etapa de convocatoria, deberan rendir las
evaluaciones de los concursos publicos de méritos, de acuerdo al siguiente
orden: ‘

a) Evaluacion Curricular

b) Evaluacién de conocimientos (Opcional).

c) Evaluacion psicolégica (Opcional).

d) Entrevista Personal '

Las evaluaciones se realizaran con puntajes minimos y maximos de cada

una, se equiparara con una escala de equivalencia de peso aceptandose
decimales hasta una (1) cifra, de acuerdo a los siguientes cuadros:

a. En caso no se realice evaluacion de conocimientos, los factores de
evaluacion tendran los siguientes pesos y porcentajes:

Tabla 1: Puntajes por factores de evaluacién en procesos de seleccién que no
incluyen evaluacién de conocimientos
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PROFESIONALES * TECNICOS
EVALUACIONES PESO

P. MIN P. MAX P. MIN P. MAX
Evaluacién Curricular 50% | 30 50 | 30 50
Evaluacion Psicolégica (opcional) Referencial
Entrevista Personal 50% 30 50 30 50

PUNTAJE TOTAL | 100% i 60 i 100 60 100
]

* Cargos Estructurales a partir de Profesionales
b. En caso las unidades usuarias requieran efectuar una evaluacion de
conocimientos, los pesos y porcentajes serén los siguientes:

Tabla 2: Puntajes por factores de evaluacion en procesos de seleccion que
incluyen evaluacion de conocimientos

EVALUACIONES PESO PROFESIONALES TECNICOS
P.MIN | P.MAX | P.MIN | P.MAX
Evaluacién Curricular 50% 30 50 30 50
Evaluacion de Conocimientos 10% 7 10 7 10
Evaluacion Psicolégica (opcional) Referencial
Entrevista Personal 40% 23 | 40 23 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 ll 100 60 100

* Cargos Estructurales a partir de Profesionales

6.3.3 En el marco de establecido en la Ley N° 27808, Ley de transparencia y
Acceso a la Informacién Pubiica, 1a entidad podra entregar la informacion
que sea requerida durante o después del concurso, siempre que ésta no
constituya la vulneracion o invasién del derecho a la intimidad personal y
familiar de el/la postulante y/o candidato/a, para lo cual previa entrega de
informacién se evaluard que ésta no se encuentre inmersa en las
excepciones al ejercicio del derecho de acceso a la informacioén publica
que establece el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

6.3.4 Evaluacién Curricular:

a) El personal designado efectuara la evaluacion curricular, la cual
comprende la revisién de la Ficha de Hoja de Vida y los documentos
de sustento de lo declarado; con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el puesto, asi
como el cumplimiento de lo establecido en las bases del concurso.

b) Se realiza una verificacién preliminar de lo informado y descrito por
ella postulante en la Ficha de Hoja de Vida, en relacién al
cumplimiento de los. requisitos minimos establecidos en Ia
convocatoria, publicada en la pagina web. La calificacion sera en
términos de APTO y NO APTO. Esta etapa tiene caracter eliminatorio
y no tiene puntaje.

c) Seguidamente se realiza la verificacion de la documentacion
presentada por los postulantes APTOS a través del aplicativo, a fin de
verificar que lo consignado en la Ficha de Hoja de Vida coincida con la
misma.  Asimismo, se verifica que los Formatos de Carta de
presentacion del postulante (PNADP-URH-GPE-F-004) y Formatos de

copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



# T T =

PERU Ministerio de Desarrollo
| 8 lnclusion Social

JMA oee

E&j

i ! . | Programa Naclonal de Apoyo
1 1a ~  Directo a los Mas Pobres
= JUNTOS

|

Procedimiento para la Seleccién y Contratacion de los Servidores del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”

PNADP-URH-GPE-P-001 Versién: 05 Fecha: 31/12/2019 Pagina 11 de 38

Declaraciones Juradas (PNADP-URH-GPE-F-006 y PNADP-URH-
GPE-F-046) se encuentren debidamente firmados, y cumplan con lo
establecido en las bases dei concurso publico de méritos.

d) La Evaluacién Curricular se desarrollara tomandose en cuenta el
Cuadro de Puntaje de Evaluacién Curricular (Anexo 02), de acuerdo a
los perfiles del puesto correspondientes, en los factores de experiencia
general, experiencia especifica, formacién académica, capacitacion y
otros requisitos. La puntuacién minima aprobatoria para esta
evaluacion es de treinta (30) y de un maximo de cincuenta (50) puntos,
en caso alcancen o superen el puntaje minimo, la calificacién sera de
CUMPLE, y pasaran a la siguiente etapa de evaluacion, caso contrario
sera de NO CUMPLE y no podran pasar a la siguiente etapa.

e) El personal designado realiza la publicacién en la pagina web del
Programa JUNTOS segun orden de meérito obtenidos por cada
postulante. Se utilizara el formato de Resultado de la Evaluacién
Curricular (Anexo 03).

6.3.5 Evaluacién de Conocimientos (opcional)

a) La evaluacién de conocimientos esta orientada a medir el nivel de
conocimientos técnicos de ellla candidato/a para el adecuado
desempefio de las funciones del puesto (conocimientos generales y
especificos relacionados al perfil del puesto) y se realiza a solicitud de
la unidad usuaria mediante el memorando de requerimiento.

b) El puntaje minimo aprobatorio debera corresponder a siete (07) del
puntaje maximo establecido de diez (10) puntos.

c) La unidad usuaria requirente es la responsable de formular un banco
de veinticinco (25) preguntas de opcién muiltiple, y remitirlas en sobre
cerrado junto con el memorando de requerimiento, para que el personal
designado seleccione de manera aleatoria diez (10) preguntas para la
prueba. Evitando de esta manera que se filtren las preguntas que iran
en la evaluacién a los/las candidatos/as.

d) En caso de estimarse conveniente, de acuerdo al puesto convocado, se
contara, adicionalmente con un banco de preguntas de cada Unidad del
Programa, siendo cada Jefe/a el responsable de Ilas preguntas
propuestas y de sus respectivas respuestas, asi como también de
mantenerlas actualizarlas. El/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos o ellla Coordinador/a de Gestion de Personas seleccionara
de manera aleatoria del referido banco de preguntas un total de diez
(10) preguntas, para que se adicione a las preguntas establecidas por
la Unidad usuaria; dando un total de veinte (20) preguntas.

e) El personal designado, remitira la prueba y registro de asistencia
(PNADP-URH-GPE-F-054) a los/las Administradores/as de las
Unidades Territoriales para la realizacion de la evaluacién, quienes,
una vez finalizadas, las remitirdn al personal designado para que
realicen la calificacion. En el caso de la unidad usuaria de la Sede
Central, el personal designado sera el encargado de llevar a cabo la
evaluacion.
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f) El personal designado realiza la publicacién en la pagina web el
postulante obtendra como condicion CALIFICA o NO CALIFICA, en
caso alcance el puntaje minimo aprobatorio o no, respectivamente; o
NO SE PRESENTO en caso que no asista a la evaluacién ¢ no se
presente en el horario establecido. Se utilizara el formato de Resultado
de Evaluacion de Conocimientos (Anexo 04).

6.3.6 Evaluacion psicolégica (opcional)

a) Comprende la aplicacion de instrumentos psicométricos, que estan
orientadas a medir el coeficiente intelectual, las aptitudes y/o
habilidades de los/las candidatos/as. La aplicacion de estas pruebas
debera estar debidamente justificada segun el perfil del puesto
(funciones, requisitos, etc.) y requerida por la unidad usuaria a través
del documento de requerimiento.

b) Esta evaluacion es opcional, y los resultados son referenciales. Sin
embargo, una vez que la unidad usuaria decida incluirla en el proceso
de seleccién, ésta adquiere la condicion de obligatoria para todos
los/las candidatos/as, quienes de no participar seran descalificados del
proceso.

c) El personal designado, remitira las pruebas y registro de asistencia
(PNADP:—URH-GPE-F-054) a los/as Administradores/as de las
Unidades Territoriales para la aplicacion de los instrumentos, quienes,
una vez finalizados, remitirdan escaneadas las pruebas para que el
personal designado registre las respuestas. En el caso de las unidades
usuarias de la Sede Central, la Unidad de Recursos Humanos sera la
encargada de llevar a cabo la aplicacion de los instrumentos.

d) El personal designado realiza la publicacion en la pagina web vy el
postulante obtendra como condicion SE PRESENTO o NO SE
PRESENTO. Se utilizara el formato de Resultado de la Evaluacion
Psicolégica (Anexo 05) '

6.3.7 Entrevista personal

a) La entrevista personal solo podra ser efectuada por el Comité de
Seleccion. ;

b) Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el
puesto y profundizar aspectos de las motivaciones, habilidades y
competencias de el/la candidato/a en relacién al perfil del puesto. Sélo
acceden a la entrevista personal los/las candidatos/as que hayan
superado las etapas anteriores. '

c) Las puntuaciones en esta etapa son de la siguiente manera:

Tabla 3: Factores de evaluacion en la Entrevista Personal procesos de
seleccion que no incluyen evaluacion de conocimientos

PUNTAJE | PUNTAJE

FACTORES DE EVALUACION MINIMO MAXIMO

Dominic Tematico — conocimiento técnico acorde al

puesto que postula. 1 =
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FACTORES DE EVALUACION e | e
Capacidad Analitica : 5 8
Adaptacién y_Propuesta c!c'a mejora para ei puesto 6 9
(Actitud Positiva, Innovacién)
Habilidades para el puesto 7 15
TOTAL 30 50

Tabla 4: Factores de evaluacién en la Entrevista Personal procesos de
seleccién que incluyen evaluacion de conocimientos

o , PUNTAJE | PUNTAJE

FACTORES DE EVALUACION MINIMO MAXIMO
Dominio Tematico ~ conocimiento técnico acorde al 7 11
puesto que postula. :
Capacidad Analitica 5 8
Adaptacion y propuesta de mejora para el puesto 6 9
(Actitud Positiva, Innovacion)
Habilidades para el puesto ' 5 12

TOTAL 23 40

Las consideraciones para esta etapa son:

El personal designado proporcionara al Comité de Seleccidn, el
Diccionario de Preguntas y Protocolo de entrevista (Anexo 06 y 07),
la Ficha de Hoja de Vida del postulante y el Formato de Entrevista
por postulante (PNADP-URH-GPE-F-007)

Los/las candidatos/as que resulten convocados para esta etapa,
deberan concurrir a las Sedes del Programa JUNTOS donde sera
sefialado el lugar, fecha y hora; portando su DNI, este dltimo es
obligatorio, caso contrario no sera admitido a esta etapa.

En la etapa de Entrevista, quien obtenga un puntaje inferior al
puntaje minimo aprobatorio, de acuerdo a lo establecido en las
Tablas 3 y 4, sera automaticamente DESCALIFICADO.

El Comité de Seleccion, una vez culminado el proceso, entregara al
personal designado el formato de Entrevista Personal por postulante
(PNADP-URH-GPE-F-007), el Acta de Resultados de Entrevista
Personal (PNADP-URH-GPE-F-055) debidamente completados asi
como el registro de asistencia (PNADP-URH-GPE-F-054) de la etapa
de entrevista personal, a fin de dejar constancia de la realizacién de
las entrevistas y los resultados de las mismas. Cualquier controversia
0 interpretacion que se suscite o se requiera durante esta etapa, sera
resuelta por el Comité de Seleccién.
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6.3.8 Los puntajes de las evaluaciones obtenidas por los/la candidatos/as que
hayan aprobado todas las evaluaciones, son considerados para efectos de
definir el puntaje final. Cada una de las evaluaciones del proceso tiene su
calificacion, a excepcién de la Evaluaciéon psicolégica, segun lo
desarrollado en el presente procedimiento.

6.3.9 Publicacion del Resultado Final del proceso:

a) En esta etapa, se determina a ellla GANADOR/A, siendo el/la
candidato/a mas idéneo de acuerdo a los resultados de las
evaluaciones preliminares y Entrevista Personal.

b) El personal designado aplicara la bonificacién del diez por ciento (10%)
sobre el puntaje total obtenido, a el/la candidato/a que haya indicado en

P su Ficha de Hoja de Vida su condicion de licenciado de las Fuerzas
{,y\, @7@\ Armadas, siempre que haya adjuntado copia simple del documento
g AR oficial emitido por la autoridad competente que acredite dicha

condicion, y que haya superado todas las etapas precedentes
conforme a la convocatoria.

c) El persanal designado aplicara la bonificacién por discapacidad del
quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, a ella
candidato/a que haya indicado en su Ficha de Hoja de Vida su
condicién de discapacidad, y siempre que haya adjuntado copia simple
del correspondiente Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional
de la Personas con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para
la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, y que haya
superado todas las etapas precedentes conforme a la convocatoria.

d) Si ella candidato/a tiene derecho a ambas bonificaciones
mencionadas, estas se suman y tendra derecho a una bonificacién total
del veinticinco por ciento (25%) sobre el puntaje final obtenido.

e) La omision de ingreso de los documentos indicados en los literales b) y
c), no podra ser materia de subsanacion alguna.

f) Ellla ganador/a sera aquel candidato/a que logre el primer lugar en el
orden de meérito, luego de efectuarse la sumatoria de los puntajes
obtenidos en las etapas del proceso y las bonificaciones que tuviera.
En casc de empate se seleccionard a ellla candidato/a que tenga
mayor experiencia (en numero de afios) en cargos similares al puesto
requerido, en caso tener la misma cantidad de afios de experiencia en
cargos similares se tomara en cuenta los cursos de especializacion
relacionados al perfil del puesto.

g) El personal designado realizara la publicacién en la pagina web del
Programa JUNTOS, segin orden de mérito y con los puntajes
obtenidos por cada candidato/a, para ello utilizara el formato Resultado
Final (Anexo 08).

h) El personal designado realizara la verificacién en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC, Registros de Grados
y Titulos — SUNEDU, Relacion de Proveedores Sancionados por el
Tribunal de Contrataciones del Estado, Plataforma PIDE y Registro de
Sanciones por Responsabilidad Administrativa Funcional a cargo de la

l'sa copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Contraloria, de elllos candidato/os Ganador/es, segun la Hoja de
Revisién de Registros Verificados (PNADP-URH-GPE-F-056).

i) En caso se encuentre algun tipo de antecedentes en la busqueda de
registros, el personal designado se comunicara con ellla Ganador/a,
para que pueda subsanar su situacién dentro del plazo establecido, en
el cronograma del concurso publico de mérito, para Ia suscripcién del
contrato. Si el/la Ganador/a no logra subsanar la situacién dentro del
plazo indicado, podra a solicitud de la unidad usuaria declarar como
Ganador/a al/a la accesitario/a, segun orden de mérito de los
resultados finales, lo mismo que sera publicado por el personal
designado a través de comunicado en la pagina web del Programa
JUNTOS

: \-\ -3.10 El proceso sera declarado DESIERTO, cuando ocurra 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.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno/a de los/las
candidatos/as obtiene el puntaje minimo en la evaluacion de
conocimientos o entrevista personal, o no se presenten a la etapa de
evaluacién psicoldgica.

d) Cuando se declare al Ganador/a y éste no se presente a firmar el
contrato dentro del plazo establecido y/o desista de firmarlo, y no se
cuente con accesitarios.

El personal designado informara cual de los supuestos especificados en el
parrafo anterior (del “a” al “d”) ha ocurrido al/a la jefe/a de la unidad
usuaria, a fin de que éste informe en el plazo de dos (02) dias habiles si es
que persiste la necesidad de servicio. De ser el caso, el/la Jefe/a de la
Unidad Usuaria informara al/a la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos y procedera a dar inicio a la Etapa de Convocatoria descrita en
el numeral 6.2. del presente procedimiento.

6.3.12 El proceso puede ser CANCELADO, hasta antes de la etapa de la
Entrevista Personal, sin que sea responsabilidad de la Entidad, en alguno
de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio del Programa con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales. ‘

c) Otros supuestos debidamente justificados.

Suscripcién y Registro de Contrato

Comprende la suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios
(PNADP-URH-GPE-F-008) por el/la Jefe/a de la Unidad de Recursos
Humanos, quien es responsable de su elaboracién, en representacion del
Programa JUNTOS, dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados
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finales. Elfla candidato/a ganador/a, previamente a la firma del contrato,
entregara:

e Copia de la documentacién presentada al momento de la
postulacién, debidamente firmada y foliada en todas sus paginas.
e Ficha de datos personales (PNADP-URH-GPE-F-057).
e Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en caso de parentesco (PNADP-URH-GPE-F-058).
e Declaracién jurada de Sistema de Pensiones (PNADP-URH-GPE-
F-059).
e Declaracion Jurada de recepcién de documentos del Programa
Juntos (PNADP-URH-GPE-F-060).
e e Declaraciéon jurada de beneficiarios del programa (PNADP-URH-

PN GPE-F-061).

/e e Acta de Compromiso para el Mantenimiento del Sistema de Control
Interno y Sistema Integrado de Gestion (Calidad y Antisoborno) en
el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres —
JUNTOS (PNADP-URH-GPE-F-062).

o Certificado médico emitido o refrendado por el Ministerio de Salud

e Voucher de cuenta bancaria y Cédigo de Cuenta Interbancaria

b) Para puestos de Unidades Territoriales, el/la Administrador/a verificara
la documentacion presentada por elfia Ganador/a y la remitira al
personal designado escaneada via correo electronico y posteriormente
enviara en fisico, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles. Para
puestos de la Sede Central, el personal designado se encargara de la
verificacion de la documentacion de el/la Ganador/a.

c) Para realizar la verificacion de la documentacién a presentar por el/la
ganador/a, se utilizara la Lista de Verificacién de Documentos para la
Suscripcion de Contratos (PNADP-URH-GPE-F-048) que debera estar
firmado por el personal responsable, de acuerdo a lo sefalado en el
parrafo anterior.

d) Si fuera el caso que no suscribiera el contrato por causas objetivas
imputables al ganador, se declarard como ganador a la persona que
ocupd el segundo lugar de acuerdo al orden de mérito alcanzado. De
no suscribirse contrato con las personas que ocuparon el primer o
segundo lugar en el proceso de seleccion, el Jefe/a de la unidad
usuaria, dispondra declarar ganador a la persona que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

e) No podra celebrar contrato la persona que incurra en las siguientes
causales: :

1. Quienes cuenten con inhabilitacién administrativa o judicial para el
ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcién publica.

2. Quienes perciban otros ingresos del Estado.

3. Quienes se encuentren en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), administrado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, y se encuentren
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inhabilitados para contratar con el Estado o para desempefiar
funcién publica.

4. Quienes tienen impedimento, expresamente  previsto por
las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

5. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por
algunos de los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer,
segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389,
393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Cédigo Penal, asi como, el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y
los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo
N°® 1106, o sancién administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles. ’

f) En el caso del numeral 2 del parrafo anterior, solo podran firmar
contrato cuando hayan suspendido su vinculo laboral con la entidad de
origen (con la Resolucién respectiva para los servidores bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, y para los otros
regimenes laborales con la solicitud de suspensién).

g) Los cargos de confianza y puestos clave en el marco del Sistema de
Gestion Antisoborno, deberan presentar los documentos de sustento
para la debida diligencia de acuerdo a lo indicado en el formato
“‘Debida Diligencia de Puestos Clave” (PNADP-URH-GPE-F-065), el
mismo que es aprobado mediante memorando por la Unidad de
Recursos Humanos.

h) Una vez suscrito el contrato, ellla Especialista en Gestion de la-
Compensacién deberd ingresarlo al Registro de Contratos
Administrativos de Servicios (CAS), a la Planilla Electrénica y al
aplicativo de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF).

i) El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) tiene caracter transitorio
y su duracién no podra ser mayor al afio fiscal en que se efecttia su
contratacion, dentro del cual se podran efectuar las prérrogas o
renovaciones cuantas veces se considere necesario, a solicitud de Ia
unidad usuaria. El periodo de prueba es de tres (3) meses, conforme
lo establece el Ultimo parrafo del Art. 10° del Decreto Legislativo N°
1057. :

6.3.14 Cada prorroga o renovacién del contrato no puede exceder del afio fiscal y
debe formalizarse por escrito por el/la Jefe/a de la unidad usuaria antes del
vencimiento del plazo del contrato o de la prorroga o renovacion anterior,
siendo responsabilidad de la unidad usuaria; conforme a lo sefialado por
escrito por ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, utilizando el
modelo de Memorando de Prérroga o Renovacién CAS (PNADP-URH-
GPE-F-063)

6.3.15 El/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, a solicitud de la unidad
usuaria, informara al/a la servidor/a sobre la no prérroga o la no renovacién
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del contrato, con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles
previos al vencimiento del contrato respectivo.

6.3.16 En caso que el/la servidor/a contintie laborando después del vencimiento
del contrato sin que previamente se haya formalizado su prérroga o
renovacion, el plazo de dicho contrato se entiende automaticamente
ampliado por el mismo plazo del contrato o prorroga que vencio.

6.3.17 Las situaciones no previstas en el presente procedimiento, seran resueltas
por ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, en el marco de las
disposiciones legales vigentes relativas al reégimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

6.3.18 Las convocatorias que se encuentren en proceso a la fecha de aprobacién
del presente documento, se regiran con el procedimiento vigente al
momento de la publicacién de la convocatoria en el Servicio Nacional del
Empleo.

6.4. Contratacién de empleados de confianza

6.4.1. Ellla Director/a Ejecutivo/a propone al empleado de confianza, mediante
memorando (PNADP-URH-GPE-F064) dirigido a la Unidad de Recursos
Humanos, adjuntando el curriculum vitae documentado.

6.4.2. Ellla Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos, remite la propuesta al/ala
Coordinador/a de Gestion de Personas, quien solicita la evaluacion
correspondiente.

6.4.3. Ella Especialista de movimiento de personal revisa y evalla si ellla
candidato/a cumple con el perfii minimo requerido en el Manual de
Clasificador de Cargos, y realiza la verificacion de los registros referidos en
el literal h) del numeral 6.3.9. del presente procedimiento, y utiliza la Hoja
de Revision de Registros Verificados (PNADP-URH-GPE-F-056).

6.4.4. De ser favorable el cumplimiento de lo establecido, ellla Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos emite el informe técnico a la Unidad de
Asesoria Juridica, caso contrario se informa a la Direccion Ejecutiva.

6.45 Ella Jefela de la Unidad de Asesoria Juridica emite a la Direccion
Ejecutiva, el informe legal asi como el proyecto de Resolucién de Direccion
Ejecutiva para la designaciéon del empleado de confianza.

6.4.6. El/la Director/a Ejecutivo/a firma la Resolucién de Direccion Ejecutiva y o
remite a la .Unidad de Administracion para su publicacién, poniendo en
conocimiento a la Unidad de Recursos Humanos.

6.4.7. El Empleado de Confianza debera completar los documentos establecidos
en el literal a) del numeral 6.3.13. del presente procedimiento, para poder
suscribir Contrato Administrativo de Servicios.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha ' Justificacion | Textos Modificados Responsable

01 19/08/2015?’1 Elaboracion Inicial del documento URH
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02 15/08/2016 | Actualizacién | Informe N° 010-2016- | URH
MIDIS/PNADP-URH

03 06/12/2016 | Actualizacién | Informe N°  112-2016- | URH
- MIDIS/PNADP-URH

04 10/04/2017 | Actualizacion | Informe N° 035-2017- | URH
MIDIS/PNADP-URH

05 13/12/2019 | Actualizacion | Informe N° 435-2019- | URH
MIDIS/PNADP-URH

8. FORMATOS
Para el desarrollo del presente procedimiento se utilizaran los siguientes formatos:

Requerimiento de Contratacién Administrativa de Servicios (PNADP-URH-GPE-F-
001)

Formato de Perfil del puesto (PNADP-URH-GPE-F-002)

Carta de presentacion del postulante (PNADP-URH-GPE-F-004)

Declaracién Jurada de Parentesco (PNADP-URH-GPE-F-006)

Formato de entrevista personal por postulante (PNADP-URH-GPE-F-007)
Formato de Contrato Administrativo de Servicios (PNADP-URH-GPE-F-008)
Declaracion Jurada de veracidad de datos (PNADP-URH-GPE-F-046)

Bases del concurso Publico de Méritos (PNADP-URH-GPE-F-047)

Lista de verificacién para la suscripcién del contrato (PNADP-URH-GPE-F-048)
Registro de asistencia (PNADP-URH-GPE-F-054) .

Acta de resultados de entrevista personal (PNADP-URH-GPE-F-055)

Hoja de revision de registros verificados (PNADP-URH-GPE-F-056)

Ficha de datos personales (PNADP-URH-GPE-F-057)

Declaracion jurada- Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en caso de parentesco (PNADP-URH-GPE-F-058)
Declaracion Jurada de sistema de pensiones (PNADP-URH-GPE-F-059)
Declaracion Jurada de recepcién de documentos del Programa Juntos (PNADP-
URH-GPE-F-060)

Declaracion Jurada de Beneficiarios del Programa (PNADP-URH-GPE-F-061)

Acta de Compromiso Individual para el Mantenimiento del Sistema de Control
Interno y Sistema Integrado de Gestion (Calidad y Antisoborno) en el Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (PNADP-URH-GPE-F-
062)

¢ Memorando de prérroga o renovaciéon CAS (PNADP-URH-GPE-F-063)

* Memorando para la contratacién de personal de confianza (PNADP-URH-GPE-F-
064)

e Debida Diligencia de Puestos Clave (PNADP-URH-GPE-F-065)
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ANEXOS _

e Anexo 01: Ficha de Hoja de Vida de postulante [Aplicativo]

e Anexo 02: Cuadro de Puntaje de Evaluacién Curricular

e Anexo 03: Resultado de la Evaluacion Curricular [Aplicativo]

e Anexo 04: Resultado de Evaluacion de Conocimientos [Aplicativo]
o Anexo 05: Resultado de la Evaluacion Psicologica [Aplicativo]

e Anexo 06: Diccionario de Preguntas

e Anexo 07: Protocoio de Entrevistas

e Anexo 08: Resultado Final [Aplicativo]

e Anexo 09: Flujograma
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ANEXO 01
[FICHA DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE]

' CONVOCATORIA CAS N° ___ XXXX-20XX-MIDIS-PNADP

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA

T == e ———
‘ Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1.7 Articulo IV del Titulo |
| Preliminar del TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General sujetdindome a las acciones legales y/o que

' correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacién consignada en la Hoja de |
|_Vida son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad. B

DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES o
DN

RUC = =&.2
FECHA DE NACIMIENTO
Estapoeve 0
' REGIMEN PENS!ONARIO i
_ DIRECCION ACTUAL
UBIGEO )
_LUGARI DE NACIMiENTO
_GENERO I e
TELEFONO CELULAR

TELEFONO FIJO

_CORREO ELECTRONICO .

N° DE COLEGIATURA VIGENTE (Solo si eI
_puesto lo requiere) .

ANO DE EGRESADO DE LA CARRERA
PROFESIONAL O TECNICA

GRADO ACADEMICO

Usted cumple con: (se detalla de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de Puesto) . 8l | NO

(En caso se solicite mayor detalle)

DESDE -

FORMACION i INSTITUCION | GRADO ACADEMICO (Afio) PROFESION O el

ESPECIALIDAD

i

1
i T
t

|

CONOCIMIENTO TECNICO

Usted cumple con: (se detalla de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de Puesto) . 8l

_ (En caso se solicite mayordetalle) [ — —___

';.'?“'"Toda copia de este documento qué se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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CURSO / ESTUDIO DE ESRECIALIZACI(')N

 Usted cumple con: (se detalla de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de Puesto) 'si | NO

| (En caso se solicite mayor detalle) o - - |

" _ NOMBRE/ESPECIALIDAD | DURACION = HORAS | INSTITUCION |~ PAISYCIUDAD
— | | |

L == e -

CONOQCIMIENTO DE OFIMATICA

 Usted cumple con: (se detalia de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de puesty Sl  NO

S

| (En caso se solicite mayor detalle)

" PAQUETEOFIMATICO | NIVELDEDOMINIO
] MS Excel

- MS Outlook .
| MSPowerPoint | B N 1
' MSWord - _r, - ]

EXPERIENCIA GENERAL

" Usted cumple con: (se detalla de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de Puesto) si : NO

| (En caso se solicite mayor detalle)

NG
|
|
|
H
|
]
{
|
i
|
|
i

L= — - B
EMPRESAOINSTITUCION | = '
 "PODEENTOAD L |

CARGO ' - _ o ]
FUNCIONES DESEMPENADAS ' - -
" DURACION (DIAMES/ANO) | FECHADEINICIO |
"TIEMPO EN EL CARGO (Aftos y meses) | -

s acion:
S

-

o

L e I S
EweRESAGWSTTOGON
CTPODEENTDAD |

TS T e W
FUNCIONES DESEMPENADAS ‘

DURACION (DIA/MESIANO) T FECHADEINICIO | | FECHADETERMINO |

TIEMPO ENEL CARGO (Afiosymeses) | , = .
Tiempo total de Experiencia General (afios, meses y dias) |

EXPERIENCIA ESPECiFICA

 Usted cumple con: (s detalia de acuerdo a lo especificado en el Formato del Perfil de Puesto) | Sl | NO

[

| {En caso se solicte mayor detalle)

3 7 Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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iTEM
EMPRESA O lNSTlTUCION

g AL — |

L - - |

_CARGO_ . I —
FUNCIONES DESEMPENADAS ]

_DURACION (DIAIMES/ANO) | FECHADEINICIO | FECHADETERMINO |

_TIEMPO EN EL CARGO (Aftos y meses) _ ‘_

'EMPRESA O INSTITUCION ' T
TIPO DE ENTIDAD T T
SRRGG e
:FUNCIONES DESEMPENADAS

DURACION (DIAMES/ANO) — ~ ~ FECHADEINICIO | | FECHADE TERMINO

“TIEMPO EN EL CARGO (Afios y meses)

f':‘ REFERENCIAS PERSONALES

S0
g

INSTITUCION I GARCOLEILA

| REFERENCIA NOMBRE DEL CONTACTO i TELEFONOS

— —— — —t— e —_— § ]
=5 | e ——— S
PREGUNTAS GENERALES ~ RESPONDER CON UN ASPA (X) | si | NO
- 1. Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo . j ‘
_a las condiciones sefialadas por la Institucion - S S

2. Declara tener habiles sus derechos civiles y Iaborales

3. Declara___no perCIblr otros iNngresos ¢ del Estado en algun: modalldad (sglvo funC|on docente)
4 Declara no percibir pensién a cargo del Estado
5. ¢ Ha trabajado anterlormente en Juntos’7

et —— e i |

e e
i 1

Fecha _ /_/

De haber resultado ganador, firmar para la presentacién de la documentacion en fisico

. ,NombresyApelhdos
"/ DNI N°:
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ANEXO 02
CUADRO DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR
PROFESIONALES* TECNICOS
FACTORES A EVALUAR ACREDITACION PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE PARCIAL
REQUISITOS PUNTOS REQUISITOS PUNTOS
FORMACION ACADEMICA - Constancias - Bachiller Universitario 13 - Secundaria compieta 13
- Certificados - Titulo Universitario 14 - Estudios técnicos o universitarios 14
Considerar el maximo nivel | - Diplomas - Estudios de Maestria o Doctorado 16 - Egresado técnico 15
alcanzado - Titulos - Egresado de Maestria o Doctorado 16 - Titulo técnico bésico 16
- Grado de Maestria o Titulo de segunda 17 - Titulo técnico superior 17
especializacion - Egresado universitario 18
- Grado de Doctorado 18
CURSOS Y/O CAPACITACION
COMPLEMENTARIA X .
- Certificados | De 12" a 89 horas 2 De 12 a 89 horas 2
Considerar las capacitaciones de | - Constancias De 90 a 120 horas (5) De 90 a 120 horas 5
los ultimos diez afios. Las | - Diplomas De 120 a mas horas 7 De 120 a mas horas 7
especializaciones y/o Diplomados
relacionados con la profesién o el - De no especificar nimero de horas, se De no especificar nimero.de horas, se
desempeiio del cargo son considera como maximo 3 horas por dia de considera como maximo 3 horas por dia de
exceptuadas de este plazo. capacitacion capacitacion
(*)8 en caso de Ente Rector (*)8 en caso de Ente Rector

2
P

7 RivE Ay
f’z&’ /g@‘*‘ 40”/‘ gy

fz

H

3
naE

i

*Cargos estructurales a partir de Profesionales
AR

CONTROLADA
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PROFESIONALES* TECNICOS
FACTORES A EVALUAR ACREDITACION PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE PARCIAL
REQUISITOS PUNTOS REQUISITOS PUNTOS
EXPERIENCIAGENERAL | [
Relacionado a la cantidad total de afios de | - Certificados - Por el cumplimiento del N° de - Por el cumplimiento del N°
experiencia laboral que se necesita segiin Perfil del | - Constancias arfios de experiencia general de afos de experiencia
Puesto ya sea sector publico y/o privado. - Boletas requerido en el perfil de puesto Puntaje general requerido en el perfil Puntaje
Para aquelios puestos donde se requiere formacion | - Constancias o se asignara 5 puntos. Maximo: de puesto se asignara 5 Maximo:
técnica o universitaria completa, el tiempo de Conformidad de - Por los afios adicionales se puntos.
experiencia se contara desde el momento de egreso servicio aplicara la siguiente formula: 10 - Por los afios adicionales se 10
de la formacién correspondiente, lo que incluye | - Contratos y aplicara la siguiente férmula:
también las practicas profesionales, mas no se Adendas (por 1 afio= 1.0 punto
considera las practicas pre-profesionales. entidad Contrato y 1 afio= 1.0 punto
Unicamente para efectos del acceso al sector ultima adenda)
publico, se podra validar las practicas pre | - Resoluciones (de
profesionales en el ultimo afio antes del egreso. inicio y fin)
EXPERIENCIA ESPECIFICA - Certificados - Por el cumplimiento del N° de Puntaje - Por el cumplimiento del N° Puntaje
Relacionada a la experiencia minima requerida para | - Constancias afios de experiencia general Maximo: de afios de experiencia Maximo:
el puesto ya sea la experiencia en un puesto idéntico | - Boletas requerido en el perfil de puesto general requerido en el perfil
0 en puestos equivalentes con funciones similares. | - Constancias o se asignara 10 puntos. 15 de puesto se asignara 10 15~
La experiencia especifica forma parte de la Conformidad de - Por los afios adicionales se puntos.
experiencia general, por lo que no debe ser mayor a servicio aplicara la siguiente formula: - Por los afios adicionales se
ésta. - Contratos y aplicara la siguiente formula:
Adendas (por 2 afios = 2.5 puntos
entidad Contrato y 2 afios = 2.5 puntos
ultima adenda)
- Resoluciones (de
inicio y fin)
*Cargos estructurales a partir de " 50 i 50
Profesionales PUNTAJE MAXIMO puNTOs | PUNTAJE MAXIMO PUNTOS

Toda copia de este documento que ge encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA
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ANEXO 03

[RESULTADO DE EVALUACION CURRICULAR]
PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES-JUNTOS

PROCESO CAS N2 - 20....-MIDIS-PNADP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(Puesto y/o cargo materia de convocatoria)

Etapa sin puntaje

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:

(En orden alfabético) APTO/NO APTO
1
2
3
4

Etapa con puntaje
NOMBRES Y APELL!DOS CALIFICACION: PUNTAJE | HORA
CUMPLE/NO CUMPLE

SN

1. La siguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la
convocatoria:

Etapa:
Fecha: ,
LUZAI e mmenr e semncnssnns

2 Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:
a. Documento de Identidad Nacional — DNI

Toda copia de este documento quejse encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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ANEXO 04
[RESULTADO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS]

PROCESO CAS N¢ - 20..-MIDIS-PNADP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(Puesto y/o cargo materia de convocatoria)

NOMBRES Y APELLIDOS PUNTAJE PUNTAJE CONDICION HORA
(En orden alfabético) EVALUACION | EVALUACION DE | {CALIFICA/NO
CURRICULAR | CONOCIMIENTOS CALIFICA)

|| wW|N| -

1.la siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la
convocatoria:

Etapa:
Fecha:
Lugar:

2.Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos :
a. Documento de Identidad Nacional — DNI

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COFIA CONTROLADA
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ANEXO 05
[RESULTADO DE LA EVALUACION PSICOLOGICA]

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES-JUNTOS

PROCESO CAS N2 - 20..- MIDIS-PNADP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{Puesto y/o cargo materia de convocatoria)

NOMBRES Y APELLIDOS PUNTAIE PUNTAIE EVALUACION HORA
(En orden alfabético) EVALUACION | EVALUACION DE PSICOLOGICA
CURRICULAR | CONOCIMIENTOS | {SE PRESENTO/NO SE
PRESENTO)

aluvi| bW

1.la siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la
convocatoria:

Etapa:
Fecha:
Lugar:

2.Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
b. Documento de Identidad Nacional — DNI

FECHA:

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Wity 5S PODEMOS es una COPIA NO

CONTROLADA, & excepcion de que haya sido sellado como DA CONTROLADA
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ANEXO 06
DICCIONARIO DE PREGUNTAS

A continuacién, encontrara una serie de preguntas orientadas a indagar determinadas competencias
en los/las candidatos/as, esto le servira como guia para evaluar objetivamente a los/las candidatos/as.
Usted puede seleccionar y aplicar las preguntas que considere ideales para cada candidato/a.

1.- DOMINIO TEMATICO - CONOCIMIENTO TECNICO ACORDE AL PUESTO QUE POSTULA

N°V Preguntas

11 ¢Quée conoce del Programa Juntos? ;A quiénes esta dirigido? 4 Cual es su misién?

2 | Senale dos (02) funciones del puesto al que esta postulando y comente brevemente los
conocimientos, habilidades y experiencias mas relevantes con las que cuenta que son similares
para este puesto.

Si se le pidiera ejecutar una tarea que no se detallaen la descripcién de sus funciones.
Detélleme cual seria su proceder.

Cuando necesita asesoramiento o apoyo profesional sobre un tema de su trabajo o
especialidad. ; Cémo lo soluciona?

¢, Qué aspectos de su educacion y que capacntamones espemahzadas ha recibido que lo han
preparado para este puesto?

¢ Recuerda alguna situacién que debié resolver basandose en la aplicacidn de sus
conocimientos técnicos, y que luego ese aporte haya significado una mejora para su institucion
o empresa? Relate brevemente esta situacion.

28 CAPACIDAD ANALITICA

Preguntas

Describame una situacién problematica que usted haya resuelto, ya sea de indole personal o
profesional. ; Cuales fueron las causas del problema? ; Qué efectos tuvo la solucidon que
brindé?

Describa una situacion en la que se opusieron a su trabajo o una idea suya. ; Cémo reacciond
al rechazo de sus ideas?

¢ Por qué desea cambiar de trabajo? ¢ Por qué lo hizo en ocasiones pasadas? (Se le podria
preguntar sobre algin caso concreto de su trayectoria profesional).

¢, Como se lleva con su jefe/a actual? (o con un jefe/a anterior segtin corresponda) Evalte la
consistencia de sus respuestas.

Cuénteme un problema que usted haya resuelto y en el que considere que el resultado no ha
sido satisfactorio. ; Cémo detecté el problema, cémo ide6 una solucién y como la ejecutd? ;A
qué causas atribuye que el problema no se resolviera de manera adecuada?

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcidn de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6 Plantear un ejemplo de un problema, relacionada con las funciones a desarrollar del
| entrevistado, pidale que-realice un analisis referido a ella, y evalle su respuesta.

3. ADAPTACION Y PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PUESTO (INNOVACION, ACTITUD
- POSITIVA)

" Innovacién Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes dirigidas a resolver problemas o
situaciones que se presentan, con el objeto de agregar valor a la institucion
N° | Preguntas :

1 | Describame alguna situacion en la que usted haya dado una solucion innovadora. ¢ Por qué
cree que es (o fue) una innovacion? ;Lo vieron asi sus compafieros de trabajo?

2 | ;Qué nuevos objetivos se ha establecido recientemente y qué ha hecho para alcanzarlos?

3 | Al enfrentar dificultades profesionales o personales ;Qué acciones suele realizar?

4 | Cuénteme sobre algin problema frecuente en su actual/anterior trabajo que se haya resuelto a

5 | Describame una situacion especifica en su actual/ anterior trabajo en la que se anticipdé a un
o1 ) (=311 G

6 | Cuénteme sobre alguna vez que, en lugar de seguir las instrucciones, decidi6 realizar una tare
a su manera. ;,Qué sucedi6? ;Y si tuviese que realizar la tarea otra vez, volveria realizarla de
__ lesamanera? .

Actitud Positiva

Es la disposicién o el animo que se adopta para afrontar una situacion. Pensar de manera
constructiva, préctica y objetiva para resultados optimos.

N° | Preguntas

1 | Describame alguna situacién en la cual usted haya tenido que vencer sus temores para actuar.
;,Cémo lo logrd y como se sintio?

2 | ;Qué lo llevo a tomar la decisién de postularse a este cargo?

3 | Cuénteme si debid enfrentar hechos imprevistos u obstaculos que lo hayan obligado a

redistribuir su tiempo o reorganizar las tareas a realizar. ¢Qué elementos tomo en cuenta para
organizarse?

Si no lo eligiéramos para este puesto de trabajo ; Cémo reaccionaria?

5 | Cuénteme una situacion en la que su escenario de trabajo habitual haya cambiado
drasticamente (nuevos interlocutores, marco geografico desconocido, cambio de horario, etc.)

6 _| Describame de que jros se siente orgulloso en su trabajo actual/anterior.
4. HABILIDADES PARA EL PUESTO

. Trabajo en Equipo

' Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con otras areas de la
_organizacién con el proposito de , en conjunto las metas y objetivos comunes.

N° | Preguntas

4 | Digame con qué tipo de personas prefiere trabajar. ¢Y con qué tipos de personas le resulta
dificil trabajar?

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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2 | Cuénteme de alguna ocasion donde hizo una significativa contribucién a una meta grupal.
¢, Hace cuanto tiempo ocurrié?

3 | ¢Cdmo describiria su relacién con los superiores y con los comparieros de trabajo? (Si tuviera
personal a cargo, incluirla en la pregunta)

4 | Cuénteme si alguna vez un miembro de su equipo hizo algo incorrecto / ilegal / no ético. ¢ Qué
hizo usted?

5 | Cuénteme alguna situacién donde haya trabajado con personés de nivel intelectual/idioma
distinto del suyo. 4 Qué estrategias utilizé para cumplir con su trabajo?

Liderazgo

Capacidad para asegurar un adecuado compromiso y conduccién de personas, desarrollar su
talento, y lograr y mantener un clima laboral adecuado.

i Preguntas

¢Alguna vez le tocd supervisar a alguien dificil de manejar? 4 En qué contexto? ; Cémo resolvié
ese problema?

Brindeme un ejemplo de un logro concreto y destacado en su gestién como lider.

¢ Coémo hace para reunir personas a las que no les gusta trabajar juntas? ; Cémo hace para que
logren acuerdos para lograr los objetivos comunes?

Detalleme qué estrategias utiliza para informar los objetivos de su gestién a los demés

¢ Como logra que las personas hagan lo que usted desea o aquello que usted entiende que es
lo mejor en cada caso? , - e

Comunicacién Asertiva

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la informacién
requerida por los demés a fin de alcanzar los objetivos comunes.

Preguntas

Cuénteme acerca de alguna situacion en la que, en una reunién con otras personas, usted no
haya estado de acuerdo con algo de lo planteado o resuelto. ; Qué hizo al respecto?

Cuando tiene un problema para entenderse con otras personas ;,Qué hace/hizo para
sobrellevar esas dificultades?

Cuénteme una ocasién en donde tuvo que comunicarse con personas que no conocia para
conseguir algn objetivo. ; Qué dificultades tuvo? ; Cual fue o ha sido el resultado?

¢ Que hace cuando sabe que tiene razén y los demas no concuerdan con usted? Cuénteme
alguna anécdota.

Cuando debe trabajar por primera vez con alguien, ; Como averigua la informacion relevante
: para desarrollar su trabajo e integrarse al equipo?
Proactivo

Capacidad para tomar la iniciativa, anticiparse a los hechos, ser responsable por lo que suceda y |
decidir en cada momento. Capacidad para reaccionar ante cualquier circunstancia de forma
~ organizada.

\N° | Preguntas

1 | Describa alguna experiencia laboral que haya representado un auténtico reto para usted.
,Cémo lo enfrentd y en que se diferencié del resto?

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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2 | Cuénteme brevemente, ; Qué obstaculos tuvo que pasar para llegar a su posicion actual?

3 | Deme un ejemplo de un factor externo que haya influido negativamente en su trabajo ¢Qué
acciones tomo para manejar la situacion?

4 | ;Qué hace cuando debe tomar una decisidn y no existe ningin procedimiento estipulado para
hacerlo?

5 | Cuénteme sobre la tarea mas interesante que tuvo ;Cémo la manejo? ;Y cuél fue la tarea mas
| aburrida que le toco realizar? ,Como la manej6?
Integridad y Comportamiento Etico
Supone cumplir y promover el cumplimiento de las normas sociales y las normas propias de la .
organizacién con ética. Implica comportamientos coherentes con principios, asi como respetar la .
confidencialidad y disponibilidad de recursos.

N° | Preguntas

1 | ¢Qué entiende usted por integridad?

> | Describa una situacion en la que su integridad fue puesta a prueba. ; Qué beneficios obtuvo
después de su proceder?

3 Cuénteme alguna situacion en la que usted haya sentido que se le pedia que obrara de manera
contraria a sus valores ; Qué hizo usted?

4 | Cuéntanos sobre alguna experiencia en la que hayas tenido que ir en contra de los principios o
procedimientos de tu organizacion para llevar a cabo algo.

5  ¢Alguna vez ha observado a alguien forzando las reglas en su trabajo? ¢ Hizo algo al respecto?

Orientacion a Resultados

Habilidad para manejarse a si mismo y gestionar a su posicion con efectividad, orientdndose hacia '
estandares desafiantes de logro. Supone optimizar o maximizar el uso de los recursos financieros y
_organizacionales.

N° | Preguntas

4 | Coménteme acerca de un logro reciente en el ambito laboral.

5  Relate una situacion en la que haya tenido que cambiar el método de trabajo para conseguir
mejores resultados.

3 ¢Cuales fueron los objetivos que le asignaron en su anterior trabajo? ;Cual fue el grado de
cumplimiento?

4 | Comente alguna situacion en la que su desempefio haya sido mas alto que el promedio. jPor
qué lo considera asi? ;A qué atribuye que haya sido asi?

5 | ¢Podria mencionar alguna ocasién en que su jefe lo felicité por su buen desempefio?

Relaciones Interpersonales y Manejo de Conflictos ,
' Supone establecer y mantener buenas relaciones con los demas, respetarlos y responder
_atinadamente en situaciones de tension o para resolver conflictos interpersonales. f

N° | Preguntas

1 | Sipreguntaramos a sus comparieros de trabajo sobre sus mayores fortalezas como miembro de
un equipo ¢ Qué me dirian al respecto?

2 | Piense en una persona problematica con la que haya tenido que tratar en su Gltimo empleo.

Digame lo qué pasé y cémo lo manejo

3 | Piense en alguna experiencia en [a que haya tenido que comunicarse con personas de otro

Toda copia de este documento que.se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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| origen cultural. ; Cémo organizo lo que iba a decir? ¢ Qué dijo? ¢ Cree que comprendieron su
mensaje? ; Qué resultados obtuvo? ;Qué aprendié de la experiencia?

4 | De un ejemplo de alguna situacién en la que enfrenté con éxito una actitud negativa por parte
de la comunidad con la que estaba trabajando.

5 | Cuentanos una situacion en la cual consideras que se tomé una decision injusta con respecto a
~ i tutrabajo. ; Como reaccionaste? ¢ Qué hiciste al respecto?
Trabajo Bajo Presion

Capacidad para seguir actuando con eficacia en situaciones con presién de tiempo, compleja o
adversa; logrando manejar adecuadamente emociones y reacciones, alcanzando un alto nivel de |
desempefio.

N° | Preguntas

1_ | Describa la situacion laboral més tensa que haya debido resolver. ; Cémo procedid?

2 Cuando tiene presiones en el trabajo y los problemas se acumulan, ¢ qué hace para
resolverlos?

3 | Sile asignan una tarea complicada, con limites especificos de tiempo, ¢ como planea su
estrategia para cumplir el plazo?

4 | Relateme alguna experiencia en la que haya tenido que sobrellevar una situacién de gran estrés
\ en su lugar de trabajo ; Qué estrategias utilizé para superarla?
vt . .. . p X

7). 5 | ¢En qué condiciones laborales usted trabaja mas eficazmente?

Flexibilidad ‘
Capacidad de modificar la conducta personal para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia a la versatilidad de comportamiento |
_para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas en forma rapida y adecuada.
| N° | Preguntas

1 Cuénteme sobre alguna nueva asignacién a la que usted haya tenido que responder de

inmediato, en momentos en que estaba muy involucrado en alguna otra tarea. ¢, Cbémo resolvid
el problema?

2 | (Alguna vez tuvo que hacerse cargo o colaborar por un tiempo de un area que no era la suya?
;,Cémo se manej6?

3 | Relate una situacién en la que le requerian que hiciera cambios en su modo de trabajar ; Qué
cambios tuvo que hacer? ; Como los concreté? ; Qué obtuvo?

4 | ¢Ha trabajado en diferentes entornos? ¢ Dénde se siente mas comodo trabajando?

Organizacion y planificacién

f Implica organizar eficazmente la propia actividad. Establecer las prioridades necesarias. Utilizar el
_ tiempo personal del modo mas eficiente posible.

' N° | Preguntas

1 . Hableme de un ocasién, en su trabajo, en que ciertos hechos imprevistos lo hayan obligado a
redistribuir su tiempo, ; Qué elementos tomo en cuenta para organizarse?, ; Cémo lo hizo?

2 i ¢En qué situaciones ha tenido que dejar una tarea sin resolver? Cuénteme sobre ello.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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4 Ponga un ejemplo de una situacién en que la organizacion y planificacién hayan fallado.

5 | ¢Con cuanto de anticipacion planifica sus tareas? Plantéeme un gjemplo de una situacion en
que planificar anticipadamente le haya beneficiado.

e,
e
. N3
- (3

o

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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ANEXO 07
PROTOCOLO DE ENTREVISTA

A continuacién, encontrara indicaciones que le permitiran prepararse adecuadamente para
conducir entrevistas laborales; ademas de organizar y analizar la informacién obtenida para
calificar objetivamente a los/las candidatos/as.

ANTES DE LA ENTREVISTA

1. Repasar la Ficha Curricular de el/la candidato/a y decidir qué experiencias laborales
son las mas relevantes en relacién con el puesto y en las que se centraran las
preguntas durante la entrevista.

2. Preparar la Revision de los Antecedentes Clave:
e Tomar nota de las experiencias laborales que no estén muy claras y se
necesite mas informacion.
e Sefialar los posibles vacios en Ia historia de empleos.
* Revisar los resultados de evaluacidén de conocimiento y psicolégica, lo cual
permitira tener una vision completa de el/la candidato/a.

c?,{:\ 3. Elegir las preguntas a realizar de acuerdo al puesto y a el/la candidato/a.
NG .. . :
R * Repasar las definiciones de las competencias vy las preguntas a realizarse
PO S
S para evaluar cada competencia

» Decidir qué preguntas seran realizadas por cada miembro del Comité.

4. Estimar el tiempo necesario para cubrir cada seccién del Formato de Entrevista.

DURANTE LA ENTREVISTA

1. Presentarse como miembro del Comité Evaluador, mencionando su nombre y cargo
en el Programa. '

2. Iniciar la entrevista con una pregunta general que le permita a el/la candidato/a

ampliar la informacién respecto a su experiencia laboral. Luego continuar con las

preguntas especificas para cada competencia.

Tomar notas de los aspectos mas relevantes.

Evite leer las preguntas.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



r ___'_“—l Programa Na<ional'de Apoyo
. Directo a los Mas Pobres
JUNTOS \

Ministerio 'de-JQesarroIIc
e Inclusion Social

Procedimiento para la Seleccién y Contrataéién de los Servidores del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”

PNADP-URH-GPE-P-001 | Version: 05 Fecha: 31/12/2019 Pagina 36 de 38

Aspectos a observar en el/a candidato/a:

Presentacion
¢ Puntualidad
o Vestimenta, higiene y atencion prestada a su aspecto personal

Lenguaje verbal
e Fluidez expresiva
« Vocabulario

Lenguaje no verbal
e Tono de voz
Mirada
Expresion facial
Gestos y posturas (manos y cuerpo)

Otros aspectos a indagar:

Informacion personal (en caso influya en el desempefio de su trabajo)

P « Familia
AT N o Intereses
.\d" * X

‘;{\
o
o G

e Actividades / Pasatiempos

clona

Motivacion e interés
» Expectativas sobre el puesto y el Programa
e Planes a largo plazo (profesionales y personales)

e
AR
iy,

CIERRE DE LA ENTREVISTA

1. Proporcionar al/a la candidato/a informacién sobre el Programa y el puesto al que
postula (brevemente).

Dar al/ala candidatd/a la posibilidad de hacer preguntas.
Mencionar cuél es la siguiente etapa del proceso de seleccion.

Agradecer al/a la candidato/a su colaboracién durante la entrevista.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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ANEXO 08
[RESULTADO FINAL]
PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES-JUNTOS

PROCESO CAS Ne - 20....- MIDIS-PNADP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
(Puesto y/o cargo materia de convocatoria)

NCMBRES WiaPeltines PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE BONIFICACION - | BONIFICACION —
- EVALUACION | EVALUACION DE | ENTREVISTA | | icenciapope | DISCAPACIDAD | PUNTAIE
(en orden alfabético) PERSONAL FENAL RESULTADO
CURRICULAR | CONOCIMIENTOS FUERZAS ARMADAS

~ 1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a

(nombre y/o édrea de la entidad), sito en
del al a fin de suscribir el Contrato respectivo.

(indicar direccién),

Los detalles de Ia
electrénico

contratacion deberdan ser coordinados con (indicar drea encargada) al teléfono (indicar) y/o al correo
(indicar) dentro del plazo sefialado.

NOTA

Deberd respetarse los sefialado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativo de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

cumento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO CONTROLADA, a excepcidn de que haya sido sellado como
COPIA CONTROLADA
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ANEXO 09: FLUJOGRAMA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y ANTISGBORNO

FLUJOGRAMA DE INFORMACION DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE PERSONAS

Procedimiento para I8 seleccion y comratacion de los servidores de! Programa Juntos|
B w
B SOLICITUD DE
3 E Qo REQUERIVHENTO )
K [, m.:h__ i = etri
S. .
£ e b ]
g
K= |
'8 ELABORARY | ]
g || APROBAR BASES l L QoNFoRMAR e
2T oF concyesa L1 { comiTe
45 L _l S ity I
E —
8
8 gy
e dih—
&0 il
i
3 |convocaronal
§ =t
U L
'5 A
< |
E2) > I EVALUACION | fromrserses l SELECCION
8 | I |-
g
R
58 |
©
& k! e} § CONTFRATACION
B ]
v &
T -
~ 4
%: | | RE GISTRO DEL ___@
£ CONTRATC '—
2 R
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REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

[Denominacién del Decenio que corresponda]
[Denominacién del Afio que corresponda]

[ MEMORANDO / INFORME'] N° -20__ -

A
ASUNTO : Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

FECHA ,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle tenga a bien disponer el
inicio del tramite para la Contratacién Administrativa de Servicios — CAS.

El requerimiento del servicio se realiza de acuerdo a la siguiente justificacion:

CONTRATACION REMUNERACION
(] -
N REQUERIDA JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION (%) MENSUAL
Ejemplos: Nuevo puesto : Contratacién de un profesional para que preste 7000
o1 servicios como Especialista de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Un especialista en bienestar | con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley de
y capacitacion Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley N° 297 83, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N# 005-2012-
TR.
. - Reemplazo por renuncia (Desvinculacion del Programa
02 | - Un Especialista en pianillas. Juntos), del sefior (a) XXXXXXXXX 5000

Se adjunta el/los siguientes documentos:
-Formato de perfil/es de puesto

El presente requerimiento debe incluir ia siguiente evaluacion:

-Psicoldgica L]
-Conocimientos [ ](Se adjunta balotario)
-Tercer miembro comité [ ]

e xS 1 . - .
" Memorando es aplicable para requerimientos de puestos existentes, en caso de nuevos puestos corresponde

Informe dirigido a la Direccién Ejecutiva
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FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

. MiSION DEL PUESTO

Hi. FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES DEL PUESTO

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaclones externas
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V. FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo ' B) Grado(s)/situacién démica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) ] Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si | No
DPriman‘a D
DSecundaria |:|
Técnica Bésica
{162 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)

Do [

D) ¢ Habilitacion
Profesional?

s[] w[]

nliuinlins
i
|
L
L)

VI. CONOCIMIENTOS

A) C imi Té principales requeridos para el puesto (No requi doct ion ia):

B) Cursos y Prog de especializacion requeridos y con

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

A “Nivel de dominio IDIOMAS / | Nivel de dominio
QOFIMATICA = ¥ ]
I Noapica | Basico | intemedo | Avanzado DIALECTO Noaplica |  Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Ingiés ’
Hojas de célculo Quechua
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especificar) . Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

Vii. EXPERIENCIA

Experiencia generai
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcion o la materia:

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

C. Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante . - Supervisor / Jefe de Area O Gerente 0
profesional Auxiliar o asistentelj Gt 2 E] Coordinador D Departamento Director

ia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione 25 aspecfos ementarios sobre el requisito de expetie
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FORMATO DE IDENTIFICACIGN DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL pUESTO

IDENTIRICACION BEL PUESTO

Grgano o Unidad O

Nombre del puesto:

BLETRAGOR RGO
AT Cr R DR

LB E OO e TOTAL

SIINRIGNES DEL PUESTO

L7 T

n
o
EXS
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CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores

PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES “JUNTOS”

PRESENTE

Y0, ettt centue st ren e s st e st et ot e eta e e as st e e R sen eSSt S st e ean £t aee anet e aem et s et e nraeee s (Nombre vy
Apellidos) identificado(a) con DNI Ne.............cccceueuue.e.., mediante la presente le solicito se me
considere para participar en el Proceso CAS N2 .....criccnerceneneenns , convocado por el

Programa Juntos, a fin de acceder al puesto de

Fecha,........... (o [T de .......
FIRMA DEL POSTULANTE
" Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:
Adjunta certificado de discapacidad (SI) (NO)

Tipo de discapacidad:
Fisica

VA ,::".Ja Auditiva

-~ Visual

"/, Mental

— e~~~ —
— — —— —
— e~
— v —— ——

Licenciado de las fuerzas armadas
Indicar marcando con un aspa (x): (s) (NO)
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DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Cumplimiento de la Ley N° 26771 y del Art. 3 de su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 021- 2000-PCM modificado por el Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y
Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

Declaro bajo juramento, en mi calidad de postulante al Proceso para la Contracién Administrativa
de Servicios N° - en el Programa JUNTOS, que no tengo grado de parentesco
hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio con
ningun funcionario del Programa JUNTOS, cualquiera sea la modalidad de contratacién (a plazo
indeterminado, sujeto a modalidad CAS u otros) que preste servicios en JUNTOS.

Igualmente, declaro que los apellidos (completos) y nombres de mis padres son:
PADRE:

MADRE:

Asi como, que los apellidos (completos) y nombres de mis abuelos son:

Paternos:

Maternos:

Complementariamente (de ser el caso), declaro que los apellidos (completos) y hombres de mi
. gdnyuge o conviviente son: )

/ S===" CONYUGE:

! y los apellidos (completos) y nombres de los padres de mi conyuge son:
\. Padre:

/responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) si se comprueba su falsedad; sin perjuicio de
comprometerme, por la presente, a alcanzar la documentacion sustentaria de lo declarado que el
Programa JUNTOS tenga a bien requerirme.

EN CASO DE TENER PARIENTES:
Declaro bajo juramento que en el Programa JUNTOS presta servicios el personal cuyos apellidos

y nombres indico, a quienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH) sefialados a continuacién:

Relacién Apellidos i Nombres Tipo y Grado

de . de . '

Flrma
Nombres y Apellidos:

Unidad Organica de prestacion del servicio:
Domicilio:
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Grado . Parentesco por consanguinidad
En linea recta . En linea colateral
1er Padres/hijos -
2do Abuelos/nietos Hermanos
3er Bisabuelos/biznietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos nietos, tios
abuelos

Parentesco por afinidad
1er Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del conyuge Cufados
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FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL POR POSTULANTE

Ministerio de Desarrollo

I
R

e Inclusién Social

‘Fresta

FACTORES DE ENTREVISTA PERSONAL SIN EVALUACION DE CONOCIMIENTO

PROCESO CAS N° -2019-JUNTOS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

.........................................................................................................................

POSTULANTE:

FECHA: HORA

Puntaje minimo: 30
Puntaje méaximo: 50

1.- DOMINIO TEMATICO - CONOCIMIENTO TECNICO ACORDE AL PUESTO QUE POSTULA

A) CARACTERISTICAS PERSONALES

PUNTAJE: 1 2 3 4 5 6 Comentarios

Conocimientos sobre la institucién

Manejo de la Informacion relacionada al puesto a ocupar

Conocimientos técnicos relativos al area a trabajar

2.- CAPACIDAD ANALITICA

" |PUNTAJE: 1 2 3 4 Comentarios

. f{Reconoce y describe los elementos de una realidad ( se
- {puede preguntar por una experiencia previa)

. " |Realiza una reflexion coherente y constructiva sobre la
S experiencia previa narrada

J_ . 3.- PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PUESTO (ACTITUD POSITIVA INNOVACION)

PUNTAJE: 1 2 3 Comentarios

Describe opciones sobre mejoras en el puesto de trabajo

Expresa su opinién sobre la importancia de reconocer el
éxito en los miembros de su equipo
Actitud Positiva (pensar de manera constructiva, practica y

Es seguro/a en su presentacién y expresion oral

objetiva)
AN N 4.- HABILIDADES PARAEL PUESTO
S !
% ¥ 9 PUNTAJE: 1 2 3 4 5 Comentarios
N

/"{
/}/

Plasma sus respuestas acode con la realidad

Expresa con claridad sus ideas y opiniones

PUNTAJE TOTAL

Miembro 1 Miembro2

Miembro 3
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FACTORES DE ENTREVISTA PERSONAI. CON EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

PROCESO CAS N° -2019-JUNTOS
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

POSTULANTE:

FECHA: HORA

A) CARACTERISTICAS PERSONALES Puntaje minimo: 23
Puntaje maximo: 40

1.- DOMINIO TEMATICO - CONOCIMIENTO TECNICO ACORDE AL PUESTO QUE POSTULA

PUNTAJE: 1 2 3 4 5 6 Comentarios

Conocimientos sobre la institucion

Manejo de la Informacién relacionada al puesto a ocupar

Conocimientos técnicos relativos al area a trabajar

2.- CAPACIDAD ANALITICA

PUNTAJE: 1 2 3 4 Comentarios

Reconoce y describe los elementos de una realidad ( se
_ |puede preguntar por una experiencia previa)

. |Realiza una relfexion coherente y constructiva sobre la
‘|experiencia previa narrada

B 3.- PROPUESTA DE MEJORA PARA EL PUESTO (ACTITUD POSITIVA, INNOVACION)

|PUNTAJE: 1 2 3 Comentarios

Describe opciones sobre mejoras en el puesto de trabajo

Expresa su opinion sobre la importancia de reconocer el
éxito en los miembros de su equipo

Actitud Positiva (pensar de manera constructiva, practica y
objetiva)

4.- HABILIDADES PARAEL PUESTO

PUNTAIJE: 1 2 3 4 5 Comentarios

Es seguro/a en su presentacion y expresion oral

Plasma sus respuestas acode con la realidad

.. |Expresa con claridad sus ideas y opiniones

PUNTAJE TOTAL

Miembro 1 Miembro 2

Miembro 3
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FORMATO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
[CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° XXXXX]"

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una
parte el PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS POBRES “JUNTOS”,
Unidad Ejecutora 005:Juntos con Registro Unico de Contribuyente N° 20511268401, con

domicilio legal en ..................... , representado por ............ e con Documento
Nacional de Identidad N° .......... , en calidad de ............ , desighada mediante
creereee .., @ QUIEN en adelante, se denominara LA ENTIDAD; y, de la otra
parte, ............... + eveneeeeee.. CON Documento Nacional de Identidad N° ........... y RUC N°
............. , con domicilio en ......... ......., @ quien en adelante se le

denominaréd EL/LA TRABAJADOR/A en -l;)s térrﬁinos y c.:ondiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

Mediante, Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 012-2012-
MIDIS, se crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a lo Mas Pobres “JUNTOS", como
programa adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social MIDIS, el cual tiene por finalidad
ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicién de pobreza,
priorizando progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel nacional: el
Programa facilita a los hogares, con su participacién y compromiso voluntario, el acceso a los
servicios de salud - nutricién y educacién, orientados a mejorar la salud y nutricién preventiva
materno-infantil y la escolaridad sin desercién C

Para la presente contratacion bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, se
cuenta con los recursos presupuestales necesarios. '

CLAUSULA SEGUNDA: BASE LEGAL

El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

.- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
:de Servicios (en adelante, “régimen CAS”), y modificatoria Ley N°29849.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
<~modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

~ Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias. -

+ Decreto Legislativo N° 1405 — Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y
familiar y su Reglamento.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PI/TC,
ue declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el afio fiscal en curso.
. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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. Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
PNADP “JUNTOS".

« Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA TERCERA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector plblico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo
N° 1057, sus normas reglamentarias y las disposiciones presupuestales que resultan
pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL/LA
TRABAJADORJ/A, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento y modificatorias.

CLAUSULA CUARTA: OBJETO DEL CONTRATO

EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin de que el
primero se desempefie de forma individual y subordinada como .................... en
........................ del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres "JUNTOS",
cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de
Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la
clausula siguiente.

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia el dia ........................ y
concluyeeldia................oe e dentro del presente afio fiscal.

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y EL/LA
TRABAJADORI/A, no pudiendc en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera
de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con
una anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles previos a su vencimiento. Sin embargo, la
omisién del aviso dentro del citado plazo, no genera la obligacién de prorrogar o renovar el
contrato, pudiendo la ENTIDAD notificar la no prérroga mientras dure la vigencia del mismo, sin
perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar.

Si EL/LA TRABAJADORJ/A contintia prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el
plazo del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automatica por el mismo
plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del plazo
previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL/LA TRABAJADORI/A, éste tendra derecho
al pago de una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de
percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres (3), conforme a lo
prescrito en el ultimo parrafo del articuio 10 de la Ley N° 29849.

CLAUSULA SEXTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana
(jornada de trabajo) es como méaximo de 48 horas. En caso de prestacién de servicios
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD compensara a EL/LA TRABAJADOR/A. con
descanso fisico gquivalente al total de horas prestadas en exceso.
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La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del
jefe inmediato, bajo la supervisién de la Unidad de Recursos Humanos, o la que haga sus
veces.

CLAUSULA SETIMA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL/LA TRABAJADOR/A percibira una remuneracion mensual de S/, ...
(o ) monto que seréd abonado conforme a las disposiciones de tesoreria que haya
establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable a EL/LA TRABAJADOR/A.

LA ENTIDAD debera emitir la boleta de pago correspondiente.

CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA TRABAJADOR/A prestara 10S Servicios eN .......c.ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie s LA
ENTIDAD podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DEL/DE LA TRABAJADOR/A

Son obligaciones de EL/LA TRABAJADOR/A: '

a) Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, la Convocatoria que
como Anexo forma parte integrante del Contrato, asi como con las normas y directivas

internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual,
sobre |la base de la buena fe laboral.

b) Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segun el horario establecido por LA
ENTIDAD.
c) Sujetarse a la supervisién de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

d) No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de
trabajo salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacién proporcionada por ésta
para la prestacién del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la
qgue pudiera producir con ocasién del servicio que presta, durante y después de concluida la
vigencia del presente Contrato.

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

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se
proporciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo
responsabilidad por su ejecucién y cumplimiento.

h) Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a desempefiar.

CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A
Son derechos de EL/LA TRABAJADOR/A, los siguientes:

a) Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sétima del presente Contrato.
Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana.

Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes
anuales de presupuesto de sector publico.
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d) Vacaciones remuneradas de treinta (30) dias naturales por afio cumplido. Para determinar la

oportunidad del ejercicio de las vacaciones, se decidird de mutuo acuerdo. A falta de
acuerdo, decidird LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

e) Afiliacién al régimen contributivo que administra ESSALUD, a efectos de contar con los
servicios correspondientes conforme a la normatividad de la materia.

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

g) Licencias con goce de haber por maternidad, paternidad, y otras licencias a las que tiene
derecho los trabajadores de los regimenes laborales generales.

h) Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las normas sobre la
materia.

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

)) Los demas derechos estabiecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado DEL/DE
LA TRABAJADOR/A en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, vidticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto),
correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: CAPACITACION

EL/LA TRABAJADOR/A podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023 y
N° 1025 y normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario de acuerdo a las
disposiciones Legales vigentes dictadas por la Ley N°30057- Ley del Servicio Civil y su
reglamento.

CLAUSULA I?ECIMO CUARTA: DERECHO DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, qLie se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD.

En cualquier 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.

La informacién obtenida por el/la trabajador/a dentro del cumplimiento de sus obligaciones, asi
x-:z-t;omo sus informes y toda clase de documentos que produzca, relacionados con la ejecucion
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CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DEL/DE LA TRABAJADOR/A

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

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL/LA
TRABAJADORI/A debera resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccién sobre EL/LA TRABAJADOR/A, supervisara
la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a
EL/LA TRABAJADORI/A 1a aplicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: EVALUACION

La evaluacién de EL/LA TRABAJADOR/A se sujetarda a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 y N° 1025 y sus normas reglamentarias y normas de desarrollo.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

..................... podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comisién de servicios y designacion y rotacién temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de Ia
remuneracién mensual a que se refiere la clausula sétima, ni la modificacién del plazo del
Contrato sefialado en la clausula quinta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus
veces, otorgar a EL/LA TRABAJADORI/A, de oficio o a pedido de parte, la respectiva
Constancia y/o Certificado de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el lugar,
tiempo y modo de la prestaciéon del servicio, respetando el criterio de razonabilidad, y sin que
ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

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

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

Por licencia ,con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el
Decreto Legislativo

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

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409, Ley que
concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y
privada, y sus modificatorias.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que determine LA
ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:

Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente

justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de seNicios se extingue en los siguientes supuestos:
a) Elfallecimiento de EL/LA TRABAJADOR/A

b) La extincién de la entidad.

¢) Renuncia. En este caso EL/LA TRABAJADOR/A debe comunicar a la entidad dicha
decision con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al cese, salvo que LA
ENTIDAD le autorice un plazo menor.

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

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

f)  Resolucién arbitraria o injustificada.
g) Lasefialadaen el lltimo parrafo de la clausula quinta del presente contrato.

h) El vencimiento del contrate.

iy Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de los delitos
previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo, 296-B, 297, 382,
383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Codigo Penal, asi como, el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en
los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, o sancién administrativa que acarree
inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contrataciéon Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion
laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas condiciones aplicables AL/A
LA TRABAJADOR/A son los previstos en el Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas
reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacién normativa es de aplicacién inmediata al
Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO

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

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

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: COMPROMISO ETICO Y RESPONSABILIDAD
EL/LA TRABAJADOR/A debera adecuar su conducta dentro y fuera de LA ENTIDAD durante el
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Ley del Coédigo de Etica de la Funcién Publica, Ley N° 27815; asimismo, durante su

contratacién queda prohibida la transgresién a los principios, deberes y obligaciones sefialados
en la Ley del Servicio Civil — Ley N° 30057, su contravencién genera responsabilidad
disciplinaria pasible de sancién.

A la firma del presente contrato EL/LA TRABAJADOR/A queda obligado/a en todo momento a
mostrar una conducta hacia el respeto riguroso en aplicaciéon de la Constitucion, las leyes y
demas normas internas de LA ENTIDAD que regulan sus funciones, garantizando un gjercicio
adecuado del cargo en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en cumplimiento
del procedimiento administrativo interno.

Para ello, LA ENTIDAD facilitara de manera impresa o a través de medios informéticos los
principios de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, asi como la Ley
del Servicio Civil y su Reglamento General, los cuales podran ser entregados de manera
directa, a través de su correo electrénico personal u otras formas andlogas, para su lectura y
estricto cumplimiento.

La inobservancia de los acuerdos contractuales, no exime de las responsabilidades civiles y
penales establecidas en la normatividad.

CLAUSULA VIGESIMO SEXTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacién de los servicios ejecutados conforme a este Contrato
seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién, conforme a lo
establecido en el articulo 16° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucidn, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo N°

065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefal de conformidad y aprobaciéon con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de

............... sl

............ ('N'(.D"M'I‘B'l"\"'éé'V'Aﬁéttibmc')'é}mmmm" (NOMBRESYAPELLIDOS)
- Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos EL/LA TRABAJADOR/A
i LA ENTIDAD
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DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DATOS

Declaro bajo juramento, en mi calidad de postulante a un Contrato Administrativo de Servicios
en el Programa JUNTOS, lo siguiente;

1. Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, haber cumplido la mayoria de edad al
momento de presentarse al concurso.

2. Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

4. No tener antecedentes penales, policiales, judiciales, ni sentencias condenatorias o

e

haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me
impidan laborar en el Estado.

5. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente: Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD o quienes lo estan judicialmente con
sentencia firme para el ejercicio de !'a profesién, cuando ello fuere un requisito del
puesto, para contratar con el Estado o para desempenfar servicio civil.

6. No encontrarme inscrito en el “Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI)” a que hace referencia la Ley N2 30353, Ley que crea el crea el Registro
de Deudores de Reparaciones Civiles.

7. No tener impedimento para ser contratado con el estado

8. Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo
exija, conforme a la Constitucion Politica del Pert y las leyes especificas.

%
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La presente Declaracién Jurada la realizo en aplicacion del principio de presuncion de
veracidad, de conformidad con el articulo 49 del TUO de la Ley N° 27444,
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Asimismo, ratifico la veracidad de los datos consignados en la Hoja de Vida presentada y me
someto a las responsabilidades (administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si se
comprueba su falsedad.

Lima,..............de.........................de.........
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITO

[ BASES DEL PROCESO CAS N°____ - 20...-MIDIS-PNADP/JUNTOS ]
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE ‘
(Puesto y/o cargo materia de convocatoria)
l.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar ei/los servicio/s de (cantidad) (nombre del
puesto y/o cargo materia de convocatoria).

2. Dependencia, unidad y/o area solicitante
(denominacion de la unidad donde el servidor CAS prestara servicio)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
La Unidad de Recursos Humanos del Programa Juntos.

Base legal

a. Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo PuUblico.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Decreto Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
Especial del decreto Ley N° 1057 y otorga derechos laborales.

e. Procedimiento N° XX-2019-JUNTOS/URH “Confratacion para el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — para el Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - JUNTOS”.

f. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General y especifica’

Competencias

Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion®

Conocimiento para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

Otros requisitos®

! Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, 4rea, etc. En caso de requerir formacién académica técnica
o profesional, se considerara a partir de la fecha de egreso.

® Para Cursos el nimero de horas minimo es de doce (12) y para diplomados o estudios de especializacién es de
noventa (90) horas.
® Conocimientos y otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables en caso no se especifique la
necesidad de acreditacién, no es necesario que acreditarlo con documentos.

suesn

Jui gy . . . . o '
I g Documento referencia, sujeto a modificaciones justificadas
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

pooToe

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio S_ede: ST
Direccion:.........c.cooiuns O B AR AR BH AR SRR EAAE
Duracién del contrato |n'ICl0.Z ....................................................
Terminoi....ocoeveeeneenne. e eaee e
S/ (en numeros) ( Nuevos Soles).
Remuneracién mensual Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

; vy AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacion del proceso en el Portal Talento Perd — | Del ....... Al ...
SERVIR.
CONVOCATORIA
2 Publicacién de la convocatoria en | Del...... al........
......................... (web Programa Juntos)
3 Postulacion a la convocatoria a través de | Del...... al.........
................ (web Programa Juntos). Hora: de... a......
SELECCION
4 Evaluacidon Curricular. Del...... al........
5 Publicacién de resuitados de la evaluacién | El................
Curricular en (web Programa Juntos).
6 Evaluacion de Conocimiento
Lugar: [T
7 Publicacién de resultados de la evaluacion de
conocimientos ' (web  Programa | El.................
Juntos). ‘
8 | Evaluacion Psicol6gica
Lugar: o
9 Publicacién de resultados de Ia evaluacion
psicolégica conocimientos (web
Programa Juntos).
10 | Entrevista Personal El o
Lugar:
11 | Publicacion de resultado final en Bl

(indicar medio).

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

12 | Suscripcion del Contrato Cinco (5) dias habiles
' posteriores a la
publicacion del

Resultado Final.

() Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccion son tentativas, pudiendo variar el
cronograma, de ser el caso, se dard a conocer mediante comunicado en la pagina web del
Programa JUNTOS.
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VI. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo

a lo detallado a continuacion:

o . Puntaje Puntaje s
N Etapa Caracter Minimo Maximo Descripcion
Registro en el aplicativo
, “Convocatorias CAS”
1 Postulacién Obligatorio No tiene No tiene | del Portal JUNTOS, ingresando los
virtual (*) puntaje puntaje datos requeridos, adjuntado los
' documentos que validen la
informacioén ingresada.
Calificacién y verificacion de la
5 Evaluacion Obligatorio y 30 50 documentacién presentada por los
curricular Eliminatorio postulantes APTOS a través del
aplicativo.
Evaluacién de Obligatorio y Evaluacién escrita de
3 | Conocimientos Elirmi . 7 10 conocimientos técnicos requeridos
o iminatorio .
) en el perfil del puesto.
Evaluacién . _ Aplicagié_n de instrumer_wtos
4 psicolégica Obligatorio No tlepe No tiene psmo_metncos para .r_nedlr las
e puntaje puntaje aptitudes y/o habilidades
) sefialadas en el perfil.
Evaluacién de la experiencia en el
Entrevista Obligatorio y 30 50 puesto, motivacior)es, habilidades
Personal(****} | Eliminatorio el
23 40 candidato/a en relacién al perfil del
puesto.

—= (*) Etapa de postulacién virtual.

%\ =1 (**) Etapa opcional, a solicitud de la unidad usuaria, la cual tiene puntaje y es una fase

/. . eliminatoria.

./ (**) Etapa opcional, a solicitud de la unidad usuaria, cuyos resultados son de caracter referencial, sin
embargo, los postulantes deberan concurrir a la misma, caso contrario seran eliminados del proceso.

(****) Procesos sin considerar evaluacién de conocimientos: Puntaje minimo 30 y maximo 50.

Procesos considerando evaluacion de conocimientos: Puntaje minimo 23 y maximo 40.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION:
X
1) Postulacién Virtual y Verificacién del Cumplimiento de los Requisitos:

Los interesados en participar en el presente proceso de seleccién, deberan ingresar a
la seccién “Convocatorias CAS” al Portal Institucional del Programa JUNTOS
(https://www.juntos.gob.pe/convocatorias) e ingresar toda la informacién
correspondiente a sus datos personales, formaciéon académica, capacitaciones,
experiencia laboral, entre otros que le sean requeridos, para que el aplicativo
“Convocatoria CAS” emita la Ficha de Hoja de Vida, asimismo debera descargar la
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Carta de presentaciéon del postulante y las Declaraciones Juradas firmarlas y

adjuntarlas. Los postulantes deberan acreditar lo consignado en la Ficha de Hoja de
Vida, adjuntando copia simple de sus diplomas, certificados, constancias u otro
documento que valide dicha informacién

La postulacién virtual estara habilitada sélo los dias indicados en el cronograma de la
convocatoria.

Consideraciones: El/la postulante sera responsable de los datos consignados en el
aplicativo “Convocatorias CAS” y ios documentos que lo acreditan, los mismos que
tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo cual se encuentran sometidos al proceso
de fiscalizacion posterior, asimismo debera tener presente lo siguiente al momento de
postular:

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS, en donde se detalla
los Requisitos minimos del puesto, las funciones a desempefiar, el
cronograma e informacién sobre el desarrollo del Proceso de Convocatoria
CAS. o

- Registrarse correctamente en el aplicativo, debiendo llenar cuidadosamente
los datos solicitados, respetando los campos obligatorios consignados en
dicho formato.

- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

- Es responsabilidad del postulante el permanente seguimiento del respectivo
proceso pub'licado a través de la pagina web de JUNTOS.

2) Evaluacién Curricular:

Etapa sin puntaje: Verificacion preliminar de la Ficha de Hoja de Vida, resultado de lo
informado y descrito por el/la postulante, en relacion al cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos y las bases del concurso, publicados en la pagina web. La
calificacién serd en términos de APTO y NO APTO. Esta etapa tiene caracter
eliminatorio y no tiene puntaje.

Etapa con puntaje: Verificacién de la documentacion presentada por los postulantes
APTOS a través del aplicativo, a fin de corroborar que lo consignado en la Ficha de
Hoja de Vida coincida con la misma. Asimismo, se verifica que los formatos de Carta
de presentacion del postulante y Formato de Declaraciones Juradas se encuentren
debidamente firmados, y que se cumpla con lo establecido en las bases de la
convocatoria.

El/la postulante que no presente la Carta de presentacion del postulante y Formato de
Declaraciones Juradas, sera calificado/a como “NO CUMPLE” y eliminado del proceso
de seleccion.

El/la postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en el Perfil del Puesto, asi como los indicados en la Hoja de Vida,
sera calificado/a como “NO CUMPLE", por tanto, no continuara en el proceso de
seleccién.

La Evaluacion Curricular se desarrollara tomandose en cuenta el Cuadro de Puntaje de
Evaluacion Curricular (Anexo 01), de acuerdo a los perfiles de puesto
correspondientes, en los factores de experiencia general, experiencia especifica,
formacion académica, capacitacion y otros requisitos.
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Criterios de Calificacién:

Se callificara los documentos presentados en el aplicativo “Convocatoria CAS”, segun lo
declarado por el postulante en su Hoja de Vida, éstos deberdn ser legibles, caso
contrario se excluira de la calificacién. Para validar la documentacién, se deben tener
las siguientes consideraciones:

a)

Formacion Académica: Debera acreditarse con copias simples de certificado de
secundaria completa, certificado de estudios béasicos o profesional técnico,
diploma de bachiller, diploma de titulo profesional. i

De haberse incluido el requisito de colegiatura y habilitacién vigente y el
postulante no adjunte dicho documento, se verificara a través del portal
institucional del colegio respectivo, siempre y cuando dicha calidad pueda ser
verificada a través de dicho medio; de no encontrarse habilitado, sera eliminado
del proceso de seleccion. El/la candidata/a GANADOR/A debera presentar copia
del certificado, constancia o papeleta de habilitacion respectiva.

b) Experiencia: Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de

trabajo, boletas de pago, constancias o conformidad de servicio, Resoluciones de

designacion y cese, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten la

experiencia deberan indicar fecha de inicio y fin del tiempo laborado, en el cargo

y/o puesto requerido por el Perfil; caso contrario no se tomara en cuenta dicho

documento.

- Experiencia_General: Para aquellos puestos donde se requiere formacion
técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara desde el
momento de egreso de la_formacién correspondiente, por lo cual el
postulante debera adjuntar la constancia de egresado en el aplicativo
Convocatorias CAS, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada
en el documento que acredita la formaciéon académica que requiere el perfil
(diploma de bachiller y/o titulo profesional o técnico).

* Sélo se consideraran como experiencia profesional para el sector
publico, las practicas profesionales y/o preéprofesionales siempre que
hayan sido realizadas durante del ultimo afio de estudios, en
concordancia con el Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento
aprobado mediante el D.S. N°083-2019-PCM.

Para los casos del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA), se
considerar& como experiencia laboral (Gnicamente el tiempo
transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto el postulante deberd presentar Ia
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado
por la Direccién de Promocién de Justicia de la Direccién General de
Justicia y Cultos de Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

- Experiencia especifica: Relacionada a la experiencia minima requerida para el
puesto ya sea la experiencia en un puesto idéntico y/o en puestos equivalentes.
La experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no
debe ser mayor a esta. .

c) Cursos y/o estudios de especializacién: Debera acreditarse con copias simples de

certificados y/o constancias correspondientes.

Curso: Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del
Puesto, el curso debera acreditar un minimo de doce (12) horas de duracién
(no acumulativo), o partir de ocho (08) horas si es organizado por un ente rector en
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el marco de sus atribuciones normativas. De no especificar el nimero de horas, se

considera como méaximo 3 horas por dia de capacitacion.

Especializacién: Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil
del Puesto, el diplomado o programa de especializacién debera acreditar un
minimo de noventa (90) horas de duracién (no acumulativo), o a partir de ochenta
(80) horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas. También se admitiran los diplomas o certificados con la denominacion
Especializacién o Programa de Especializacién u otra, siempre que acrediten el
minimo de horas requeridas segun sea el caso.

d) Conocimientos para el puesto y/o-cargo: Debera consignarse al momento de la
postulacion a través del aplicativo “Convocatoria CAS". A pedido de la unidad
usuaria podran ser acreditados con constancias y/o certificados.

Observaciones: _

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el
extranjero, deberé acreditar copia de la Resolucion que aprueba la revalidacion
del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana autorizada
por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior - SUNEDU, o estar
registrado en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en
el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
debera adjuntar la traduccion simple con la indicacién y suscripcién de quien
oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo a la Ley N° 27444 “Ley
del Procedimiento Administrativo General”.

- Los documentos de sustento se presentardn en la fecha establecida en el
cronograma del proceso y no se aceptard documentacion adicional o
complementaria por ninglin medio posterior a la fecha indicada en el
Cronograma.

CUADRO DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

FACTORES A EVALUAR PUNTAJE PUNTAJE
: MINIMO MAXIMO
30 50

El postulante que cumpla con los requisitos
minimos (Formacién académica, cursos y/o
estudios de especializacion y experiencia)
indicados en el perfil recibira un total de 30 puntos

El postulante que no cumpla
con este requisito quedara
desestimado del proceso.

Puntaje Adicional
a |- Por el cumplimiento del N° de afios de 5 10
experiencia general requerido en el perfil de
puesto se asignara 5 puntos.
- Por los afos adicionales se aplicard la
siguiente férmula:
1 afio= 1.0 punto
b | - Por el cumplimiento del N° de afios de 10 15
experiencia especifica requerido en el perfil
de puesto se asignara 10 puntos.
- Por los afios adicionales se aplicara: la
siguiente féormula:
2 afios = 2.5 puntos




3)

Programa Naclonal de Apoyo
Directo o los Mabs Pobres
JUNTOS

PNADP-URH-GPE-F-047/Rev.3
La puntuacién minima aprobatoria para esta evaluacion es de treinta (30) y de un
maximo de cincuenta (50) puntos, en caso alcancen o superen el puntaje minimo, la
calificacién ser4a de CUMPLE, y pasaran a la siguiente etapa de evaluacion, caso
contrario sera de NO CUMPLE y no podran pasar a la siguiente etapa.

Ministerio de Desarrolio
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Los resultados de la Evaluacion Curricular se publicaran en el portal institucional de
JUNTOS. En dicha publicacién se sefialara el lugar, fecha y hora en que se llevara a
cabo la siguiente etapa.

Evaluacién de Conocimientos (Opcional)

La evaluacién de conocimientos esta orientada a medir el nivel de conocimientos
técnicos de el/la candidato/a para el adecuado desempefic de las funciones del puesto
(conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del puesto) y se realiza a
solicitud del &rea usuaria mediante el memorando de requerimiento.

La calificacion sera de 0 a10 puntos, siendo el puntaje minimo aprobatorio siete (7)
puntos y el puntaje maximo establecido de diez (10) puntos. No existiran redondeos en
la calificacion.

El candidato/a obtendra como condiciéon CALIFICA o NO CALIFICA, en caso alcance el
puntaje minimo aprobatorio o no, respectivamente; o NO SE PRESENTO en caso que
no asista a la evaluacién o no se presente en el horario establecido.

Evaluacién Psicolégica (Opcional)

Comprende la aplicacion de instrumentos psicométricos, que estan orientadas a medir
el coeficiente intelectual, las aptitudes y/o habilidades de los candidatos y se realiza &
solicitud de la unidad usuaria mediante el memorando de requerimiento. Esta
evaluacion es opcional, y los resultados son referenciales. Sin embargo, una vez que la
unidad usuaria decida incluirla en el proceso de seleccion, ésta adquiere la condicion
de obligatoria para todos los candidatos, quienes de no participar seran descalificados
del proceso de seleccién. El candidato/a obtendra como condicién SE PRESENTO o
NO SE PRESENTO.

Entrevista Personal:

La entrevista personal se encuentra a cargo del Comité de Seleccion y sélo podra ser
efectuada por éste.

Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar ia experiencia en el puesto y
profundizar aspectos de las motivaciones, habilidades y competencias de el/la
candidato/a en relacién al perfil del puesto. Sélo acceden a la entrevista personal los
candidatos que hayan superado las etapas anteriores.

Cualquier controversia o interpretacion que se suscite o se requiera durante esta etapa,
sera resuelta por el Comité de Seleccidn.

Consideraciones:
i. Los candidatos que resulten convocados para esta etapa, deberan concurrir a las
Sedes del Programa JUNTOS donde sera sefialado el lugar, fecha y hora;
portando su Documento Nacional de Identidad o Pasaporte.
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ii. En la etapa de Entrevista, quien obtenga un puntaje inferior al puntaje minimo

aproba’torio2 sera automaticamente DESCALIFICADO.
iii. La Unidad de Recursos Humanos proporcionara al Comité de Seleccion, el
Diccionario de Preguntas y Protocolo de Entrevista, asi como el Formato de Hoja

Los puntajes de las evaluaciones obtenidas por los candidatos que hayan aprobado
todas las evaluaciones, son considerados para efectos de definir el puntaje final.
Cada una de las evaluaciones del proceso tiene su calificaciéon, a excepcion de la
Evaluacion psicologica, seguln lo desarrollado en el presente procedimiento. En senal
de conformidad de los resultados y participacion de los/las postulantes.

RESULTADOS FINALES:

El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el/la
candidata/a haya aprobado cada una de dichas evaluaciones. Para la valorizacion de las

mismas se aplicara la siguiente férmula:

- Sin considerar Evaluacion de Conocimientos:

T
PROFESIONALES * | TECNICOS
EVALUACIONES PESO © S |
P. MIN P. MAX P. MIN P. MAX
Evaluacion Curricular . 50% 30 50 30 50
Evaluacion Psicolégica (opcional) Referencial
Entrevista Final 50% 30 50 30 50
PUNTAJE TOTAL i 100% | 60 100 60 100
*Cargos Estructurales.a partir de Profésionales [
- Considerando Evaluacion de Conocimientos:
' NALES * TECNICOS
EVALUACIONES PESO PROFESIO .
P. MIN P. MAX | P.MIN P. MAX
Evaluacién Curricular 50% 30 50 30 50
Evaluacion de Conocimientos 10% 7 10 7 10
Evaluacién Psicoldgica (opcional) Referencial
Entrevista Final 40% 23 40 23 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100 60 100

*Cargos Estructurales a partir de Profesionales

De las Bonificaciones:

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se aplicara la: bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido, a el/la candidato/a que haya indicado en su Ficha de Hoja de Vida su
condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas, siempre que haya adjuntado
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite dicha condicién, y que haya superado todas las etapas precedentes
conforme a la convocatoria, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE modificada con la Resolucion de Presidencia

Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE.
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b) Bonificacién por Discapacidad

Se aplicara la bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total obtenido, a el/la candidato/a que haya indicado en su Ficha de Hoja
de Vida su condicién de discapacidad, y siempre que haya adjuntado copia
simple del correspondiente Certificado de Inscripcién en el Registro Nacional de
la Personas con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, y que haya superado
todas las etapas precedentes conforme a la convocatoria

Si el/la candidato/a tiene derecho ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendra derecho a una bonificacién total del veinticinco por ciento (25%)
sobre el puntaje final obtenido. La omisién de. ingreso de los documentos
indicados en los literales a) y b), no podra ser materia de subsanacién alguna.

En esta etapa, se determina al/a la GANADOR/A, siendo el/la candidato/a mas idéneo
de acuerdo a los resultados de las evaluaciones preliminares y Entrevista Personal.
El/la ganador/a seré aquel candidato/a que logre el primer lugar en el orden de mérito,
luego de efectuarse la sumatoria de los puntajes obtenidos en las etapas del proceso y
las bonificaciones que tuviera.

La Unidad de Recursos Humanos publicard el cuadro de méritos en la fecha
establecida en el cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los
postulantes en las. diferentes fases de la etapa de seleccién, en estricto orden de
meérito.

Consideraciones:

- En caso de empate se seleccionara a el/la candidato/a que tenga mayor experiencia
(en numero de afios) en cargos similares al puesto requerido, en caso tener la
misma cantidad de afios de experiencia en cargos similares se tomara en cuenta los
cursos de especializacion relacionados al perfil del puesto.

- El personal designado realizara la verificacion en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles — RNSSC, Registros de Grados y Titulos — SUNEDU,
Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de Contrataciones del
Estado, Plataforma PIDE y Registro de Sanciones por Responsabilidad
Administrativa Funcional a cargo de ia Contraloria, de el/la candidato/a Ganador/a,
segun la Hoja de Revision de Registros Verificados (PNADP-URH-GPE-F-056).

- En caso de que se encuentre algun tipo de antecedentes en la busqueda de
registros, el personal designado se comunicara con el/la Ganador/a, para que pueda
subsanar su situacién dentro del plazo establecido, en el cronograma del concurso
publico de mérito, para la suscripcién de contrato.. Si ellla Ganador/a no logra
subsanar la situacién dentro del plazo indicado, c_brresponderé declarar como
Ganador/a a el/la accesitario/a, seglin orden de mérito de los resultados finales, lo
mismo que sera publicado por el personal designado g través de comunicado en la
pagina web del Programa JUNTOS.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso sera declarado DESIERTO, cuando ocurra alguno de los siguientes
supuestos:
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a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los candidatos.
obtiene el puntaje minimo en la evaluacién de conocimientos o entrevista
personal, 0 no se presenten a la etapa de evaluacién psicoldgica.

d) Cuando se declare al Ganador/a y éste no se presente a firmar el contrato
dentro del plazo establecido y/o desista de firmarlo, y no se cuenta con
accesitarios.

2. Cancelacién del proceso de seleccidn:
El proceso puede ser CANCELADO, hasta antes de la etapa de Entrevista Personal,
sin que sea responsabilidad de la Entidad, en algunos de los siguientes supuestos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio del Programa con posterioridad
al inicio del proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Ofros supuestos debidamente justificados.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) La suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios se realizara dentro de un plazo

no mayor de cinco (5) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de Ia publicacion

de los resultados finales. El/la candidato/a ganador/a, previamente a la firma del

contrato, entregara:

s Copia de la documentacion presentada al momento de la postulacion,
debidamente firmada vy foliada en todas sus paginas.

e Ficha de datos personales (PNADP-URH-GPE-F-057)

e Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en
caso de parentesco (PNADP-URH-GPE-F-058)

e Declaracion jurada de Sistema de Pensiones (PNADP-URH-GPE-F-059)

o Declaracion Jurada de recepcion de documentos del Programa Juntos (PNADP-
URH-GPE-F-060)

e Declaracién jurada de beneficiarios del programa (PNADP-URH-GPE-F-061)

¢ Certificado médico emitido o refrendado por el Ministerio de Salud

e Voucher de cuenta bancaria y Cédigo de Cuenta interbancaria

Si fuera el caso que no suscribiera el contrato por causas objetivas imputables al/a la
ganador/a, se declarar4 como ganador/a a la persona que ocupé el segundo lugar de
acuerdo al orden de mérito alcanzado. De no suscribirse contrato con las personas que
ocuparon el primer o segundo lugar en el proceso de seleccion, ellla Jefe/a de la
unidad usuaria, dispondré declarar ganador a la persona que ocupa el orden de merito
inmediato siguiente o declarar desierto el proceso.

No podré celebrar Contrato la persona que incurra en las siguientes causales:

1. Quienes cuenten con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

2. Quienes perc;ib‘an otros ingresos del Estado.

3. Quienes se encuentren en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido (RNSDD), administrado por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, y se encuentren inhabilitados para contratar con el
Estado o para desempefiar funcién publica.

4. Quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o
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contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo

convocado por la entidad publica.

5. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de
los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto
parrafo; 296-B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396,
397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal, asi como, el articulo 4-A del
Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del
Decreto Legislativo N° 1106, o sancién administrativa que acarree
inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

En el caso del numeral 2 del parrafo anterior, solo podran firmar contrato cuando hayan
suspendido su vinculo laboral con la entidad de origen (con la Resolucidn respectiva
para los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, y para los
otros regimenes laborales con la solicitud de suspensién)

X. OTRAS DISPOSICIONES A CONSIDERAR POR LOS POSTULANTES
Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

e La informacién, datos y documentos proporcionados por los/las postulantes
ganadores/as o accesitarios deberdn ser verdadercs. En caso de constatarse
informacion o documento falso, se procedera a la descalificacion del seleccionado o
resolucion del contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de ley,
sin perjuicio de las acciones legales (civil, penai o administrativa) que pudieran
corresponder. j

* Queda establecido que los postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas
de una convocatoria, hasta que finalice el proceso al que postula, es decir hasta la
publicacion de resultados finales. _

e Es de absoluta responsabilidad del/de la postulante el seguimiento permanente del
desarrollo de cada una de las etapas del proceso de seleccién y contratacion, de
acuerdo al cronograma de la convocatoria, a través del portal institucional de JUNTOS.

e Los documentos presentados por los/las postulantes declarados/as ganadores/as, y
que no lograron suscribir contrato serén conservados durante los treinta (30) dias
calendarios, siguientes a la presentacién de los mismos, para fines de revisién o
impugnacion, luego de lo cual serén eliminados sin que medie la interposicién de queja
y/o reclamo alguno.

e Cualquier controversia o interpretacién que se realice a las bases, podra consultarse en
el procedimiento para la seleccidn y contratacién de los servidores civiles del Programa
Juntos, de la directiva “Proceso de Gestidon de Recursos Humanos del PNADP —
Juntos”, aprobada por Resolucién de Direccién Ejecutiva, publicada en la pagina web
institucional. También podré ser resuelta por la Unidad de Recursos Humanos o por el
Comité de Seleccién, segln corresponda.

UNIDAD DE RECURSOS HUM%‘\NOS

i




£~ ‘ - | Programa Nacional de Apoyo
78l PERL | Ministerio de Desarrollo [SNICEmIBIStEric M Directo a los Mas Pobres
e Inclusidn Social dePrestaciones Sociales g

PNADP-URH-GPE-F-047/Rev.3

ANEXO 1

CUADRO DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

PROFESIONALES* TECNICOS
FACTORES A EVALUAR ACREDITACION PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE PARCIAL
AT REQUISITOS ) PUNTOS REQUISITOS PUNTOS |
FORMACION ACADEMICA - Constancias - Bachiller Universitario 13 | - Secundaria completa 13
- Certificados - Titulo Universitario 14 - Estudios técnicos o universitarios 14
Considerar el maximo nivel | - Diplomas - Estudios de Maestria o Doctorado 15 - Egresado técnico 15
alcanzado. - Titulos - Egresado de Maestria o Doctorado 16 - Titulo técnico béasico 16
- Grado de Maestria o Titulo de segunda 17 - Titulo técnico superior 17
especializacion - Egresado universitario 18
- Grado de Doctorado 18
CURSOS Y/O CAPACITACION
COMPLEMENTARIA X .
- Certificados De 12" a 89 horas 2 De 12" a 89 horas 2
Considerar las capacitaciones de | - Constancias De 90 a 120 horas (9] De 90 a 120 horas 5
los dltimos diez afios. Las | - Diplomas De 120 a mas horas 7 De 120 a mas horas 7
especializaciones y/o Diplomados
relacionados con la profesion o el De no especificar nimero de horas, se De no especificar nimero de horas, se
desempefio del cargo son considera como maximo 3 horas por dia de "1 "considera como maximo 3 horas por dia de |
exceptuadas de este plazo. capacitacion capacitacion
()8 en caso de Ente Rector (*)8 en caso de Ente Rector

*Cargos estructurales a partir de Profesionales
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PROFESIONALES* TECNICOS
FACTORES A EVALUAR ACREDITACION PUNTAJE PARCIAL PUNTAJE PARCIAL
REQUISITOS PUNTOS REQUISITOS PUNTOS
EXPERIENCIA GENERAL
Relacionado a la cantidad total de afios de | - Certificados - Por el cumplimiento del - Por el cumplimiento del
experiencia laboral que se necesita segtin Perfil | - Constancias N° de afos de N° de afios de
del Puesto ya sea sector publico y/o privado. - Boletas experiencia general | Puntaje experiencia general Puntaje
Para aquellos puestos donde se requiere | - Constancias o requerido en el perfil de | Maximo: requerido en el perfil de Maximo:
formacion técnica o universitaria completa, el | Conformidad de puesto se asignara 5 puesto se asignara 5
tiempo de experiencia se contard desde el servicio** puntos. 10 puntos. 10
momento de egreso de Ila formacion | - Contratos y - Por los afios - Por los afios adicionales
correspondiente, lo que incluye también las Adendas adicionales se aplicara se aplicard la siguiente
practicas profesionales, mas no se considera | - Resoluciones (de la siguiente férmula: férmula;
las practicas pre-profesionales. Unicamente inicio y fin)
para efectos del acceso al sector publico, se 1 afio= 1.0 punto 1 afio= 1.0 punto
podra validar las practicas pre profesionales en
el ultimo afio antes del egreso.
EXPERIENCIA ESPECIFICA - Certificados - Por el cumplimiento del | Puntaje |- Por el cumplimiento del Puntaje
Relacionada a la experiencia minima requerida | - Constancias N° de afios de | Maximo: N° de afos de Maximo:
para el puesto ya sea la experiencia en un | - Boletas experiencia general experiencia general
puesto idéntico o en puestos equivalentes con | - Constancias o requerido en el perfil de 15 requerido en el perfil de 15
funciones similares. La experiencia especifica Conformidad de ‘puesto se asignara 10 puesto se -asignara 10 o
forma parte de la experiencia general, por lo | servicio** puntos. puntos.
gue no debe ser mayor a ésta. - Contratos y - Por los afios - Por los afios adicionales
Adendas adicionales se aplicara se aplicara la siguiente
- Resoluciones (de la siguiente férmula: férmula:
inicio y fin)
2 afios = 2.5 puntos 2 afios = 2.5 puntos
*Cargos estructurales apartir de Profesionales 5 50 ) 50
** No se admiten Ordgries de Servicio PUNTAJE MAXIMO PUNTOS PUNTAJE MAXIMO PUNTOS

st
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LISTA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA LA SUSCRIPCION DE
CONTRATO

Apellidos y nombres;

CAS N° - CARGO:

UNIDAD:

NO NO

N° | DOCUMENTOS INDISPENSABLES PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO |PRESENTO PRESENTO | APLICA

1. FICHA DE DATOS PERSONALES

PROHIBICION DE EJERCER LA FACULTAD DE NOMBRAMIENTO Y
CONTRATACION DE PERSONAL EN CASO DE PARENTESCO

3. DECLARACION JURADA DE SISTEMA DE PENSIONES

DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
JUNTOS

58 DECLARACION JURADA DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA JUNTOS

6. RECONOCIMIENTO DE LA UNION DE HECHO (OPCIONAL)

7. SUSPENSION DE 4TA CATEGORIA (OPCIONAL)

CERTIFICADO MEDICO EMITIDO O REFRENDADO POR EL MINISTERIO DE
SALUD

9. VOUCHER DE CUENTA BANCARIA'Y CCI

ACTA DE COMPROMISO PARA EL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE
10. | CONTROL INTERNO Y SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (CALIDAD Y
ANTISOBORNO) EN EL PROGRAMA JUNTOS

11. | OTROS:
12. | OTROS:
Fecha:

Especialista Responsable
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PROCESO CAS N° xxxx-xxxxx-MIDIS-PNADP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PARA

REGISTRO DE ASISTENCIA

ETAPA DE

l
° | o HORA DE
N i APELLIDOS Y NOMBRES N° DNI LLEGADA FIRMA
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[ACTA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA PERSONAL]'

»

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL

PROCESO CAS N°.......e....=20...- MIDIS-PNADP
Siendo el , se retnieron en los integrantes del
Comité Evaluador para la Contratacién Administrativa de Servicios - CAS N° ___ - -MIDIS-PNADP,
conformado por el Presidente del Comité Evaluador,
(Representante de la Unidad Usuaria), (Representante de la Unidad de
Recursos Humanos), y ( Representante de ).

Seguidamente se dio por iniciada la sesién procediéndose a instalar |a citada comisién.
Acto seguido, se realizaron las entrevistas personales, segin cronograma de la Convocatoria, siendo los
resultados de esta etapa, los que se detallan a continuacién:

N° PUNTAJE OBSERVACION
APELLIDOS Y NOMBRES ENTREVISTA

Finalmente, se acuerda solicitar a la Unidad de Recursos Humanos, la publicacion de los resultados finales. En sefial de
conformidad con su contenido, suscriben la misma, el de de 20 -

Presidente

Miembro Miembro (de ser el caso)

Documento referencial, pudiendo ser modificado a criterio del Comité Evaluador
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HOJA DE REVISION DE REGISTROS VERIFICADOS

HOJA DE REVISION DE REGISTROS VERIFICADOS

{Marcar los registros verificados)

PROPUESTO/A

No

REGISTROS VERIFICADOS St | NO

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC antes Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)

Registro de Grados y Titulos en SUNEDU / Registro de titulos, grado o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR

Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM)

Consulta de Relacién de Proveedores Sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado

Informacidn en la Plataforma PIDE del MIDIS (Antecedentes Judiciales /
Antecedentes Penales / Antecedentes Policiales, entre otros)

Registro de Sanciones por Responsabilidad Administrativa Funcional a cargo de
la Contraloria

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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FICHA DE DATOS PERSONALES
Tipo de Contrato 1. CAS 2. Designacién
Apellido Paterno: Apellido Materno
Nombre (s): Documento de |denti&ad:
Direccién Domicilio:
Distrito: Provincia: Departamento:
TeisfonoFijo] | | | | [ [ Jreleonomovt:| [ [ [ T T T [ [ |
Nacionalidad: Extranjeria:
Estado Civil; Brewete: Pasaporte:
Grupo sanguineo: RUC: l l I | | l | | | l ]
Fecha de Nacimiento: - -
Distrito: Provincia: Departamento:

Apellidos y Nombres de el/la Cényugt

Fecha de Nacimiento:

Documento de Identidad:

Numero de hijos:l [

N°

Apellidos y Nombres Completos

Génerd-echa de Nacimientd Doc. de Identidad

N|O (AW N (=

Apellidos y Nombres de la madre:

LVive? Si No

Apellidos y Nombres del padre:

LVive? Si No

Contacto de Emergencia
(Nombre y Parentesco)

Teléfono:

¢ Recibe pension por jubilacion gj

Sector:

LA qué régimen
de pensién

No DL
25030

DL
19990

DL
25897

pertenece?

ESTUDIOS
Srado de Instruccién

Centro de Estudios:

Ciudad:

Pais:

Especialidad:

Titulo obtenido:

Del: Al:

¢Concluido? Si No
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OTROS ESTUDIOS

Grado de Instruccion:

Centro de Estudios:

Ciudad: ' Pais:

Especialidad: I

Titulo obtenido:

Del: - Al - (',Concluido? Si No
CAPACITACIONES

N° Nombre de la Capacitacion Horas Centro de estudios Afio
1

2

3

4

5

IDIOMAS

N° ldioma o Dialecto Basico | Intermedio | Avanzado | Nativo

1 Quechua

2 Aymara

3 Shawi

4 Ashanika

5 Shipibo Konibo

6 Awajin

7 | Otro:

EXPERIENCIA

N° Empresa Cargo Dei / /_al_/_/
1

2

3

4

5

INFORMACION PARA REMUNERACION

Nombre del Banco: :

Escribir de izquierda a derécha con namero legibles y sin enmendaduras:

namerogecvental | [ [ [ [ [ [ T [T T T TTT 1] []

Namero de codigoimemancariol | | [ [ [ [ [ [ T [ [ [ [ T [T T ] T[]

Declaro bajo juramento que los datos sefialados son ciertos, y me someto a las responsabilidades que
hubiera a lugar si se comprueba su falsedad (Art. 41° y 42° de la Ley N° 27444, Art. 4° del D.S N° 017-96-PCM
y Art. 2° del Reglamenteo de la Ley N° 26771, aprobado por D.S N° 017-2002-PCM)

Lugar y fecha: - -

Firma
Nombre completo:
DNI:
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PROHIBICION DE EJERCER LA FACULTAD DE NOMBRAMIENTO Y

CONTRATACION DE PERSONAL EN CASO DE PARENTESCO

DECLARACION JURADA
(Ley N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM)

Yo, con domicilic actual en:
, distrito de , provinciade

departamento de

identificado con: D.N.I. [__—I Pasaporte EI C. ExtranjeriaD Otro (especif.) |:|

Ne

’

laboro en el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Méas Pobres - Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social - MIDIS
bajo la modalidad de:

Régimen laboral D.Lg. 276 |:| Contratado I:] Nombrado I__—I Designado I:] Destacado l:l
Servicios No Personales ‘:]

Proyectos PER I:] (especificar)

D.Leg. 1057 I:l (especificar)

;Y DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:
si () NO ()

Tengo relacién de parentesco, vinculo matrimonial o unién de hecho con alguna autoridad, funcionario de confianza o

directivo, asesor o servidor del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, hasta el cuarto (42) grado de consanguinidad,
segundo (2°) grado de afinidad * o cdnyuge .

_ Las personas con las que guardo relacién de parentesco, vinculo matrimonial o unién de hecho son las siguientes:

Apellidos y Nombres Parentesco/vinculo Cargo Oficina en la que presta servicios

Lima,  de de 20____

Firma
{Nombres y Apellidos)

(N° D.NL)

* Detalle sobre grados de consaguineidad y afinidad:
{1°) Padres, hijos. suegros, yerno, nuera

(2°) Abuelos, nietos, hermanos, abuelos de ella cényuge, cufiados
(3°) Bisabuelos, bisnietos, tios, sobrinos

(4°) Primos, sobrinos nietos, tios abuelos

PAG. 1 DE 2
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DECLARACION JURADA - FICHA DE PARENTESCO
(Ley N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM)

Detallar en el siguiente cuadro, a todos mis parientes hasta el cuarto (4°) grado de consanguinidad, segundo (2°) grado de afinidad * o
conyuge .

| Apellidos y Nombres I Parentesco/vinculo J

Lima,  de de 201

Firma
(Nombres y Apellidos)
(N°D.NL)

* Detalle sobre grados de consaquineidad y afinidad:

(1°)} Padres, hijos, suegros, yerno, nuera
(2°) Abuelos, nietos, hermanos, ablielos de ella conyuge, cuiiados
(3°) Bisabuelos, bisnietos, tios, sobrinos
(4°) Primos, sobrinos nietos, tios abuelos

PAG. 2DE 2
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DECLARACION JURADA DE SISTEMA DE PENSIONES

5o fiares:

Preseonte,-

que

. iy
Al terma coniato vigente bajo cualguler modalidad (planilla, CAS, SNP. oves jon Iﬁ Et]

¢l [stado

S5 NO
1) Catoy af llado al Sistema Nadona! de Pensiones [SNP) E: [:]

De seralirmativala respucs s del ngmesal 3, seflale;

51 HO
Desvo continuar apontando yacepto gue la entidad efecue laretengon : E
54 NO
2} Desvo aflliarme a) Sistema National de Pensiones (SKNP) E D

NO

51

Or ser negorive fas respues tos comignadas en fos numerofes 1, 2y 3 ponor ol numerof 4

Sl NO
Lstoy actualmente afillade al Sistema Privado de Pentlones (5PP) - AFP E [:j

De ser afirmativa la respuesta del numern | 4, aefiale:
Mombre do AFP
Cun N°:

Do serafirmativala respuests del numem | &, refale;

Sl NO
Deseco continuar aponando yacepto que la Entidad olectue la relendon E E:]

O e ser ncgotive los res puestos comdgredos en ios numeroles 1, 2, 3y & posor ol iemerol $

51 O
Desew afilhiarme al Sistema Privado de Ponsiones (5FP) - AFP E m

Mamue oo urng (X)) 1a AFP . la cual desea alitiane:

INTEGRA Ej OTROS E
PROFUTURO l l PRIMA : Espeocilicar: _ —_————

Nota: Tomar en tuenta que la afiliacian o un egimen de pensiones o3 opcional para quienes vicnen
prestando senoosy a faverdel Gutado v son contratados bap ¢l presente gimen: v. obligatona
para las pesonas gue sean nlmados bajp cste régimen a partr de su entrads on vigentia, A
eales eloegos, ls penona debe viegir entre el Sistoma Nadonal de Pensiones o el Sistema
PFriv do doe Pons iognes

Dedaro baje juramento, gue los datos sefipglados en la presente Declaradén Jurads son dentos yme,
nES

L sl se compruoba lalsedad.

Fedha! de de

Firma del Trabajador

(s3]

Nombres vy Apellidos:
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PNADP-URH-GPE-F-060/Rev.1
[DECLARACION JURADA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA
JUNTOST'

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N° .
DECLARO BAJO JURAMENTO que he recibido las siguientes normas:

1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

2. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

3. Cédigo de Etica del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 092-2012-MIDIS.

Directiva N° 003-2012-MIDIS “Incentivos y estimulos para el cumplimiento de Cdédigo de
Etica de la Funcién Publica en el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, aprobada
mediante Resolucién Ministerial N° 125-2012-MIDIS, modificada por Resoluciéon Ministerial
N° 201-2012- MIDIS.

Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 091-2019-MIDIS/PNADP-DE que aprueba las
“Politicas del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Antisoborno” y “Objetivos del
Sistema Integrado de Gestién de Calidad y Antisoborno”

Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 162-2018-MIDIS/PNADP-DE que aprueba el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Programa Juntos

Resolucién de Direcciéon Ejecutiva N° 063-2017/MIDIS-PNADP-DE que oficializa el
Reglamento Interno y la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo del Programa Juntos.

Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Juntos.

N\ /<. Asimismo, me comprometo a revisarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

de de

Firma del Trabajador : Huella Digital




P ! iy | Programa Naclonal de Apoye
# Ministerio de Desarrollo [EVICEminiStEdo 8 m?faonfm Mas Potnnfw
@ Inclusién Social de Prestaciones Sotales T vel

PNADP-URH-GPE-F-061/Rev.1

DECLARACION JURADA DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA JUNTOS

..................... identificado con DNI N°..............................al amparo del Principio de
Presuncién de Veracidad sefialado en el articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo
dispuesto en el articulo 51 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General —
Ley N° 27444, declaro bajo juramento:

Que, en el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Méas Pobres “JUNTOS®, son
beneficiaros directos (cényuge, padre, madre o hijos) las personas cuvos apellidos y
nombres indico a continuacion':

APELLIDOS NOMBRES DNI RELACION

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad y tengo conocimiento, que si lo
.declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438 del
-£odigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen
/una falta declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que

Lima, de de

FIRMA

1 . . ,
En caso de contar parientes que son beneficiarios del Programa Juntos, el presente documento, serd
remitido a la Unidad de Operaciones, para que se prosiga con el tratamiento correspondiente al hogar.
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PNADP-URH-GPE-F-062/Rev.1

ACTA DE COMPROMISO INDIVIDUAL PARA EL MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO Y SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (CALIDAD Y

ANTISOBORNO) EN EL PROGRAMA NACIONAL DE APOYO DIRECTO A LOS MAS

Quien suscribe,

POBRES “JUNTOS”

(Nombres y apellidos) , en mi calidad de (Cargo) del

Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, manifiesto mi
compromiso con el mantenimiento y mejora del Sistema de Control Interno y Sistema
Integrado de Gestiéon en el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “
JUNTOS”, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 6 de la Ley 28716, Ley de Control
Interno de las Entidades del Estado, Normas de Control Interno para las Entidades del
Estado y con las normas 1ISO 9001 e ISO 37001, a fin de contribuir en el cumplimiento de

1.

- lamision y los objetivos del Programa, en beneficio de las/los usuarias/os y ciudadania.

F_?.ara dicho fin expreso mi compromiso en:

El mantenimiento, monitoreo y evaluacién de la implementacién del Sistema de
Control Interno en el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“‘JUNTOS”.

El cumplimiento de la Politica Integrada (Calidad y Antisoborno), los
procedimientos y requisitos relacionados al Sistema de Gestién Antisoborno.

No intervenir en cualquier actividad que pueda disminuir la confianza en la
integridad operativa de los procesos que se desarrollan en el Programa.

Asimismo, soy consciente de:

El riesgo de soborno y el dafio a mi persona y la institucion, que pueda resultar del
soborno;

Las circunstancias en las que el soborno puede ocurrir en relacién con mis
funciones, y como reconocer estas circunstancias;

Cémo reconocer y enfrentar las solicitudes u ofertas de soborno;

Cémo pueden ayudar a prevenir y evitar el soborno y reconocer indicadores clave
de riesgo de sohorno;

Mi contribucién a la eficacia del sistema de gestion antisoborno, incluyendo los
beneficios de un desempefio antisoborno mejorado y de reportar cualquier
sospecha de soborno;

Las implicancias y potenciales consecuencias de incumplir los requisitos del
sistema de gestion antisoborno;

Cdémo y a quien debo informar de cualquier preocupacién o tramitar una denuncia.
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PNADP-URH-GPE-F-062/Rev.1

En caso de incumplimiento de los compromisos asumidos en el presente documento, el
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” podra aplicar las

medidas disciplinarias previo inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario
correspondiente.

Firmo en sefial de conformidad en la ciudad'de ............. ;alas .......... horas del dia .....

(Nombres y apellidos)
(Cargo)
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MEMORANDO DE PRORROGA O RENOVACION CAS

[Denominacion del Decenio que correspondal
[Denominacién del Afo que corresponda]

MEMORANDO N° -20__ -
A e
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
ASUNTO : Contratacion Administrativa de Servicios — Prérroga/Renovacién
FECHA ]

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle tenga a bien disponer el inicio del
tramite para la prorroga o renovacién de servicios del personal contratado mediante

Contrato Administrativo de Servicios, segun el siguiente detalle:

I CONTRATO/ .

. _ R - PRORROGA
N° UNIDAD APELLIDOS Y NOMBRES CARGO ADENDA MOTIVO

INICIO [ FIN | 81 | NO

s wl o]

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para manifestarle los sentimientos de mi

consideracién y estima personal.
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Ned 1 | Ministerio de Desarrollo N
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MEMORANDO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA

inacic i
Denominacién del Decenio que corresponda
[Denominacién del Afio que corresponda]

[MEMORANDO N° 20 -7
A I G e BRI B TR e A
Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos
ASUNTO : Propuesta de designacién de para

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de remitir la propuesta de designacién de
........................................ en el cargo de confianzade .....................................del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos” a partir del
.................................. , acompafandc al presente el respectivo Curriculum vitae

documentado, para el procedimiento respectiveo.

Atentamente,

1 o e b ] f v . .
Sujeto a modificaciones de acuerdo a requerimiento de Direccién Ejecutiva
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DEBIDA DILIGENCIA DE PUESTOS CLAVES
Actualizado al: PNADP-URH-GPE-F-065/Rev.01

Documentacion sustentatoria para la Debida Diligencia

: . - ] DISPOSITIVO
LQUE? ¢COMO? :DONDE? ¢CUANDO? e

F4
e

W e IN|® (||| N |=

-
o

Aplicacién de la Debida Diligencia por Unidad Operativa

< DEBIDA DILIGENCIA
¢A QUIEN? s OBSERVACIONES O COMENTARIOS

(PUESTO CLAVE) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

No. UNIDAD






