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Resolucion de Secretaria Administrativa

Lima, 19 A0, 2019 N° 012-2019-PCM/SA

VISTOS;

El Informe N° D000214-2019-PCM-ORH de la Oficina de Recursos Humanos: los
Informes N° D000024-2019-PCM-OGPP-MPM y N° D000028-2019-PCM-OGPP-MPM de la
Oficina General de Planificacién y Presupuesto; y, los Informes N° D001218-2019-PCM-OGAJ y
D001322-2019-PCM-OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica de la Presidencia del
Consejo de Ministros; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se regula
el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, como una modalidad de
contratacién especial propia del derecho administrativo y privativo del Estado;

Que, con Resolucién Directoral N° 173-2017-PCM/OGA se aprobd la Directiva de
Organo N° 007-2017-PCM/OGA denominada “Normas para el Proceso de Seleccién de
Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administracion de Servicios — CAS”;

Que, por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE se formaliza
la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”, la
misma que en su numeral 5.3 prevé que el ambito de accion de la Oficina de Recursos
Humanos comprende la gestion de siete (07) subsistemas, conforme a lo establecido en el
articulo 3 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, encontrandose entre ellos el subsistema de Gestion del Empleo
que comprende el proceso de seleccién de personal;

Que, a través de los articulos 2 y 3 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE, se aprueban el *Modelo de Convocatoria para la Contratacién
Administrativa de Servicios” y el “Modelo de Contrato Administrativo de Servicios”,
respectivamente;

Que, en las Secciones Il y [li de la Tercera Disposicion Complementaria Transitoria
de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion de! Proceso de Disefio
de Puestos y Formulacién de Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobada por la
Resolucioén de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, se establece que el “Modelo
de Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios”, aprobado por la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, debera complementarse con
la informacién contenida en los perfiles de puesto elaborados en base al Anexo N° 1 de dicha

.f)'ﬁ;ﬁ"'-

Y, *@s‘q % Directiva;

S *’g Que, conforme a las normas citadas, la Oficina de Recursos Humanos en el marco
d de sus funciones ha emitido el Informe N° D000214-2019-PCM-ORH que sustenta el

proyecto de Directiva denominada “Procedimiento para la contratacion de personal bajo
el régimen especial de Confratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Unidad
Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”;



Que, en atencién a lo expuesto, y contadndose con la opinién favorable de la Oficina
General de Panificacién y Presupuesto y de la Oficina General de Asesoria Juridica resulta
necesario aprobar la Directiva denominada “Procedimiento para la contratacién de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en
la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la Presidencia del Consejo de Ministros”:
siendo un instrumento necesario para la adecuada gestion de los recursos humanos de la
Presidencia del Consejo de Ministros, que redundard en el mejor desarrollo de sus
funciones y la consecucion de ios objetivos institucionales;

Con el visado de la Oficina de Recursos Humanos y de las Oficinas Generales
de Administracién y de Planificacién y Presupuesto de la Presidencia de! Consejo de
Ministros; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por el Decreto Supremo N° 022-
2017-PCM modificado por Decreto Supremo N° 042-2018-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N°* 003-2019-PCM/SA/OGA-ORH, denominada
“Procedimiento para la contratacion de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Unidad Ejecutora 003: Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros”, que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Recursos Humanos supervise el efectivo
cumplimiento de la Directiva aprobada en el articulo precedents.

Articulo 3.- Derogar la Directiva de Organo N° 007-2017-PCM/OGA, denominada
“Normas para el Proceso de Seleccion de Personal bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administracion de Servicios — CAS" aprobada con Resolucion Directoral N°
173-2017-PCM/OGA.

Articulo 4.- Disponer que la presente Resolucion y su anexo, sean publicados en
el Portal Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.
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“PROCEDIMIENTO PARA LA C_C)NTRATAGI(')N DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA
UNIDAD EJECUTORA 003: SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DEL

CONSEJO DE MINISTROS”

DIRECTIVA N° 003-2019-PCM/SA/OGA-ORH

FORMULADO POR: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

. OBJETO

Regular el procedimiento para la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (régimen CAS) en la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General de [a Presidencia del Consejo de Ministros (PCM).

ALCANCE

La presente directiva es de observancia obligatoria para todos los érganos y unidades
orgénicas de la Unidad Ejecutora 003: Secretaria General de la PCM, que soliciten la
contrataciéon de personal bajo el régimen CAS.

3.6

3.7
3.8

3.9

3.10

3.1

lll. BASE NORMATIVA
3.1 Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
3.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
3.3 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
3.4 Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar.
3.5 Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales

en beneficio de los postulantes de un empleo.

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

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

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legisiativo N° 1057 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 012-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1285 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
integridad en la administracidn puablica.

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

Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, y su modificatoria aprobada
mediante Decreto Supremo N° 042-2018-PCM.
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3.13 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado, y su modificatoria aprobada mediante
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

[= P :

@o 3.14 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece ios
%ég a criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
w25 t@® puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio de! personal licenciado
33 5; de las Fuerzas Armadas y sus modificatorias.

%?ﬁ S= 3.15 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las
oEE_ LT reglas y lineamientos para la adecuacion de ios instrumentos internos conforme a
=< NE los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajaderes
:%;% { contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de
%gg convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo Contrato

Administrativo de Servicios.

3.16 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacién de 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*,

3.17 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacion la “Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas aplicables a regimenes distintos a fa Ley N° 30057, Ley del
Setrvicio Civil”.

3.18 Resolucién Ministerial N° 247-2019-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2019-

PCM “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de Directivas en la Presidencia
del Consejo de Ministros”.

P

V. RESPONSABILIDADES

z
é? 4.1 La Oficina de Recursos Humanos (ORH) es la responsable de asegurar el
cumplimiento de la presente directiva asi como instruir respecto de su aplicacion a
los/las responsables de los érganos y unidades organicas de la PCM y a los
miembros del Comité de Seleccidn, cuando ello sea requerido.

Asimismo, es responsable de la conduccion de las etapas de convocatoria y
suscripcién y registro def contrato, y de la custodia del expediente que dio origen a
la contratacién administrativa de servicios.

4.2 Los drganos y unidades organicas, en su condicién de &reas usuarias, son
responsables de la elaboracién y presentacién del requerimiento de incorporacién
de servidores civiles y de la elaboracién de la evaluacién de conocimientos o

habilidades técnicas requeridas para el puesto sometido a concurso, en los casos
gue corresponda.

4.3 EIComité de Seleccitn es responsable de conducir la etapa de seleccién, elegir alla
candidato/a, proyectar y suscribir actas, y resolver los recursos de reconsideracion
gue se presenten en la etapa de seleccion.

V. DISPOSICIONES GENERALES

aquel personal que se encuentre calificado como funcionario publico, empleado de
confianza o servidor pliblico — directivo superior de libre designacién y remocioén.
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/
5.2 La contratacion de personal bajo el régimen CAS se desarrolla de acuerdeo a las /
siguientes etapas: /

52.1 Preparatoria:

Comprende el requerimiento del &rea usuaria, que incluye las funciones del
puesto y los requisitos minimos y competencias que debe reunir elfla
postulante, establecidos en el Formato de Perfil de Puesto aprobado por
SERVIR, la justificacién de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
presupuestaria determinada por la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto (OGPP), asi como la descripcibn de las etapas del
procedimiento.

522 Convocatoria:

Comprende la publicacién del requerimiento en el Portal Institucional de [a
PCM, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabhajo y
Promocién de Empleo y en el Portal del Estado Peruano.

52.3 Seleccion:

Comprende la evaluacion delide la postulante, garantizando el
cumplimiento de los principios de mérito, igualdad de oportunidades vy
transparencia, siendo obligatorias la evaluacidn curricular y la entrevista
personal, y opcionales, a solicitud del area usuaria, la evaluacion
psicolégica, la evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas,
psicotécnica y de competencias, que se adecuen a las caracteristicas del
servicio materia de la ¢convocatoria.

524 Suscripcidn y Registro del Contrato:

Comprende la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién
de los resultados finales; asi como el registro del contrato en el Registro
CAS y en |a planilla electrénica.

Uy S

Y

5.3 La Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI) brinda soporte informéatico para
la publicacion de las convocatorias para el proceso de seleccién de personal bajo el
régimen CAS, asi como de los resultados correspondientes en el Portal Institucional
de la PCM.

Asimismo, absuelve consultas de caracter técnico que se presenten a consecuencia
del uso de los aplicativos informaticos durante el procesc de seleccién.

La PCM asume que la informacién, datos y documentos proporcionados por los/las
postulantes son verdaderos; sin perjuicio de realizar la verificacién posterior
aleatoria de minimo el diez (10%) del total de la informacion presentada por
semestres, de acuerdo a lo previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
y normativa vigente.

En caso de constatarse alguna informacion o documento falso, se procede a iniciar
las acciones administrativas y legales que la ley establece, adoptandose las
medidas correspondientes.
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5.5 No se requiere a los postulantes informacion o documentacion que la entidad pueda
obtener directamente a través de la interoperabilidad entre las entidades de ta
Administracion Publica, conforme lo establece el Decreto Legislativo N° 1246, que

'§5< ) aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

DL

Egg hl&PQSICIONES ESPECIFICAS

2820 ®

23 ~ 6.1 Etapa Preparatoria

Luwh

f; 6.1.1 Maediante documento y/o aplicativo informatico, el area usuaria solicita a la
§§‘; Secretaria General o al Viceministerio de Gobernanza Territorial, segin
2% corresponda, el requerimiento de contratacion de personal bajo el régimen
e CAS, adjuntando el Formato de Perfil de Puestos (Anexo N° 1) visado y la
Ficha de Requerimiento de Personal (Anexo N° 2) debidamente suscrita,

justificando la necesidad de contratacion del servicio, los representantes
titulares y suplentes que conformen el Comité de Seleccién, asi como la
descripcion de las etapas del procedimiento.

El area usuaria debe verificar que cuenta con disponibilidad presupuestal
para la contratacién del personal solicitado.

8.1.2  El é@rea usuaria elabora el perfil del puesto consignando las funciones del
puesto, los requisitos minimos y las competencias que debe reunir el
puesto, de acuerdo con la metodologfa y normas establecidas por SERVIR, -
asi como debe sefialar si se requiere contar con alguna evaluacion
opcional.

6.1.3  De encontrarse conforme con el requerimiento, la Secretaria General o el
Viceministerio de Gobernanza Territorial remite el pedido a la Secretaria
Administrativa (SA), quien a su vez lo deriva a la Oficina General de
Administracion (OGA) a fin de continuar con el procedimiento descrito en la
presente directiva.

6.1.4  La OGA remite el requerimiento a la ORH a fin de realizar la revision de los ;
perfiles de puesto a efectos de:

6.1.4.1 Asegurar que el contenido de los perfiles del puesto contengan
informacién coherente, de conformidad con los lineamientos
emitidos por SERVIR, determinando que los requisitos sean
pertinentes y suficientes para cubrir las exigencias de las
funciones del puesto.

6.1.4.2 Verificar si las funciones del puesto se encuentran enmarcadas
dentro de las funciones generales del respectivo érgano o unidad
organica al cual pertenece el puesto.

6.1.4.3 \Verificar si se presenta duplicidad en las funciones del puesto
frente a las desarrolladas por otro puesto del mismo o dlferente )

organo o unidad organica. ) L

6.1.5 En caso se advierta alguna observacion, la ORH devuelve al area usuaria, 5
el requerimiento para su subsanacién, y con ello seguir con ‘el
procedimiento de aprobacién de la contratacién.
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6.1.6 En el caso de que la ORH verifique que el requerimiento presentado fo
cumple con algunas o todas de las condiciones del numeral 6.1.4. devuelve
el requerimiento para su reformulacién debiendo iniciar el procedimiento
sefialado en el numeral 6.1.1.

6.1.7 Una vez que la ORH determine que el perfil del puesto cumple con la
normativa sobre la materia y las condiciones sefialadas en el numeral 6.1.4.
remite el requerimiento a la OGPP, para la emisién de la opinidn técnica
sobre:

6.1.7.1 Lavalidacidn respecto a la revision efectuada por la ORH de que
las funciones sefialadas en el requerimiento se encuentran
alineadas al Plan Operativo Institucional (POI) y a las funciones
del &rea usuaria contempladas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones {ROF).

6.1.7.2 Certificacién presupuestal.

6.1.8  De encontrar alguna observacién, la OGPP la comunicara al area usuaria,
con conocimiento de la ORH, a fin de que se subsane y posteriormente
proceda con la emisidn de la opinién técnica correspondiente, la que
remitird a la ORH.

6.1.9 La ORH, mediante documento y/o aplicativo, aprueba el perfil de puesto y
remite el expediente a la OGA, quien solicita la autorizacion de la Secretaria
Administrativa (SA) o del érgano delegado para tal efecto, para proceder al
inicic del proceso de confratacion.

6.1.10 De no otorgarse la autorizacién por alguna observacién, el requerimiento
es devuelto a la ORH para la subsanacién que corresponda.

De ser rechazado el expediente de contratacién, la SA o el érgano a quien
se le haya delegado [a facultad de autorizar, lo devuelve a la ORH para que
esta a su vez lo remita al drea usuaria para su archivo.

6.1.11 La ORH solicita al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) la creacion de
los registros CAS en el Aplicativo informatico para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP).

Etapa de Convocatoria

6.2.1 La ORH elabora y aprueba las bases del proceso de contratacion, teniendo
como sustento el requerimiento del area usuaria, con las etapas y
cronograma de acuerdo a los lineamientos elaborados por SERVIR.

6.2.2 Las bases del proceso de contratacién deben contener los factores y
parametros de evaluacién de acuerdo a cada perfil de puesto a convocarse
(estandares de calificacién minimos y méaximos para cada evaluacion), los
tépicos tematicos de la evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas,
los requisitos minimos a cumplir por los/las postulantes y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas el lugar en que se prestara el servicio,
el plazo de duracién del contrato y el monto de la contraprestacién a pagar.
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6.23 La ORH registra en el aplicativo informético "Registro Nacional de

Convocatorias Publicas - RENACP” del Ministerio de Trabajo y Promocién
‘ﬁ\ del Empleo (MINTRA), o el que haga sus veces, las bases del proceso a
i convocarse, asi como en el Portal Institucional de la PCM, por un periodo
de diez (10) dias habiles, asi como en otros medios que promuevan el
acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia, en caso
corresponda.

‘?
IO
NAL

EJO DE MINIST
GMINISTRA
L DEL ORIGI

6.2.4 Transcurrido el plazo sefialado se habilita en el aplicativo denominado
“Sistema de Convocatorias CAS”, 0 el que haga sus veces, del Portal
Institucional de la PCM la inscripcion de los/las postulantes y el registro de
la documentacién sustentatoria, en atencién al cronograma y condiciones
establecidas en las bases.

QFICINA GENERAL DEA
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6.2.5 Los/las postulantes deben registrar la informacién y documentacion que
acredite el cumplimiento del perfil de puesto de acuerdo a los pardmetros
establecidos en las bases del proceso, asi como llenar los formatos del
Anexo N° 3 “Declaracion Jurada de Postulacion del Proceso” y Anexo N° 4
“Declaracidn Jurada de Ausencia de Nepotismo”, los mismos que deberan
ser suscritos y cargados en formato PDF al aplicativo “Sistema de
Convocatorias CAS”, o el que haga sus veces.

6.2.6  Una vez registrada la postulacion en el “Sistema de Convocatorias CAS”, o
el que haga sus veces, los/las postulantes pueden modificar los datos y
documentos ingresados hasta el Ultimo dia de vigencia de esta etapa.

6.2.7 Los datos que consignen los/as postulantes en el Sistema de Convocatoria
CAS, tienen caracter de declaracion jurada, estando sujeta a la fiscalizacién
posterior, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Etapa de Seleccién

6.3.1 Se encuentra a cargo del Comité de Seleccién compuesto por tres (3)
miembros: dos (02) representantes del &rea usuaria y un (01) representante
de la ORH, y sus respectivos suplentes.

y sus suplentes de la OGA mediante documento cursado a la ORH.

suplentes del Comité de Seleccion su designacion, adjuntando las bases.
del proceso.

6.3.3 ElComité de Seleccion es autbhomo en sus decisiones y sus funciones son
indelegables.

6.3.4 Los miembros del Comité de Seleccion deben verificar si se encuentran
dentro de alglin supuesto de abstencion sefialado en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, debiendo seguir el procedimiento previsto, en caso corresponda.
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En caso la ORH sea el area usuaria, se designan dos (02) representantes

6.3.2 Mediante documento, la ORH comunica a los integrantes titulares y - -
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6.3.5 De presentarse algln hecho de caso fortuito o fuerza mayor el miembro
titular del Comité puede ausentarse, debiendo ser reemplazado por el
representante suplente, previa comunicacién a la ORH.

6.3.6 Culminado e! plazo establecido en la convocatoria para la inscripcién de
los/las postulantes, el Comité de Seleccién realiza [a evaluacién curricular
correspondiente.

6.3.7 El Comité de Seleccion verifica y evalla lo informado por el postulante en
la hoja de vida registrada en el Sistema de Convocatoria CAS, o el que
haga sus veces, con la finalidad de determinar el cumplimiento de los
requisitos técnicos minimos exigidos en las bases del Concurso Publico.

Los resultados de la evaluacién curricular se publican en el portal
institucional de la PCM, segun Anexo N° 05: “Acta de Evaluacion
Curricular’, en la fecha indicada para tal efecto en las Bases del Concurso
Pablico.

En caso de realizarse la evaluacién de conocimientos o habilidades
técnicas, la evaluacién psicotécnica y/o la evaluacién por competencias, los
resultados son publicados segtin Anexos N° 06 “Acta de Evaluacion de
Conocimientos o Habilidades Técnicas”, 07 “Acta de Evaluacion
Psicotécnica” y/u 08 “Acta de Evaluacién Por Competencias”, seguln
corresponda.

6.3.8 En la entrevista personal, el Comité de Seleccion califica las habilidades
del/de la postulante para el puesto convocado y sus aptitudes personales,
entre otros criterios objetivos de evaluacion.

Para efectos de |la entrevista personal, los/las postulantes deben acudir al
lugar y en el horario establecido por el Comité de Seleccion.

El Comité de Seleccion realiza el llamado de los/las postulantes en el orden
establecido; siendo que aquel postulante que llegue fuera del horario
sefialado, queda automaticamente descalificado.

6.3.9 El Comité de Seleccién vela porque todas las actuaciones efectuadas
durante cada una de las etapas del proceso de seleccidn queden
debidamente registradas en los medios magnéticos, escritos, digitales,
virtuales, auditivos, visuales u otros que se utilicen.

6.3.10 La evaluacion objetiva delide la postulante en concordancia a las
necesidades del servicio, garantizan el cumplimiento de los principios de
mérito, capacidad e igualdad de oportunidades, debiendo considerar las
siguientes calificaciones:

6.3.10.1 Para los casos que contemple las evaluaciones cbligatorias:

ETAPAS CALIFICACION
e Evaluacion Curricular 50 puntos
e Enfrevista Personal 50 puntos
Total 100
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6.3.10.2 Para los casos que contemple [as evaluaciones obligatorias méas
la evaluacién de conocimiento o habilidades técnicas:

ETAPAS CALIFICACION
» Evaluacién Curricular 30 puntos
e Evaluacién de Conocimientos o 30 puntos
habilidades técnicas
o Entrevista Personal 40 puntos
Total 100

6.3.10.3 Para los casos que contemple las evaluaciones obligatorias y
todas las evaluaciones opcionales:

ETAPAS CALIFICACION

Evaluacion Curricular 25 puntos
Evaluacion de Conocimientos o 15 puntos
habilidades técnicas
Evaluacion Psicoldgica Referencial
Evaluacién Psicotécnica 10 puntos
Evaluacién por Competencias 25 puntos

s Entrevista Personal 25 puntos

: Total 100

6.3.10.4 Para los casos que contemple las evaluaciones obligatorias yla
evaluacién psicotécnica o en su defecto la evaluacién por

competencias:
ETAPAS CALIFICACION
e Evaluacion Curricular 25 puntos
¢ Evaluacion de Conocimientos o 20 puntos
habilidades técnicas
+ Evaluacién Psicotécnica o 15 puntos
Evaluacién por Competencias
¢ Entrevista Personal 40 puntos
Total 100

6.3.11 Cada etapa del proceso de seleccion es de caracter eliminatoria, a
excepcidn de la evaluacién psicoldgica, que puede ser incorporada de ser
requerida por el area usuaria en los supuestos sefialados en el numeral
6.3.10. Solo en caso elfia postulante no se presente a la evaluacién
psicologica sera excluido/a del proceso.

La ORH, como responsable de dichas evaluaciones opcionales y a solicitud
del area usuaria, puede contratar a una persona natural o juridica para la
realizacion de la evaluacién psicolégica, psicotécnica y de competencias.
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6.3.12 Parala evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas, la ORH solicitar{ff

al area usuaria la elaboracién y remision de un balotario de preguntas e
forma confidencial, con preguntas de opciones mudltiples y/o desarrollo,
acorde con los conocimientos gue se requieran para el puesto convocado,
siendo el area usuaria la responsable de la calidad y contenido de cada
evaluacion cuantas veces el puesto sea convocado, evitando la duplicidad
de preguntas en caso de segunda convocatoria.

La ORH incluye a la evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas
preguntas de caracter general y sera responsable de custodiar que las
preguntas que contiene esta evaluacién no se repitan en caso se requiera
una segunda y posterior convocatoria del mismo perfil del puesto.

En los casos que se requiera, el drea usuaria puede solicitar la contratacion
de una persona natural o juridica para que elabore la evaluacion de
conocimientos o habilidades técnicas y lleve a cabo dicha evaluacion.

6.3.13 Séblo acceden a la entrevista losflas postulantes que superen las
evaluaciones previas. Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la
experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de las
motivaciones, habilidades y competencias del candidato en relacion al perfil
del puesto. La entrevista personal puede ser registrada en medios visuales,
a efectos de garantizar la transparencia de este acto.

6.3.14 El Comité de Seleccién dispone la publicacion de los resultados finales, en
el aplicativo, segiin Anexo N° 09 "Acta de Resultados Finales”, en [a fecha
sefialada en el cronograma de las Bases del Concurso Publico, con la
indicacién de los nombres, el orden de mérito de cada postulante, y
puntajes obtenidos.

6.3.15 El Comité de Seleccién debe ordenar, foliar y entregar el curriculo vitae
descriptivo emitido por el Sistema de Convocatorias CAS, Ia
documentacién que sirvid para calificar al postulante ganador, y otra
documentacién adicional presentada, asi como las actas debidamente
suscritas, a la ORH para su custodia como parte del expediente del proceso
de seleccién.

6.3.16 El Comité de Seleccion puede prorrogar los plazos y etapas del proceso
previstos en las Bases del Concurso Publico, siempre que cuente con el
debido sustento, hasta antes de la etapa de |a entrevista personal.

6.3.17 El Comité de Seleccidon otorga una bonificacion del diez por ciento (10%)
sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista personal, al personal
licenciado de las fuerzas armadas, de conformidad con lo establecido en el
inciso 1 del articulo 61 de la Ley N° 29248 y Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre y cuando elfla postulante
consigne en su hoja de vida su condicién de licenciado, anexando en el
aplicativo el documento emitido por la autoridad competente.

6.3.18 De conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N® 28973, el
Comité de Seleccion otorga una bonificacion por [a condicion de persona
con discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre y cuando elfla postulante consigne dicha condicién en su hoja de
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6.3.22

vida, anexando en el aplicativo el documento emitido por la autoridad
competente.

Una vez concluido el proceso de seleccion, la ORH continda con la etapa
de suscripcion y registro de contrato.

El Comité de Seleccién declara desierto el proceso de seleccién en los
siguientes casos:

6.3.20.1 Cuando no se presenten postulantes.

6.3.20.2 Cuando ninguno de los/llas postulantes cumplan con los
requisitos minimos.

6.3.20.3 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los/las postulantes obtenga el puntaje minimo en las
evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de seleccién.

En los casos en que se declare desierto el proceso de seleccion, no es
necesario volver a realizar el procedimiento establecido en el numeral 6.1,
bastando que el area usuaria ratifique a la ORH la necesidad de
contratacién, solicitando efectuar una segunda convocatoria, en base al
mismo requerimiento que originé el proceso de seleccion.

En el supuesto de que el area usuaria realice alguna modificacién al
requerimiento de contratacion de personal, debe iniciarse nuevamente el

procedimiento seftalado en la presente directiva para efectos de su -

autorizacién y posterior contratacién.

El proceso de seleccién se declara cancelado antes de la etapa de
entrevista en alguno de los siguientes supuestos:

6.3.22.1 Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad
al inicio del proceso de seleccién.

6.3.22.2 Por restricciones de caracter presupuestal.

6.3.22.3 Otros supuestos debidamente justificados.

6.4 Etapa de Suscripcién y Registro del Contrato

6.4.1

6.4.2

Ella Jefe/a de la ORH es elfla encargado/a de la suscripcion del contrato
conjuntamente con ellla postulante declarado/a ganador/a del proceso,
dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de los resultados.

La ORH, previamente a la suscripcién del contrato, verifica si elfla
postulante declarado/a gana.d%:la del proceso de seleccién se encuentra
inscrito/a en el Registro Nacional.de Sanciones contra Servidores Civiles
— RNSSC, en el Registro de D&udores de reparaciones Civiles —
REDERECI, RENADESPPLE vy otfos que correspondan, de ser asi no
suscribe el contrato respectivo, por tanto, no se formaliza el vinculo
contractual con ia PCM.,

A
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6.4.3 Asimismo, la ORH verifica que el/la postulante declarado/a ganador/a del
proceso de seleccidn no registre antecedentes penales, policiales’ y
judiciales, caso contrario no suscribe e! contrato respectivo, por tanto, no
se formaliza el vinculo contractual con la PCM.

6.44 También para la suscripcién del contrato, la ORH verifica si elfla postulante
declarado/a ganador/a del proceso se encuentra registrado en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM), de ser asi,
se procedera de conformidad a la normatividad de la materia.

8.45 Todas las verificaciones que realiza la ORH segun los numerales 6.4.2,
6.4.3 y 6.4.4 son documentadas e incorporadas en el expediente de
confratacion y, de ser el caso, en el legajo del personal que se contrate.

8.46 De haberse verificado que ellla postulante ganador/a se encuentra
inhabilitado para ejercer funcién publica, se encuentra impedido para
prestar servicios al Estado, o si vencido el plazo citado en el numeral 6.4.1,
ellla postulante ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él/ella, se procede a declarar ganador/fa del proceso al
accesitario/a que ocupa el orden de mérito inmediatamente inferior siempre
que haya alcanzado el puntaje minimo.

6.47 Sivencido el plazo elfla accesitario/a no suscribe el confrato por causas
objetivas imputables a él/ella, la ORH previa opinién favorable del area
usuaria, puede declarar seleccionado al siguiente accesitariofa que haya
alcanzado el puntaje minimo o declarar desierto el proceso. El plazo para .
la suscripcion del contrato de este Ultimo accesitario/a es de maximo cinco
(5) dias habiles contados a partir de la respectiva notificacion.

6.4.8 Ella postulante declarado/fa ganador/fa debe presentar a la ORH lo
siguiente:

6.4.8.1 EIl Curriculo Vitae descriptivo y los documentos que no fueron
registrados en el aplicativo “Sistema de Convocatoria” o el que
haga sus veces.

6.4.8.2 Una foto tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

6.4.8.3 Anexo N°10 “Declaracién Jurada de Eleccién del Sisterna de
Pensiones”

6.4.8.4 Anexo N°11 “Declaracion Jurada de Eleccién de Cuenta Sueldo”

6485 Anexo N°12 “Declaracion Jurada de Registro de
Derechohabientes”

6.4.8.6 Anexo N°13 “Ficha de Registro de Datos Personales”

6.4.9 Luego de la suscripcidon del contrato, la ORH en un término de cinco (5) '
dias habiles debe realizar el registro del Contrato Administrativo de
Servicio, conforme lo establecido en la normativa aplicable.
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Vil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Para todo aquello que no se encuentre regulado en la presente Directiva, serén de

25< aplicacion las disposiciones pertinentes en el Decreto Legislativo N° 1057 y su
230 i Reglamento, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 y los lineamientos emitidos
;%5 T SERVIR, asi como las pautas y protocolos dictados por la Oficina de Recursos
93 Egt Humanos de la Oficina General de Administracion de la Presidencia del Consejo de
%56 (iaf  Ministros.

B (09

Zie i< WiHl. ANEXOS

Y

§§% 8.1. Anexo N° 1: Formato de Perfil del Puesto

E.gfn’ 8.2. Anexo N° 2: Ficha de Requerimiento de Personal

8.3. Anexo N° 3: Declaracién Jurada de Postulacién al Proceso

8.4. Anexo N° 4: Declaracion Jurada de Ausencia De Nepotismo

8.5. Anexo N° 5: Acta de Evaluacién Curricular

8.6. Anexo N° 6: Acta de Evaluacion de Conocimientos o Habilidades Técnicas
8.7. Anexo N° 7: Acta de Evaluacion de Psicotécnica

8.8. Anexo N° 8: Acta de Evaluacién por Competencias

8.9. Anexo N° 9: Acta de Resultados Finales

8.10. Anexo N° 10: Declaracién Jurada de Eleccion del Sistema de Pensiones
8.11. Anexo N° 11: Declaracién Jurada de Eleccion de Cuenta Sueldo

8.12. Anexo N° 12: Declaracion Jurada de Registro de Derechohabientes
8.13. Anexo N° 13: Ficha de Registro de Datos Personales

8.14. Anexo N° 14: Glosario de Términos

8.15. Anexo N° 15: Flujograma

Pégina 12 de 33



PRESIDENCIADENCONSEJO DE MINISTROS
DMINISTRACION
e SR A I BEL ORIGINA

ANEXO N° 01

Ser\“'l‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMEENTA DEL PERL QLIE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Greano

Unidad Orgdnica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerdmquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a sU cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PLUESTO

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:

ONSE,
fasCURS G,
MARIEL

Py
= B\ HERRERA
SIZALLERENA

o
P
Py

Oy
¢ O pathd

b, ORMACION ACADEMICA
% A) Nivel Educativo 8) Grado{s) fsituaclon académica y carrerafespecialidad requeridos €) éColegiatura?

Incompleta Campleta l:]Egresado(a) Dsachitler Ijrmlul Litendatura S l:r No l:l
E‘Pﬁmaria I:I I:] D) éHabilitacidn
profesional?
[orese [ [] «[_Jwl]
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Técnica Basica "
(162 afios) D D DMaestna I:lEgresado I:’Grado
3 :
E<§§ ' Técnica Superior
255 Hiw \‘364aﬁos)
= S-J
55% :g T l:]i}octorado DEgresadn DGrado
Dz @
Q’SESJ g P DUnivers‘ltaria D I:l
|..u< - [ ]
L g
Zwi He L
o8 ipw
el et iKe
(%) *
=]
{%z § ":I CONOCIMIENTOS
gga A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
WZ0 H
200
SEa
o H

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

€} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

. Nive! de dominic IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA :
No aplica| Bdsico Intermedic | Avanzado DIALECTO MNoaplicay  Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas decidlculo Quechua
Programa de Otros {Espegificar)
presentaciones
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido an el sectar publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar g, Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerentz o
profesienal Asistente Caordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos compiementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional pera el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

-
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ANEXO N° 2

FICHA DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
(A ser llenados por los érganos y/o unidades orgéanicas solicitantes de la PCM)

FECHA DE SOLICITUD

ORGANO Y/O U. ORGANICA
SOLICITANTE

DIRECTOR O JEFE DEL AREA
USUARIA

META PRESUPUESTAL

TIPO DE REQUERIMIENTO {(Puesto
Nuevo /IReemplazo)

REGIMEN LABORAL O CONTRACTUAL |:

DENOMINACION DEL PUESTO {NIVEL/
CATEGORIA)

NOMBRE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

JUSTIFICACION

UBICACION FiSICA

IMPORTE MENSUAL

PERIODO A CONTRATAR (MESES)

NUMERO DE POSICIONES
REQUERIDAS

REPRESENTANTES DEL AREA
USUARIA. EN EL COMITE DE|,
SELECCION (TITULARES Y|*
SUPLENTES)

EVALUACIONES OPCIONALES
{EVALUACION DE CONOCIMIENTO ©
HABILIDADES )
TECNICAS,EVALUACION BRE
PSICOLOGICA, EVALUACION
PSICOTECNICAS O EVALUACION POR
COMPETENCIAS)
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE POSTULACION AL PROCESO

=5y
woz
250 o “Ye,. , identificado(a) con D.NLI. N°
4% fime = y domiciliado en , Distrito
Sap Sk de ., Provincia de y Departamento de
ggg '8; , DECLARO BAJO JURAMENTO que:
SEEN(av

f/ gé‘}u\{%' % No tengo inhabilitacién administrativa y/o judicial vigente para el ejercicio de mi profesion.
:—;&!E “ & No poseo antecedentes policiales, judiciales y/o penales.

\ %%0 E <+ No percibo de] Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de

\.&gg_, = ingreso, por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracién y pensién por servicios

& w prestados al Estado®.

Ne estoy inhabilitado por el OSCE o de manera judicial para ser contratado por el Estado.

No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).

No tengo inhabilitade mis derechos civiles o laborales.

No tener conflicto de intereses.

No me encuentro regisirado en el Registro de Deudores de reparaciones civiles por delitos en
agravio del Estado por Delitos de Corrupcion.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno 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 Céodigo Penal,
asf como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del
Decreto Legislativo 1108,

Si resultara ganador(a) de la Convocatoria Publica, presentaré en caso se me solicite dicha
informacion a la entidad correspondiente.

2
LR

Se

o

e

-

e

..

g

'.

DECLARO BAJO JURAMENTO que los datos consignados son verdaderos y que en caso de ser
requeridos los sustentaré oportunamente con la documentacion respectiva a la Oficina de Recursos

Humanos, y asumo la responsabilidad legal y las sanciones respectivas que pudieran derivarse en
caso de encontrarse algin dato o documento falso.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de presuncién de veracidad previsto
en el Numeral 1.7 del Articulo IV del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las
acciones legales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Asimismo, declaro mi voluntad de postular a este Concurso Piblico de manera transparente en el
marco de la legislacién nacional vigente.

Finalmente, declaro que:

Tengo algan tipo de Discapacidad SI/NO

Soy Licenciado(a) de las Fuerzas Armadas Sl/NO

{Marcar la respuesta)
W
ﬁ-\ Lugar y Fecha;

de de 20__ .

i
Do

Firma del/ de la Postulante Huella Digital
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM D.S. N° 034-2005-PCM

Yo, , identificado(a) con D.N.l. N°
y domiciliado en . Distrito
de , Provincia de y Departamento de

, al amparo del Principio de Veracidad sefialado en el numeral 1.7 del Titulo
del Articulo IV del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 004-20192-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, DECLARQ
BAJO JURAMENTO"

» EN CASO DE NO TENER PARIENTES

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4to grado de consanguinidad, 2do
de afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar,
contratar o infiuenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
PCM.

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

> EN CASO DE TENER PARIENTES:

DECLARO BAJO JURAMENTO que en la Presidencia del Consejo de Mirnistros
— PCM, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me
une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

AREA DE
TRABAJO

RELACION APELLIDOS NOMBRES

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
que hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lugar y Fecha
; de de 20 .

Firma del Trabajador Huella Digital

1 Marcar con in aspa la altemativa correspondiente,
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ANEXOQ N° 05

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR
PROCESO CAS N° -201---PCM-ORM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
(0) PARA LA

Y e

ABEL
ris

CLARCO ¢

Fedata

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA GENERAL Y
ESPECIFICA

RELACION DE POSTULANTES APTOS PARA LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS O
HARILIDADES TECNICAS

T CALIFICACION
APELLIDOS Y | ™ or0no PUNTAJE | OBSERVACION

N° T
NOMBRES APTO

El Comité de Seleccidn
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ANEXO N° 06

ACTA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS C HABILIDADES TECNICAS
PROCESO CAS N° -201---PCM-ORH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE (0_) PARA
LA
° CALIFICACION z
N APELLIDOS Y NOMBRES APTO/NO APTO PUNTAJE OBSERVACION

RELACION DE POSTULANTES APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

EVALUACION DE ENTREVISTA
. CONOCIMIENTO
N° | APELLIDOSYNOMBRES | o yagiLIDADES FECHA HORA
TECNICAS

El Comité de Seleccion
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221Ny ANEXO N° 07
wos & , ,
=20 [ ACTA DE EVALUACION DE PSICOTECNICA
w8 [l ~ PROCESO CAS N° -201---PCM-ORH
937 [T CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIONDE ____ (0_) PARA
240 gl LA

o HEL
o igct:v
wil L

g NNu N° APELLIDOSY [ EVALUACION PSICOTECNICA APTO/ NO

55 i3 NOMBRES APTO

QL

PRESIDENCIAD

S

RELACION DE POSTULANTES APTOS PARA LA EVALUACION DE

COMPETENCIAS

EVALUACION EVALUACION POR
N° | APELLIDOS Y NOMBRES PSICOTECNICA COMPETENCIAS
FECHA HORA

El Comité de Seleccion
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ANEXQ N° 08

ACTA DE EVALUACION POR COMPETENCIAS
PROCESO CAS N° -201---PCM-ORH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE (0) PARA
LA
N° APELLIDOS Y EVALUACION POR APTO/ NO
NOMBRES COMPETENCIAS APTO

RELACION DE POSTULANTES APTOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL
N° | APELLIDOS Y NOMBRES POR FECHA HORA
COMPETENCIA

FECHA DE REALIZACION DE ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:

El Comité de Seleccidtn

Pagina 21 de 33



/

] H
£35 Iy ANEXO N° 09
- H
gég o ACTA DE RESULTADOS FiNALES
w28 |ie PROGESO CAS N° -201---PCM-ORH
237 [iST CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIONDE __ (0_) PARA
250 lige LA
&5, liow — =
/R NES
38 N
55 & s PUNTAJES
280 N | APELLIDO
T SY EVALUACIO | EVALUACION | ENTREVIST | BONIFICACIO | PUNTAJ | ORDEN DE
NOMBRES N CONOCIMIENT A N EFINAL | MERITO
CURRICULA | 0O PERSONAL
R HABILIDADES
TECNICAS
1
Accesitari
o1
Accesitari
02

(Se incrementara mas columnas de acuerdo al niimero de evaluaciones requeridas por el area usuaria)

PERSONA (S) SELECCIONADAS

La ORH remitira a Ellla GANADOR (A) una comunicacidn electrénica, detallando la documentacién

a presentar dentro del plazo de cinco (05) dias habiles contados desde el dia siguiente de Ia

publicacion del resultado final y en el horario de las 09:00 am a 06:00 pm, a fin de suscribir el contrato
ooadministrativo de servicios portando su Documento Nacional de Identidad.

"
JEUGAR Y FECHA:

\ S5
S~
d O-b

El Comité de Seleccién
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA DE ELECCION DEL SISTEMA DE PENSIONES
Ley 28891 (Art. 16) D.S. 009-2008-TR, D.S. 063-2007-EF

Sefores
Presidencia del Consejo de Ministros
Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.[. N°

, contratado(a) por la Presidencia del Consejo de Ministros bajo el regimen
laboral especial contratacion administrativa de servicios, reguiado por el Decreto Legistativo
N° 1057, DECLLARO BAJO JURAMENTO que (marque solo una de las alternativas):

1. Deseo Permanecer en el Sistema Nacional de Pensicnes:

2. Me encuentro gfiliado a una AFP:
(Indicar AFP)

3. Me encuentro jubilado:

(Indicar modalidad de jubilacién SPP-SNP?)

4. No estoy afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente
deseo afiliarme a:

ONP

AFP

Sisterna Privado de Pensiones Sistema Nagional de Pensiones

Para constancia sobre la veracidad de mi voluntad, rubrico la presente al pie, imprimiendo
la huella digital de mi indice derecho para efectos de identificacion.

Lima, de de20 .

Firma del Trabajador Huella Digital
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ANEXO N° 11
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE CUENTA SUELDO

:Y'e Presidencia del Consejo de Ministros
i3 Presente.-

Yo, , identificado(a) con D.N.I. N°

» contratado(a) por la Presidencia del Conssjo de Ministros bajo el régimen
laboral especial contratacién administrativa de servicios, regulado por el Decreto Legislativo
N°® 1057, DECLARQ BAJO JURAMENTO QUE (marque solo una de las alternativas):

1. Deseo gfiliarme a una cuenta sueldo:

BBVA BCP OTROS (%)

{*) Entidad financiera con Ia que la entidad
suscriba convenios de cuenta sueldo.

2. No afiliarme a una cuenta sueldo toda vez que me encuentro afiliado a ia siguiente
entidad financiera , Cuyo numero de cuenta es
y el codigo de cuenta interbancaria es

\& Asimismo, a efectos de validar dicha informacién, remito una copia de voucher y/o
o= documento que acredite mi cuenta vigente.

3‘: &

X Para constancia sobre la veracidad de mi voluntad, rubrico ia presente al pie, imprimiendo
la huella digital de mi fndice derecho para efectos de identificacion.
Lugar y Fecha:

, de de 20

Firma del Trabajador Huella Digital

-
i
=
",
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PR@ENCIA DEY, CONSEJO DE MINISTROY

OFtCINA CENERAL DE ADMINISTRACION
S COPIA FIEL DEL ORIGIN

i

...\i.é..._....y:’............._.._._....-.-.,[s'!....
MAHARCO CABELLQG

Feadataria /

/

/

ANEXO N° 12

DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DERECHOHABIENTES /

Decreto Supremo N ° 015-2010-TR y Res.N° 010-2011/SUNAT
DATOS PERSONALES DEL TITULAR
APELLIDG PATERNC APELLIDO MATERNO NCMBRES N° DNI (*}
DOMICILIO - .
(Direccién — Distrito — Provincia — Departamento} Correo Electronico Tetefono
DATOS DE ESPOSO (A) / CONYUGE / CONCUBINO { GESTANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDOQ MATERNQ NOMBRES N DNI (*)
DATOS DE HIJOS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES N° DNI ()

Se debera presentar una copia del acta o partida de matrimonio con una antigiiedad no
menor a tres meses para el caso de cényuge, asi mismo para €l caso de concubino,
debera ser la escritura publica o resolucion judicial de reconocimiento de la unién de hecho
(Ley N° 26560). Igualmente para acreditar a los hijos deberd presentar copia de DN,
carmne de extranjeria o pasaporte.

En el caso de matrimonio celebrados en el extranjero el Acta o Partida de matrimonio
inscrito en el Registro Consular peruano del fugar de celebracion del acto o el Acta o
NOTA Partida de matrimonio legalizado por el consulado peruano de su jurisdiccion y por el
Ministerio de Relaciones Exteriores e inscritos en la municipalidad o RENIEC,

En el caso de la madre gestante se debera presentar Escritura Publica, testamento o la
sentencia de declaracion de paternidad que acredite el reconocimiento del concebido.

En el caso de hijos(s) mayor de 18 afios incapacitados de forma permanente, se debera
presentar una Resolucién de Incapacidad otorgada por el Centro de Asistencia de
EsSalud, ta misma que es trasmitida por el titular, segin los procedimientos por dicha
entidad.

(*) Adjuntar copia simple del DNI (Legible)

{(**) Menocres de 18 afios o incapacitados de forma permanente

Lugar y Fecha:

) de de20__ .

Firma del Trabajador Huella Digital
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. ANEXO N° 13

Wl
(=1
Eg FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES
e 5
EE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO Nro. 1057
w¥ E
gz - Indicaciones:
= - Foto
o 9 Ingresar fas fachas en dd'mm/aa
= ; Cortplatar con fotra imprenta
8 3 Discapacidad: en caso registre *Si", adjumtar Cartificado de Discapacidad
o
o -
L . -DATOS PERSONALES : GO Bl i b Gt
= 5
E Apellido Paterno Apellido Materno Nombras
147
Fecha Nacimiento Distrito de Nacimiento Provincia de Nacimiento Departamento de Nacimiento Discapacidad
Nro. de D.N.] Sexo Edad N¢RUC N° de Licencia de Conducir | | Grupo Sanguineo
| L oel ITTTTITTTT T HIREER
Domicilio Actual : Av.UrfCalle/Pasaje N Int. Urbanizacion Distrito Provincia/ Depariamento
Referancia de demicilio Telet. Fijo Damicilio | | Telef. Celular Anexo Correo Electronico
Insttucional i Otros (Especiiean
- @pcm, gob. pe
Sistema de Salud Centro de Atencién de Salud Enfermedades preexistentes / Alerglas a medicamentos
Seguro
cEssao[ e i
Poisiaio | D 2] L___[ lPamcuIar D
En casode Parentesco Telef. Fijo Domicilio Telef. Celular
emergencia
comunicarse con:
Estado Civil
Scltero () Casado { } Divorciado { ) Viudo ( ) Conviviente ()
DATOS DEL CONYUGUE O CONCUBIND (A)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre Nro. de D.N.I.
DATOS DE FAMILIA DEPENDIENTE (HIJOS Y/O PADRES) marque con una {x) donde corresponda
Nivel g Inskruccion (Ubique & cursor én &5 oeida!
Parentesco Apellidos y Nombres Fechade Nac. | [™Primana | Secund_| Superia] Grado Alcanz Nro. de D.N.L
T © T Jc|i]c Prokesion INER
£ = Completo /i = Incompleto / b = Baehiller/ t = Titula / p* Post Grado / o = Otros
~ . DATOS DE INSTRUCCION Y FORMACION GENERAL ;
Educacidn Secundaria Educ. Superior No Univ. Educacién Superior Univ. Grado Alcanzado Titulo
Incompleta { ) Incempleta ( ) Incompleta { }
Completa ( ) Completa () Completa { )
Programa Acad. y/o Especialidad Institucién Superior o Universidad Afio que termind | |N° Colegiatura
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DE MINISTR L/

] 4
- OO Foeen
- & CABELLY/
Fed8 tart a /
/
/
_ESTUDIOS DE POST-GRADQ (MAGISTER, DOCTORADQ) /
e T Centro de Estudios Especialidad Titulo Obtenide T

ULTIMAS 02 CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (SEMINARIOS, CURSOS, TALLERES, ETC.)

_ﬁ% Entidad / Centro de Estudios Nombre del Curso

OTROS CONOCIMIENTOS
Software

Basico  Interm. Avanzado Bitloo  hnierm. Avanzado

Basica Tnterm. Avanzado Especificar Basico

wea [1 L1 [ llees O O Ollem O O DomsEEl"DmD

Avanzado

Idiomas

Basico  Inlerm. Avanzado Basico  bnkm.  Avanzado Bésico Intsrm, Ayanzada Especificar Basico

vt 1] U1 T lowenal] 3 L (Famessl] [ LT Jows C___—J01 0 0

Avanzado

Dotencia

Primaria Secundaria Jniversitario Mahana  Tada Nacha Anos  Meses Dias Especificar el nombre de fa Uttirna Instiucién

wet [ [ [ || vemie (1 [] [ || mempo esperiencal” J[ [ ] |} &5 [

EXPERIENCIA LABORAL {illtimos 03 trabajos)

Fecha de
Ingresc Cesa

Empresa Teléfono Modalidad de senvicio| | Motivo de retiro/cese

Agimismo, Declerc Bajo Juramente que fa presante informaclén es dadera y 52 sujeta & verificasion, y de comprabar frauds ¢ felsedad &n alguna
CONS@J Infermacién o d ién p da, 1a entidad idesard no satisfecha la exigencia respectiva pars todos suy efectos, sia perjuicio de |as accisnss legalas que pueda
hea Uo/.o (2 Inteiarse de agusrdo al Codiga Penal y la Ley N° 27444 "Ley dsl Procedimlento AdmInistraivo General™, En caso $6 diafa camble de 1 informaeida en afgin pubro, comunicar
% \E aportunamente.

E

=

()

<
Lima de del20___

Firma
DAL

Huella Digital
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ANEXO N° 14
GLOSARIO DE TERMINOS

-

IO

2506 « Areausuaria

;gg Es el érgano o unidad organica de la PCM que tiene laknecesidad de contratar
ggd personal bajo el régimen CAS para la prestacién de servicios determinados.

<

S5 185 . Accesiario:

Sz gy e Accesitario:

cHe '5; Es el candidato que habiendo superado todas las evaluaciones, ocupa el orden de
2% ik mérito inmediato inferior del candidato elegido,

509 e Competencias:

Se definen como las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, involucrando de forma
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor
diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado.

* Evaluacién psicotécnica:
Esta orientada a medir las aptitudes, habilidades y/ coeficiente intelectual del/de la
candidato/a, mediante la aplicacion de instrumentos o técnicas, las cuales deben
ser definidas e interpretadas por un/a psicologo/a colegiado/a y habilitado/a en
funcién de las especificaciones del perfil, la naturaleza y la complejidad del puesto.
Esta evaluacion es opcional y correspondera al drea usuaria solicitarla.

¢ Evaluacion por competencias:
Tiene como objetive medir el nivel de competencias del/de la candidatora,

evidenciado en comportamientos que faciliten predecir ef desempefio exitoso en el
puesto convocado. Esta evaluacion es opcional y correspondera al 4rea usuaria
solicitarla.

* Perfil de Puesto:

Es la informacién estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la
estructura organica, misién, funciones, asf como también los requisitos y exigencias
que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse

adecuadamente en un puesto.

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 podr4
tener mas de una posicién siempre que el perfil de este sea el mismo.
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