11 aBg

?gﬁL‘CA DEy s

2 i)
x> & 2
“ o N egictrg

2EcC

& &

Resolucion Jefatural

Ne ;f L»{% -2018-INACAL/OA
Lima, 10 ABR. 2018
VISTO:

El Memorando N° 356-2018-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ef
Memorando N° 219-2018-INACAL/OA de la Oficina de Administracion, ef Informe N° 162-2017-
INACAL/OA-RH y la Nota N° 155-2018-INACAL/OA-RRHH del Responsable de Recursos Humanos, yel
Memorando N° 084-2018-INACAL/OAJ de Ja Oficina de Asesoria Juridica:

CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala aque
cada entidad regula sus actos de administracién interna destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios:

Que, la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y ef Instituto Nacional de
Calidad, establece que el Instituto Nacional de Calidad - INACAL, es un Organismo Piblico Técnico
Especializado, adscrito al Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho piiblico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiers;
ademas, es el ente rector y méxima autoridad téenico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el literal a) del articulo 32 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE,
. modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, fa Oficina de Administracién formula y propone
“normas infernas sobre fos procesos téenicos a su cargo, asimismo, programa, dirige, ejecuta y controlafa
aplicacion de los procesos técnicos de abastecimiento de la entidad;

Que, asimismo, ef literal w} del articulo 26 del citado cuerpo reglamentario, estabiece que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto tiene entre sus funciones conducir y articular el proceso de formulacio,
evaluacion y actualizacion, asi como emitir informes técnicos de opinién, sobre los documentos de gestion
institucional de [a Entidad, en el marco de la normativa vigente;

Que, en tal sentido, ia Oficina de Administracién y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
mediante {os Memorandos N° 219-2018-INACAL/OA y N° 356-2018-INACALJOPP, respectivamente, han
presentado la propuesta de actualizacion de fa Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacion de Personal
al Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS” — Versién 2;
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Que, siendo necesario actualizar la Directiva N° 003-2015-INACAL *“Incorporacion de Personal al
Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS" - Version 2, afin que guarde
concordancia con las normas que han sido emitidas por la Autoridad Nagional det Servicio Civil - SERVIR,
asi como con ta normatividad vigente, resulta viable |a aprobacion de la actualizacion anes referida;

Que, por los fundamentos expuestos, en mérito de la facultad delegada a la Jefa de la Oficina de
Administracion mediante el literal c) del articulo 2 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 005-2016-
INACAL/PE, modificacia con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 081-2016-INACAL/PE, corresponde
aprobar 1a actualizacion de la Directiva N® 003-2015-INACAL “Incorporacion de Personal al Régimen
Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS" - Versidn 2;

Con la visacion del responsable del Equipo Funcional de Recursos Humanos;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General; fa Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad v ¢! Instituto Nacional de
Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del
INACAL, y su modificatoria; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 005-2016-INACAL/PE y su
modificatoria; y la Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-INACAL/SG que aprueba la Directiva
N° (04-2015-INACAL “Gestidn de Documentos Normativos”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.~ Aprobar la actualizacion de la Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacion de
Personal al Régimen Laboral Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS" ~ Versidn 2, que
como anexo forma parte integrante de fa presente Resolucion.

Articulo 2.- Remitir la presente Resolucitn y su anexo ala Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
para su publicacion y difusion de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL
“Gestion de Documentos Normativos”, aprobada por Resolucién de Secretaria General N° 015-2015-
INACAL/SG.

Registrese y comuniquese.
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Jefa {e} de }a Oficina de Administracion
INACAL  Instituto Nacional de Calidad
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C— Titulo:  Incorporacion de personal al Régimen Laboral Especial de \Fl:f;:r;‘eo&i encia:
INACAL Contratacion Administrativa de Servicios - CAS g o
CONTROL DE CAMBIOS
N° 1 ltems Descripcién del cambio Versién Fgcha c_ie
vigencia
1 - Version inicial del Documento 0 19/06/2015
Se incorpord:
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
2 2 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones
para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE y 02
Ja Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR
JGDCRSC.

Se incluyo el numeral 4 DEFINICIONES. Asimismo, la definicion
3 4 perfil def puesto y puesto.

4 | 8y8 | Seincluyd el numeral6.8,8.7y8.8

5 | 6y7 | Elnumeral 6.5 se modifico segin e siguiente texto: *[...]JAsimismo,
deberan cumplir con los requisitos minimos del puesto establecidos
en los documentos de gestion de la entidad, asi como con las
normas de acceso a la administracion plblica (Manual de
Clasificacidn de Cargos, CAP, ROF y otros que competan} para lo
cual la Alta Direccién y previa a su designacion, remitira la hoja de
vida documentada a fa OA, para que ésta oficina verifique si cumple
o no con dichos requisitos, procediendo en cualquiera de los casos
a comunicar y devolver con documento el expediente a la Alta
Direccion.

El numeral 7.1.1.1 litera!l ¢. se modifico de acuerdo al siguiente
tenor: “A dicho requerimiento se debera adjuntar el Perfil de Puesto
Anexo N°2, elaborado conforme a las disposiciones de la Directiva
N° 001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP" y a la "Guia metodologica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades pliblicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’,
para su posterior remision a la OPP",

il "l

En el numeral 7.1.1.1, se adiciono al literal d: “La elaboracion del
Perfil de Puesto debe tener congruencia con la denominacion,
mision, experiencia, especializacion y las funciones a desarrollar en
el puesto.”

En el numeral 7.1.1.4, liferal a. se modificé de acuerdo al siguiente
fenor: “Los requerimientos autorizados y que cumplan con los
requisitos sefialados en los numerales precedentes, seran
registradas en el aplicative informético para el registro y difusion de
ofertas laborales del Estado a cargo del Servicio Nacional de
Empleo del MTPE, [...].
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En el Numeral 7.1.1.4 se adiciono el literal ¢: "Previo al proceso de
convocatoria, es requisifo que el puesto a cubrir se encuentre
registrado en el Aplicativo Informético para el Registro Centralizado
de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Secior
Piblico a cargo de la Direccion General de Gestion de Recursos
Piblicos del Ministerio de Economia y Finanzas.”

En el Numeral 7.1.2.1, se modifico de acuerdo al siguiente tenor:
‘La OA, a través det Equipo Funcional de Recursos Humanos sera
responsable de registrar la convocatoria de proceso CAS, en el
aplicativo informatico para el registro y difusion de ofertas laborales
del Estado a cargo del Servicio Nacional del Empleo del MTPE,
considerando el o los requerimientos contenidos en el formato de
convocatoria (Anexo N°3). Las convocatorias de las ofertas
laborales son registradas en ¢l apiicativo informatico y difundidas,
como minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias habiles en
el portal web del INACAL y en e porfal web
www.empleosperu.gob.pe; asi como en ofros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo vy fa
transparencia.

Elf citado registro se efectuara una vez se apruebe el manual de uso
def aplicativo informatico para el registro y difusién de ofertas
laborales del Estado conforme lo establece fa segunda disposicion
complementaria final del Decreto Supremo N°003-218-TR. En
tanto entre en vigencia dicho Decreto, se deberé continuar con
remitir la convocatoria de proceso CAS, al Servicio Nacional del
Empleo del MTPE, para la pubticacion del puesto vacante a ofertar
durante el plazo sefialado en el parrafo anterior,

El Numeral 7.1.2.2, se modificé segin lo siguiente: “Congluido el
registro, difusion y/o publicacion conforme al numeral anterior, la
OA continuara o realizara la publicacion de la convocatoria en el
portal institucional, ...}

El Numeral 7.1.2.4 literal c. se modifico segiin el siguiente tenor;
‘[...] los mismos que podran estar sujetos a fa fiscalizacion
posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 33.1, 33.2 y 33.3 del articulo 33° del Texto tinico
Ordenado de la Ley N° 27444,

Ef Numeral 7.1.2.5 se modificd segun el siguiente tenor: [.. ] los
documentos que acrediten dicha condicion (Resolucion emitida por
CONADIS o Certificado que lo acredite como persona con
discapacidad, o Titulo de Licenciado de ias Fuerzas Armadas,
segin sea el caso) [...].

El Numeral 7.1.2.6 se modifico segln el siguiente tenor: [...] en el
articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
et Decreto Supremo N°065-2011.
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El Numeral 7.1.3.1 literal ¢. se modificd seglin el siguiente tenor:
“[...] en el articulo 4° del Decreto Supremo N° (075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N°065-2011.{...}.

E| Numeral 7.1.3.1 literal d. se modifico seglin lo siguiente:

 Experiencia general, contabilizando los afios de servicio del
postulante. Para los puestos en los que se requiere
formacion técnica o universitaria, se contard desde el
momento del egreso de la formacion correspondiente.

 Experiencia en el Sector Plblico, en base a la experiencia
especifica, contabilizando los afios de servicio en entidades
plblicas.

Fl Numeral 7.1.4.2 se incluyd / modifico lo siguiente:

Curriculo vitae simple.

Una (01) copia de DNI.

Ficha Personal (Anexo N°8}.

Declaracion jurada de conocimiento y compromiso de

cumplimiento del Codigo de ética de la Funcion Pbiica

(Anexo N°9).

k. Eleccion de Régimen de Pensiones o en el que se
encuentre afiliado (Anexo N°10).

| Nimero de cuenta de ahoros y cbdigo de cuenta

interbancaria (Anexa N°11).

oo

S Los siguientes formatos se modificaron y se codificaron de acuerdo
al siguiente detalle:

Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS;
Anexo N°1.

Perfil de Puesto; Anexo N°2.

Publicacion de Convocatoria; Anexo N°3.

Hoja de Vida; Anexo N°4.

Declaracion Jurada para la Postulacion; Anexo N°5.

Modelo de Contrato Administrativo de Servicios; Anexo N°6.
Declaracion Jurada; Anexo N°7.

Ficha de Autorizacion de Apertura y/o Abono de Cuenta; Anexo
N°11.

Se crearon los siguientes formatos:

Ficha Personal; Anexo N°8.

Declaracion  Jurada de conocimiento y compromiso de
cumplimiento del Codigo de ética de la Funcion Plblica; Anexo N°9,
Eleccion del Régimen de Pensiones; Anexo N°10.,
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(C“— Titulo:  Incorporacion de personal al Régimen Laboral Especial de \!;’sr;‘:géo\fi encia:
WACAL Contratacion Adminisirativa de Servicios - CAS cha deYigencia:
1. FINALIDAD

1.1 Establecer los lineamientos y procedimientos para la incorporacion de personal al Régimen

Laborat Especial de CAS del Instituto Nacional de Calidad - INACAL.

1.2 Establecer la mecénica operativa administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo

2. BASE LEGAL

N® 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Especial de CAS, su
Reglamento y demas normas modificatorias y conexas.

N° Norma Legal o documental Referencia aplicable
Ley que establece la prohibicién de ejercer Ia facultad de
1 Ley N° 26771 nombramiento y contratacion de personal es el Sector
Piblico, en caso de parentesco.
2 1 LeyN° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico.
Ley que establece fa eliminacion progresiva del régimen
R especial del Decrefo Legislativo N°1057, Contratacion
3 | LeyN* 29849 Ad;;winistrativa de Servicigs (CAS} y oforge derechos
laborales.
4 | Ley N° 20973 Ley General de la Persona con Discapacidad.
5 | LeyN°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
6 1 Ley N°® 30057 ey del Servicio Civil.
7 i LeyN° 30224 Ley que crea el Instituto Nacional de Calidad - INACAL.
o Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 ~ Ley dei
8 | Deoreto Supremo N 006-2017-JUS | 1 0 gimiento Administrativo Genegai. !
9 Decreto Supremo N° 004 y 008- Decretos que aprueban y modifican el Reglamento de
2015-PRODUCE Organizacién de Funciones de! INACAL y sus modificatorias.
@‘“‘dm"’@ Decreto Supremo N° 021-2000- Decreto que aprueba el Reglamento de la Ley N° 26771,
§ /RRHH, PCM

3/

Gadea

Decreto Legistativo N® 1057

Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios,

Decreto Supremo N° 075-2008-

Decreto que aprueba el Reglamento del Decre%o Legislativo

12 | pcm N° 1057 |
13 Decreto Supremo N° 065-2011- Decreto que establece modificaciones al Reglamento del
PCM Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto por el cual se aprueban disposiciones
¥ reglamentarias de la Ley N° 27736, referente a la transmision
14 Decreto Supremo N° 012-2004-TR | radial y televisiva de ofertas laborales del sector pUblico y
privado, asimismo, regula la obligacion de remitir ofertas de
empleo al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
o Establecen las disposiciones para el registro y difusion de las
15 | Decreto Supremo N°003-2018-TR ofertas laborles del Estado,
Decreto que crea la Autoridad Nacional del Sewvicio Civil -
16 | Decreto Legislativo N°® 1023 SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de
fos Recursos Humanos.
17 | Decreto Legislativo N° 1025 Decreto que dicta normas de capacitacion y rendimiento para

eif Sector Piblico

Directiva N° 003 -2015-INACAL
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INACAL Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Resolucién que aprueba las reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
- . cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre
18 E.GSOIL?C'OH d ¢ Presidendia trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
jecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE D e o )
ecreto Legisiativo N° 1057, el modele de convocatoria para
la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios
Resolucion que aprueba la Directiva N° 001-2016-
19 Resolucién de Presidencia SERVIR/GDSRH Directiva Normas para la Gestion del
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE | Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion det Manual de
Perfiles de Puestos — MPP.
Resolucibn que aprueba fa Directiva N° 001-2014-
20 Resolucion de Presidencia SERVIR/GDCRSC Directiva para el funcionamiento y
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/IPE | consulta del Registro de titulos, grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero.
3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion a todos los Organos y Equipos
Funcionales de! Instituto Nacional de Calidad, en adelante INACAL.

4. DEFINICIONES
4.1 Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de

la estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

42 Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro
del INACAL, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

5. ABREVIATURAS

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios

CONADIS: Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
MTPE: Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

OA: Oficina de Administracion

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupussto

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La OA es la responsable de la implementacion, difusion, monitoreo y cumplimiento de la
normativa vigente en materia de CAS y las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

8.2 Los responsables de cada Organo del INACAL, deben evaluar y supervisar ef cumplimiento
de las obligaciones contenidas en los contratos administrativos de servicios suscritos con los
postulantes ganadores y en fos documentos que forman parte de los mismos.

6.3 La OA debe mantener debidamente organizado los legajos de personal, para lo cual el
frabajador esta obligado a proporcionar toda la informacion que se le requiera, ast como

Directiva N® 003 -2035-INACAL Pég.b6 /19
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aquellas certificaciones que considere relevantes para su legajo, el mismo que serd
conservado con la reserva del caso.

6.4 Elresponsable de cada Organo del INACAL, esté en la obligacion de verificar que toda agueila
persona que presta servicios en su area, cuente con un contrato administrativo de servicios
vigente.

6.5 Elingreso al INACAL bajo el régimen de CAS, se realiza obligatoriamente mediante concurso
piblico.

Estan excepiuados del ingreso a través de concurso piblico aguel personal que ocupe cargos
previstos en el Cuadro de Asignacion de Personal que se encuentren calificados como
Funcionario Piblico, Empleado de Confianza o Servidor Plblico-Directivo Superior, de
conformidad con la Ley N°28715, Ley Marco del Empleo Pdblico. Por lo que no se
encuentran sometidos a las reglas de duracion del contrato, procedimiento, causales
de suspension o extincion regulados por el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificatorias y normas conexas. Les son de aplicacién las disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la materia. Asimismo, deberan cumplir con los
requisitos minimos del puesto establecidos en los documentos de gestion de fa
entidad, asi como con las normas de acceso a la administracién piblica (Manual de
Clasificacién de Cargos, CAP, ROF y otros que competan) para lo cual la Alta
Direccion y previa a su designacion, remitira fa hoja de vida documentada a la OA,
para que ésta oficina verifique si cumple o no con dichos requisitos, procediendo en
cualquiera de los casos a comunicar y devolver con documento el expediente a la Alta
Direccion.

6.6 Se procedera con la contratacion adminisirativa de servicios, en dos supuestos:

6.6.1 Nuevo contrato: Porque surge en el &rea usuaria una nueva necesidad del senicio
debidamente justificada.

6.6.2 Contrato por reemplazo: Originado por el cese del personal, requiriéndose una
contratacién con las mismas caracteristicas, condiciones, funciones y requisitos
minimos del perfil del puesto de aquel que venta prestando el semvicio.

6.7 El Comité Evaluador de Procesos de Seleccion de Personal, es autonomo en e! ejercicio de
sus funciones, por lo que mediante acuerdo del colegiado, podra regular aspectos no
contemplados en la presente directiva, para cada caso concreto.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS:
El procedimiento de CAS estara a cargo de la OA e incluye las siguientes etapas:
7.1.1 Preparatoria:

Comprende desde el requerimiento de contratacion por el &rea usuaria que incluye la
descripcidn del servicio a realizar, los requisitos minimos y las competencias que debe
reunir el postulante, Ja duracidn dei servicio, podré tomar en cuenta el clasificador de
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cargos y ofros lineamientos que se normen para el efecto; la justificacion de la
necesidad de contratacion y la certificacion de crédito presupuestario.

7.4.1.1 Acciones del Area Usuaria:

a. Los Organos del INACAL podrén soficitar fa contratacion de personas
naturales bajo ta modalidad def régimen especial de CAS (Decreto
Legislativo N° 1057), siempre y cuando cumplan con los requisitos
dispuestos en la presente Directiva.

b. EI procedimiento se inicia con e! requerimiento del area usuaria (Anexo
N°1), el mismo que debera estar debidamente sustentado y relacionado
con las funciones y metas de la misma.

¢. A dicho requetimiento se debera adjuntar el Perfil de Puesto (Anexo N°2),
elaborado conforme a las disposiciones de la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP"y a la
“Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
piblicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N°® 30057, Ley del
Servicio Civil', para su posterior remision a la OPP.

d. La elaboracion del Perfil de Puesto debe tener congruencia con la
denominacion, mision, experiencia, especializacion y las funciones a
desarroliar en el puesto.

7.4.1.2 Acciones de la QPP

a. La OPP, elaborara y remitira el informe de disponibilidad presupuestal a
la Secretaria General.

b. Posterior a la aprobacion de la Secretaria General, oforgard la
certificacion presupuestal correspondiente para la contratacion solicitada,
dentro def plazo méximo de 48 horas de recibido ef requerimiento, para
luego remitir el expediente a ta OA.

7.1.1.3 Acciones de la Secretaria General

a. En el caso de los requerimientos de los Organos de la Alta Direccion, la
Secretaria General evaluara dicha solicitud, asi como dara cumplimiento
a lo dispuesto en el numeral 7.1.1.2 y de considerarlo perfinente,
autorizara se continte con el tramite correspondiente.

b. La Secretaria General, debera derivar los requerimientos autorizados,
hacia la OPP, para la certificacion presupuestal correspondiente.

c. La Secretaria General, debera designar a los miembros del Comité
Evaluador de Procesos de Seleccion de Personal - CAS, el cual estara
integrado de la siguiente manera:

s Presidente : Un representante de la Alta Direccion

 Secretario Técnico : Un representante de la Oficina de Administracion

« Tercer Miembro @ Un representante de la Oficina de Asesoria
Juridica.
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7.1.1.4 Acciones de la OA

a. Los requerimientos autorizados y que cumplan con los requisitos
seflalados en los numerales precedentes, serén registradas en el
aplicativo informético para el registro y difusion de oferias laborales del
Estado a cargo del Servicio Nacional de Empleo del MTPE, segin lo
sefalade en el numeral 7.1.2 y remitidos al comité, a fin de que cumpla
con lo seftalado en el numeral 7.1.3 de la presente directiva.

b. Los requerimientos de contratacion que no cuenten con los requisitos
sefialados en los numerales precedentes, seran devueltos por fa OA al
area usuaria; en un plazo maximo de un (1) dia habil de recibido.

¢c. Previo al proceso de convocatoria, es requisito que el puesto a cubrir
se encuentre registrado en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Piblico a cargo de la Direccion General de Gestion de Recursos
Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas.

7.1.2 Convocatoria:

7121 La OA, a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos sera
responsable de registrar la convocatoria de proceso CAS, en el aplicativo
informatico para el registro y difusion de oferlas laborales del Estado a cargo
del Servicio Nacional del Empleo del MTPE, considerando el ¢ los
requerimientos contenidos en el formato de convocatoria (Anexo N°3), Las
convocatorias de las ofertas laborales son registradas en el aplicativo
informatico y difundidas, como minimo y simulténeamente, durante diez (10}
dias habiles en el portal web def INACAL y en el portal web
www.empleosperu.gob.pe; asi como en otros medios gue promuevan el
acceso a fas oportunidades de trabajo y la transparencia.

El citado registro se efectuara una vez se apruebe el manual de uso del
aplicativo informético para el registro y difusion de ofertas laborales del
Estado conforme lo establece la segunda disposicion complementaria final
del Decrete Supremo N°003-218-TR. En fanio enfre en vigencia dicho
Decreto, se debera continuar con remitir ia convocatoria de proceso CAS, al
Servicio Nacional del Empleo dei MTPE, para la publicacion del puesto
vacante a ofertar durante el plazo sefialado en el parrafo anterior.

7.1.2.2 Concluido el registro, difusién y/o publicacidn conforme al numeral antstior,
la OA continuara o realizara la publicacion de la convocatoria en el portal
institucional, sin perjuicio de ufilizarse ofros medios de informacion
adicionales para difundir la convocatoria, la cual debera hacerse y
mantenerse, cuando menos, cinco (5) dias habiles previos al inicio de [a
etapa de seleccion. La convocatoria se realizara de acuerdo a los requisitos
contenidos en el anexo de fa Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 107-
2011-SERVIR/PE (Anexc N°3).
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7.4.2.3 El postulante, para participar en un proceso de seleccion, debe remitir el
Formato de Hoja de Vida (Anexo N°4) y el Formato de Declaracion Jurada
debidamente firmado (Anexo N°5) y escaneados, al coreo electronico
procesoscas@inacal.gob.pe; identificando en el asunto el nimero del
proceso al que se presenta, en caso de omision, esta propuesta no sera
evaluada.

7.1.2.4 Las postulaciones deberan efectuarse dentro del plazo sefialado en el aviso
de la convocatoria. Los datos que se consignen en los referidos formatos
tendran caracter de declaracion jurada, los mismos que podran estar sujetos
a la fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 33.1, 33.2 y 33.3 del articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 en lo que corresponda. Es de absoluta responsabilidad del
postulante presentar su informacion de manera oportuna. La omision y/o
errores en la presentacion de informacion descalifica al postor para continuar
con la siguiente fase de evaluacion.

7.1.25 Los postulantes que tengan la condicion de persona con discapacidad ylo
personal licenciado de las FF.AA. deberan remitir ademas de fos formatos
indicados en el parrafo anterior, los documentos que acrediten dicha
condicion (Resalucion emitida por CONADIS o Cettificado que lo acredite
como persona con discapacidad, o Titulo de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, segun sea el caso). La omision de esta informacion no dara
créditos adicionales a la participacion del postulante.

7.1.2.6 Enlos procesos de seleccion no podran postular las personas que tuviesen

impedimentos contemplados en e articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°065-2011.

7.4.3 Evaluacion y Seleccion:

Estara a cargo del comité, quienes deberan ejecutar fas tres (03) fases de caracter
efiminatorio, por lo que el resultado de cada fase debera publicarse en el portaf web

institucional.
Fases Pun.taje Puniaje
Minimo | Méaximo
. 11 Evaluacion Curricular 0 40
2 | Evaluacion Técnica ] 30
3| Entrevista Personal 0 30
TOTAL 0 100

7.1.3.1 Evaluacion Curricular:

a. El comité conducira el proceso de evaluacion curricular en base a los
Formatos de Hoja de Vida {Anexo N°4), presentados por los postulantes
con la finalidad de verificar ef cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en la convocatoria, publicada en el portal web del INACAL
{Anexo N°3).
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b. Las postulaciones remitidas via correa electronico, que nc consignen el
numero de convocatoria, fechas en el rubro de experiencia laboral ylo
profesional, experiencia laboral y/o profesional, nombre de la entidad,
cargo y funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria, serén
definitivamente considerados NO APTOS.

c. Se descalificara a los candidatos que no hayan presentado la declaracion
jurada de no contar con los impedimentos contemplados en el articulo 4°
del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decrefo
Supremo N°065-2011-PCM {(Anexo N°5), como son:

« las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el
ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para el
desempefio de Ia funcion piblica.

« Las personas que tienen impedimento, expresamente previsto por
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores ylo contratistas yfo para postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad.

« Las personas que no cumplan con el perfil y requisitos considerados
para el servicio requerido.

d. Al realizar fa evaluacidon cumicular el comité calificara los sericios
prestados mediante cualquier modalidad contraciual de la siguiente
manera;

e Experiencia general, contabilizando los afios de servicio del
postulante. Para fos puestos en los que se requiere formacion
técnica o universitaria, se contabilizard desde el momenio del
egreso de la formacion correspondiente.

« Experiencia especifica, contabilizando los afios desempefiando
funciones yfo cargos afines al solicitado y;

e Experiencia en el Sector Piblico, en base a la experiencia
especifica, contabilizando los afios de servicio en enfidades
piblicas.

e. En caso el area usuaria o la funcidn asi lo exija, los profesionales
titulados, deben acreditar estar debidamente colegiados y habilitados, de
conformidad con el articulo 20° de la Constitucion Politica del Perd,
concordante con las leyes de creacidn y estatuto de cada colegio
profesional, respectivamente.

f.  Los postuiantes que no cumplan con el perfil sefiatado en la convocatoria,
seran automaticamente descalificados.

g. Concluida ia evaluacion del formato de hoja de vida, el comité debera
calificar como APTOS y NO APTOS a todos los postulantes que
remitieron su hoja de vida en el plazo sefalado en el cronograma de la
convocatoria, oforgando el puntaje correspondiente seglin los siguientes
factores de apreciacion;
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EVALUACION DE HOJA DE VIDA
CALIFICACION Fo maii‘:: El':lgs 2?;@’;—5'909-02':5 s ylo PUNTAJE DE
DEL :'cad:amica P e;;tudio ° yde EVALUACION
POSTULANTE o (EHV)
especializacion
APTO s Debe cumplir necesariamente los 3 criterios 40
NO APTO s No cumple con uno o mas criterios de 0
gvaluacion

h. Culminada la evaluacién de la hoja de vida, el comité elaborara y
suscribira el Acta de Fvaluacion de Hoja de Vida; asimismo, publicara en
el portal web institucional el resultado de los postulantes APTOS y NO
APTOS, sefialando para aquellos postufantes APTOS la fecha, hora y
lugar en la que se desarrollara la fase de Evaluacion Técnica.

7.1.3.2 Evaluacion Técnica

a. Los postulantes considerados como APTOS en la fase de evaluacion
curricular, rendiran la evaluacion técnica, segin el cronograma de la
convocatoria, y en caso ho concurran a la hora indicada, seran
considerados como no asistentes.

b. Laevaluacién empieza con el registro de los postulantes APTOS, quienes
deberan presentar su documento nacional de identidad, caso contrario,
no podran ingresar a las instalaciones donde se llevard a cabo la
evaluacion,

¢. La fase de evaluacién técnica se encontrard a cargo del comité y
comprende los siguientes factores de apreciacion:

e Evaluacion de Habilidades Cognoscitivas (15 puntos): Examen
objetivo de alternativas multiples, que mide un conjunto de
conocimientos adquiridos mediante su formacion o experiencia en
la materia relevante para el desarrollo de las funciones del cargo al
gue postula.

« Evaluacion de Habilidades Psicotécnicas (15 puntos): Examen
objetivo de alternativas miltiples, el que permite medir las aptitudes
y caracteristicas potenciales de los candidatos, para la realizacién
de las actividades concretas relacionadas con sus habilidades, tales
como: Razonamiento Iogico, habilidad y comprension verbal,
capacidad espacial, relaciones abstractas, entre otros.

d. La fase de evaluacion técnica tendra un puntaje total de 30 puntos, sin
embargo, solo continuaran en la fase de entrevista, los postulantes que
sean calificados como aprobados, otorgando el puntaje correspondiente
segn los siguientes factores de evaluacion:
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EVALUACION TECNICA
CALIFICACION FACTORES DE PUNTAJE
DEL EVALUACION (ET)
POSTULANTE Habnlnda@gs Ha.bllid’adgs MINIMG | MAXIMO
Cognoscitivas | Psicotécnicas
Puntaje Puntaje
APROBADO | mayor o igual | mayor o igual 18 30
a9 ad
DESAPROBADO| Funtae Puntaje 0 175
menor a 9 menor a 9

e. Culminada la evaluacion técnica, el comité elaboraré y suscribira el acta
respectiva y publicard en el portal web institucional el resultado de fos
postufantes  APROBADOS y DESAPROBADOS, sefialando para
aquellos postulantes APROBADOS la fecha, hora y lugar en la que se
desarrollard la fase de Entrevista.

7.1.3.3 Entrevisia

a. los postulantes considerados como Aprobados en la Fase de evaluacion
Técnica, pasaran a entrevista personal, segln el cronograma de la
convecatoria, y en caso no concurran a la hora indicada, seran
considerados como no asistentes.

b. La entrevista se iniciara con el registro de los postulantes APROBADOS,
quienes deberan presentar su documento nacional de identidad, caso
contrario, no podran ingresar a las instalaciones.

¢. La entrevista estara a cargo del comité, y consiste en la aplicacion de
preguntas estructuradas a fin de conocer las capacidades, acciones y
pensamientos concretos sobre los conocimientos adquiridos mediante la
experiencia laboral, formacion técnica o profesional, asi como sus
competencias blandas y disposicién para el desarrollo de las actividades
relacionadas al puesto.

d. Lafase de entrevista personal tendra un puntaje total de 30 puntos

-

ENTREVISTA PERSONAL
| PUNTAJE
4 CALIFICACION DEL _ (EP) ‘
POSTULANTE MiNtMO MAXIMO
0 30

e. Son de aplicacion a los procesos de seleccion CAS las disposiciones de
las siguientes normas:

« Ley N° 29973, relativa a las personas con discapacidad que
cumplan con los requisiios para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio en la etapa final del proceso, estos obtendran
una bonificacion del quince por ciento {15%) del puntaje final

Directiva N° 003 -2015-INACAL Pag.13/19



(@_ Version: 02

Titulo:  Incorporacion de personal al Régimen Laboral Especial de . -
INACAL Contratacion Administrativa de Servicios - CAS Fecha de Vigencia:

oblenido; siempre y cuando haya cumplido con el requisito
estipulado en el punto 7.1.2.5.

« Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y
modificatorias, relativa a aguellos postulantes que cuenten con la
condicion de personal licenciado de fas Fuerzas Armadas, que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio en la etapa final del proceso recibiran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje de entrevista
obtenido; siempre y cuando haya cumplido con el requisito
estipulado en el punto 7.1.2.5.

f. En este sentido se procedera al calculo del Puntaje Final, segin se
detalla a en el siguiente cuadro:

CALCULO DEL PUNTAJE FINAL

PF = PT+DISC + FFAA

PT = EHV+ET+EP

PT = Puntaje Total.

EHV = Evaluacion de Hoja de Vida.

ET = Evaluacion Tecnica.

EP = Enfrevista Personal

DisC = Bonificacion Personas con Discapacidad
(15% x PT), de ser el caso.

FFAA = Bonificacion Personal Licenciado de fas FFAA (10% x EP), de
ser el caso.

g. Para que un postulante pueda calificar como aprobado, debera contar
con un puntaje total final minimo de setenta y cinco (75) puntos. Los
postulantes que obtengan un puntaje menor seran considerados como
desaprobados.

h. Una vez terminado el proceso, el comité elaborara y suscribira el acta de
Evaluacion Técnica y Entrevista. Asimismo, dispondra la publicacion de
fos resultados finales a través del portal web institucional, en forma de
lista por orden de mérito, consignando los nombres de los postulantes,
asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, conforme & lo
establecido y al cronograma de la convocatoria.

i El comité remitira los actuados a la OA, quien dispondra la suscripcion
del confrato correspondiente, su archivo y custodia.

7.1.4 Suscripcion y Registro de Contrato:
7.14.1 Los requisitos previos para la suscripcion del Contrato Administrativo de

Servicios {Anexo N°6) son :
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a. Requerimiento de contratacion realizada por el area usuaria.
b. Perfil de Puesio
¢. Certificacion de crédito presupuestaria, otorgada por la OPP.
d. Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto
e. Haber sido declarado ganador del proceso CAS.

7.14.2 Una vez publicados los resultados del proceso de seleccion, el postulante

ganador, debera suscribir el contrato dentro de un plaze no mayor de cinco

{5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los

resultados, debiendo contar y presentar de forma obligatoria, los siguientes

documentos:

a. Formato de hoja de vida presentada en la convocatoria con los
documentos en copia legalizada ylo fedateada por el INACAL que
acrediten lo declarado en la postulacion.

Curriculo Vitae simple

Una (01) copia de DNL.

En caso de tener hijos menores de edad, copia de los DNI.

De contar con esfado civil casado, presentar la copia de su partida de

matrimonio.

Una (01) foto a color tamario camnet.

g. Completar la Declaracién Jurada de Ingreso de Bienes y Rentas, en los
¢asoes que corresponda.

h. Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales, no
tener impedimento legal para contratar con el Estado, no haber sido
destituido ni despedido por causa justa relacionada con la conducta.
{Anexo N°7).

i. Ficha Personal {Anexo N°8).

j. Declaracion jurada de conocimiento y compromiso de cumplimienis del
Cédigo de ética de la Funcion Piblica (Anexo N°9).

k. Eleccion de Regimen de Pensiones o en el que se encuentre afiiado
{(Anexo N°10).

I Nimero de cuenta de ahorros y codigo de cuenta interbancaria (Anexo
N°11).

a0 o

™

7.14.3 La OA debe verificar en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y
Despidos que los postulantes no se encuentren inhabilitados para ejercer su
funcién piblica.

7.1.4.4 En caso que la persona seleccionada no suscriba ef contrato por causas
objetivas imputables a él, como no sustentar lo consignado, en los formatos
presentados en calidad de Declaracion Jurada, dentro del plazo concedido
en el numeral 7.1.4.2, la OA estara facultada para excluirla del proceso de
contratacién, procediendo a declarar seleccionada a la persona gue ocupa el
orden de merito inmediatamente siguiente, siempre y cuando su puntaje
obtenido no sea menor en cinco (5) puntos del puntaje obtenido por el
ganador, y este puntaje se encuentre calificado como aprobado. Asimismo,
en caso que tampoco pueda suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones anteriores, el comité puede declarar desierto el proceso o
seleccionar a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente, siempre y cuando el puntaje alcanzado este calificado como
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aprobado y no sea menor en cinco (5) puntos del puntaje obtenido por el
ganador.

7145 Una vez suscrito el contrato, la OA tiene cinco (5) dias habiles para ingresarlo
al registro de contratos administrativos de servicios y a la planilla electrbnica
regulada por el Decreto Supremo N°018-2007-TR.

71486 El Contrato Administrativo de Servicios se elaborara de acuerdo al Modelo
de Contrato Administrativo de Servicios aprobado por la Autoridad Nacional
de Servicio Civil, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-SERVIR/PE de fecha 13 de setiembre de 2011, que forma parte
integrante de la presente Directiva, con los ajustes pertinentes derivada de
la normatividad emitida respecto a los Contratos Administrativos de Servicios
{Anexo N°6).

7147 El contrato sera suscrito por la méxima autoridad administrativa def INACAL
y por la persona seleccionada para la prestacion del servicio.

7.1.4.8 Los contratos fendran vigencia a partir el dia habil siguiente a la fecha de
suscripcion o a partir de lo sefialado en fa clausula referente al plazo del
contrato.

74.49 La OA llevara a cabo la induccion del personal contratado bajo el régimen
CAS.

71410 Una vez suscrito el contrato, la OA conformard un legajo con la
documentacion adicional requerida para su archivo, custodia, y fines

pertinentes.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Procesos Declarados Desiertos y Cancelados

Para los casos de procesos de seleccion declarados desiertos o cancelados, el area usuaria
debera actualizar su requerimiento y perfil del puesto, solamente en fo referente a la duracion
del contrato, y remitiio a la OA, para su publicacion en el Servicio Nacional del Empleo.
Cualguier otra modificacion se considerara como nuevo requerimiento.

8.2 Desiertos

Los procesos de convocatoria publica pueden ser declarados desiertos, por alguno de los
siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisites minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

d. Cuando el postulante ganador no se presente a suscribir el contrato respectivo.
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8.3 Cancelados

Los procesos de convocatoria plblica pueden ser cancelados antes de la etapa de entrevista
personal y sin que ello acarree responsabilidad de iz entidad en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b.  Por restricciones presupuestales.
¢.  Ofros supuestos debidamente justificados.

8.4 Postergacion dei Proceso de Seleccion:

a. La OA, podré disponer de manera justificada y publica, la postergacion de las fases del
proceso de seleccion hasta antes de la entrevista personal considerada inicialmente.

b. Las postergaciones, errores en las publicaciones o bases, y/o cancelacines
debidamente justificadas, deberdn ser comunicadas a través de la pagina web o en el
medio que se utilizé para las convocatorias a solicitud del area usuaria o fa OA, anfes
del inicio de la siguiente etapa, para la adecuada ejecucion del proceso.

8.5 Prohibiciones para la Suscripcion del Contrato:

Las personas que deseen contratar con el Estado, previamente a la suscripcion del contrato,
deberan tener en cuenta lo siguiente:

8.5.1 Inhabilitacién: No pueden celebrar coniralos administrativos de servicios las
personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcion piblica.

8.5.2 Impedimentos: Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de CAS quienes
tienen impedimento expresamente previste por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder
o ejercer el servicio funcidn o cargo convocado por fa entidad piblica.

8.5.3 Nepotismo: Los funcionarios de direccion yfo personal de confianza que tienen la
facuftad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn se encuentran prohibidos de ejercer dicha
facultad en la enfidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad v por razon de matrimonio.

8.5.4 Prohibicion de doble ingreso: Es aplicable a los trabajadores sujetos a Contrato
Administrativo de Servicios fa prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida
en el Articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope
de ingresos mensuales que se establezca en las normas pertinentes. Se exceptia los
ingresos por actividad docente o per ser miembro Gnicamente de 6rgano colegiado.

8.6 Control Posterior — Verificacién de Documentos
En la verificacion del control posterior, de detectarse la falsedad, adulteracion u omision en
las declaraciones juradas o documentacion presentada en el proceso de seleccién por parte
del postulanie ganador, de manera inmediata y bajo responsabilidad se derivara la
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documentacion pertinente a las instancias correspondientes para que ejecuten las acciones
legales de acuerdo a sus competencias.

8.7 Conflictos
Los conflictos derivados de los procesos de seleccion de personal CAS seran resuelios
conforme a las disposiciones contenidas en el articulo 16° del Decreto Supremo No. 075-
2008-PCM y su modificatoria,

8.8 Aspectos no regulados
La Oficina de Administracién o la que corresponda, podra regular aspectos no contemplados
en la presente Directiva, dentro de la normatividad vigente en la materia.

9. REGISTROS
N°® Registro Responsable de su Requisitos minimos
administracion
Anexo N°1 Responsable  del  Equipo | Correctamente
1 | Requerimienio  de  Contratacion | Funcional de Recursos | itenado y visado por el
Administrativa de Servicios — CAS. Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°2 Responsable  del  Equipo | Correctamente
2 | Perfil del Puesto. Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°3 Responsable  del  Equipo | Correctamente
3 | Publicacion de Convocatoria. Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Humanos. responsable del &rea
usuaria.
Anexo N°4 Responsable  del  Equipo | Correctamente
4 | Hoja de Vida Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°5 Responsable  del  Eguipo | Correctamente
5 | Declaracion Jurada para la Postuiacion | Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Humanos. responsable del area
ysuaria.
Anexo N°6 Responsable  del  Equipo | Correctamente
6 | Modelo de Contrato Administrativo de | Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Servicios Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°7 Responsable  de!  Equipo | Correctamente
7 | Declaracion Jurada (Incompatibilidades | Funcional de Recursos | llenado y visado por el
y otros) Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°8 Responsable  del  Equipo | Correctamente
8 | Ficha Personal Funcional de Recursos | llenado y visado por el
Humanos. responsable del area
usuaria.

Directiva N° 003 -2015-INACAL
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Anexo N°9 Responsable  del  Equipo | Correclamente
9 | Declaracion Jurada sobre conocimiento | Funcional de Recursos | flenadoy visado por el
del Codigo de Etica de la Funcién | Humanos. responsable del area
Pablica usuaria.
Anexo N°10 Responsable  del  Equipo | Correclamente
10 | Eleccion de Régimen de Pensiones Funcional de Recursos | llenadey visade por el
Humanos. responsable del area
usuaria.
Anexo N°11 Responsable  del  Equipo | Correctamente
11 | Ficha de Autorizacion de Apertura ylo | Funcional de Recursos | lienadoy visado por el
Abono de Cuenta Humanos. responsable del area
usuaria.
10. ANEXCS

» Anexo N° 1. Requerimiento de Coniratacidn Administrativa de Servicios — CAS.

s Anexo N° Z: Perfil del Puesto.
» Anexo N° 3: Publicacion de Convecatoria.
¢ Anexc N° 4: Hoja de Vida.

» Anexo N° 8; Ficha Perscnal.

Directiva N° 003 -2015-INACAL

s Anexo N° & Declaracion Jurada para la Postulacion.
* Anexo N° 6: Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.
* Anexo N° 7. Declaracion Jurada (Incompatibilidades y ofros).

«  Anexo N° 9: Declaracion Jurada sobre conocimiento del Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.
« Anexo N° 10: Eleccion de Régimen de Pensiones.
= Anexo N° 11 Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.
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Anexo N° 1

MEMORANDO N° 201 -INACAL/SIGLAS

Para : Jefe de |a Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Asunto : Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS
Fecha : San Isidro,

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de solicitar la emision del informe de disponibilidad presupuestal
para la contratacién administrativa de servicios de nimero (##) vacantes para la Qficina/Direccion/
Dependencia, los gque representan una remuneracién mensual de /. ( soles)
sustentada segun el formato del Requerimiento CAS establecido, el que se adjunta, a fin de continuar el
tramite respectivo.

Atentamente,
DEPENDENCIA ACCION FECHA OBSERVACION FIRMA
Oficina de Emite Informe de
Planeamiento y Disponibilidad Presupuestal y
Presupuesto aprueba.

Secretaria General | Aprueba la Contratacion

Oficina d? Adjunta la Certificacién
Planeamiento y

Presupuestal
Presupuesto
Oficina de Remite al Servicio Nacicnal
Administracion de Empleo

Pag.1de?
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C Perfil del Puesto

INACAL Fecha

Anexo N° 2

E

INACAL

Unidad Orgdnica:

Denominacidn:
Nombre del puesto:
Pependencia Jerirquica lineal:

Dependencia Jerdarquica fundenal:
Prestos que supervisa:

Caordinacionas Internas

Coordinadones Externas

€} &Sereqisiere
Colegiara?

Incampictc Completa DEglesadO(a] D W D No
DPn‘maﬁa D D Dﬂachilief
{Reaviere habilitacién
Secundaria Titulof Licendatura prafesional?
Técnica Bisica
¢ st H
N it N I T O O IS L1«[] =
Técnica D D Dﬁ‘gmndu Dnu:ado
Superior{3 64
DUm‘w:rsitario D D DDnctorado
Dﬁyesada D'Wufadn

B.} Grada(é],?sité_aéién académica y estudios requeridos para el pussto

Pig. 1de 2
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Fecha

AnexoN° 2

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadore) s

B} Programas de especiafizacién requeridos y sustentados con decumentes. Cada curso de especializacicn deben tener no menos de 12 horas
de capacitocion (08 en caso en case seon de un ente rector} y fos diplomedos no menos de 90 koras {80 en cuse seor de un ente rector}.

€.) Conocimientos de Ofimatica ¢ idiomas.

fisico [intermedio| Avanzads

Nivelde dominio.

Noaplica| Bisico [ntermedigq  Avanzade

Vil

{Experienciageneral ©

indique la tantidad total de afies de experiencta laboral; yz sea en el sector publico o privado,

Expetiencia especifica o

A.)_Indique el tiempo de experiencia reguerida parz ei puesto en ia funtidn o Ia materia:

B.) En basea la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:

C.} Marque et aivel minimo de puesto Gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Pragticante Auxiliaro Analista / Supernvisor / Jefe dz Area .
s . . . zerente o Directer
profesional Asistente Especialista {oordinador o Dpte

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de expetientia; en coso existiere olge adicienal pora el puesto.

¢Se requiere nacionalidad perzana? St l ;NO
Anote el susiento i
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((@ Varsion 0z

Publicacion de Convaocatoria
INACAL Fecha

Anexo N° 3

PROCESO CAS N2 -201__

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE NUMERO {##} CARGO PARA LA
DEPENDENCIA

I. GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria

Contratacién bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de un/fa {01} . afin de
para del Instituto Nacional de Calidad.

2. Depéﬁdencia, unidad orgdnica y/o drea solidtante

3. Dependenda encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion
4. Base legal )
a. Decreto Legisiativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Espedal de Contratadion Administrativa de Servicios,
) Decoreto Supremao N2075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
- & Lasdemds disposicionas que regulen ef Contrato Administrative de Servicios.

i. ‘PERFIL DEL PUESTO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR DE CARGOS

JFormacidn Académica, grado académico yio
inivel de estudios

Experiencia

Cursos y/o estudios de espedatizacidn

Competencdas

Conodmientos para ef puesto y/o carpo:

Otros

NOTA: Toddo lo declarado en el Fornato de Hojz de Vida {Anexo N* 4} deberd ser acreditado por el postulante ganador, al momeanto de Fa suseripcidn del contrats, caso
contrario se pasar a ke o siguients postulante en el orden de merito, siempre youando cumpla conel pontaje eninimo aprobatorio sefaka do en fas Bayes

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

1}

2}

3

4}

5}

&)

7

8)

fv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servido Lima
Duracion del contrata Desde la suscripcion del contrato
Hasta el
;. 5/, { y 007300 Nuevos Soles}. Los que incluyen los
Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn aplicable al tmbajador,
Otras condidones esenciales del contrato

Pag.1de 3
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Publicacion de Convocatoria

INacAL Fecha

Anexo N° 3

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 iPublicacion dei proceso en el Seyvicie Nacional def Empieo 10 dfas habiles anteriores a ta Oficina de Administracion

convocatona

S T e S CONVOCATORIAT - :
2 |Publicacion de la Convocatoria, WWW, maca! gob.pe] Del DIA de MES al DA de Mﬁs
{Convocatorias CAS). de ANO
3 [Presentacion del formato de hoja de vida, formato de

decaracion jurada y/u otros documentos solicitados en esta
convocatoria, via la siguiente direccién:
procespscas@inacal.gob.pe, debiendo consignar et N* de
Convocatoria a la cual postula en el asunto del correa y en|Det DiA de MES al DIA de MES
el formato de hoja de vida. de ANO

Sola se tomars en cuenta los correos que hayan ingresado al
servidor de! INACAL, antes de la hora sefialada en este
cronograma; es responsabilidad de! postulante remitir su

Comité Evatuador

Comité Evaluador

hoia de vida con fa debida anticipacién, _
Evaluacion de ta hoja de vids DIA de MES de ANO Comité Evaluador
P = - - - "
P.ub icacién d_e resultados de la evaluacidn de la hoja de DA de MES de ARO Comité Evaluador
vida en www.inacal.gob.pe
6§ jEvaluacion Técnica DiA de MES de ARC Comité Evaluador
Catificacidn de Bv. Técnica y publicacién de resultados plA de MES de ARO Comité Evaluador
7 | Entrevista Personal DiA de MES de AND Comité Evatuador
Calificacion y publicacién de resultados finales en biA de MES de ARG Comité Evaluados

www.inacal.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DELCONTRATO : .
1 iSuscripcidn del Contrato Del DA al DA de MES de ARO Oficina de Administracion

2 jRegistrc del Contrato Det DEA al DIA de MES de ANO Oficina de Administracion

'DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evatuacaon dentro dei proceso cle seleccmn tendran un mammo y un minimo de puntos, dlstrlbuyendose de esta

a. [Formacidn académica

Si cumple necesariamente t0s 3

b. IExperiencia (*) Mo cumple con une o mas criterics. criterios

c. |Cursos o estudios de especiaiizacion
EVALUACION TECNICA (ET).

a. |Habilidades Cognoscitivas [**)
Hatnhdades Psucotecnscas §**}

PF = PT + DISC + FFAA

(*) Se califica experiencia general, experiencia especifica y de requerirse, experiencia en el sector pubiico. La experiencia general
para los puestos en los que se requiere formacién técnica o universitaria, se contabilizard desde el momento det egreso de la
formacién correspondiente. La experiencia en el sector plblico, se contabilizara en base a la experienciz especifica.

[**) B! puntaje aprobatorio para cada subfase de |2 Evaluacion Técnica {Habiiidades Cognascitivas y Habilidades Psicotécnicas, sera
mayor o igual 2 9 puntos.

{***) El puntaje Total aprobatorio serd mayor o igual a 75 puntos.

PF = Puntaje Final. PT = Puntaje Total.
EHV = Evaluacion de Hoja de Vida. DISC = Bonificacidn Personas con Discapacidad {15% PF), de ser el caso.
ET = Evaluacion Técnica, FEAA = Bonificacion Personal Lticenciado de las FFAA (10% Entrevista), de ser el caso.

EP = Entrevisia Personal,

Vil DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dpela presentacién de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en el formato de hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
respansable de lo sefiaiado en dicho documento y se somete a proceso de fiscalizacion posterior que fleve a cabo la entidad.

DEBERA PRESENTAR EL FORMATO DE HD.IA DE VIDA [ANEXO N° 04} ¥ FORMATO DE DECLARACION JURADA (ANEXQ N°05}, LOS CUALES SE
ENCUENTRAN EN EL LINK DE CONVOCATORIAS CAS, AS{ COMO LAS CONSTANCIAS DE SER EGRESADO DE LAS FF.AA. Y/O CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD U OTRAS QUE SOLICITE EXPRESAMENTE LA CONVOCATORIA {DE SER EE CASO). pap 2de 3
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Anexo N° 3

2. Dela presentacion de documentos para la firma del Contrato:

El postulante ganador de la presente convocatoria deberd contar para Ia suscrincin de su contrato de forma obligstoria con los
siguientes documentos:

Curriculum vitae simple

Copia de} "FORMATO DE HDJA DEVIDA", acompaiiando |z documentacion sustentatoria en copia tegalizada y/ofedateada de
acuerdo con lo declarado en ef Anexo.

- Una {01} copia de DNI.

- Nimero de Cuenta de Ahorros y Cédigo de Cuenta Interbancaria.

- Formatos solicitados por la Institucion debidamente suscritos .

- En caso de tener hijos menores de edad, copia de los DNL

- De contar con estado civil casado, presentar la copia de su partida de matrimonio.
- Una{D1) foto a color tamafo carnet,

Pig. 3 ded
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Anexo N° 4

=

INACAL

FORMATO DE HOJA DE VIDA

N° DE CONVOCATORIA | |

PUESTO AL QUE POSTULA | ]

L. DATOS PERSONALES

LEHENTA CON ALGUNA DISCAPACIDAD?
(Si es afimativo adjntar copia simple del docurmento
que b acredite coma persona condiscapacidad segan
Ley28973)

£ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADASYT
(Si es afinmativo adjontar copia gimple dal documaente
chicial emitido por b adtoridad competente que acredile
su fncién de ficonciada)

st [] vo [ ]
O contor con H* de lesaipataoee § )

Regiean Mo e s
Coa dRss ik, Cosions st

st [] NO ]

B. FORMACION ACADERICA

Doctorado

Macstria

Univorsiario

Téenito

Secundaria

MOTAL

Cociamne o fa Dirctvo N 00T-2014-SERVIRVGOCIRSC, Las tiheos, grmckys wo astudios de

on of exdrayem, dobordin sor sogeimdas onle fa Autoncoxt Nocions! dil Serven S,

LCHENTA CON COLEGIATURAT?
{Adjuntar babiHacidn profesional de ser el caso)

s [ v [

Tre contar con Cokeqgiaturg, indicar

Lugar del registo i

Colkegio Profesional {

N°® Registro {

Pig.1de3
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Anexo N° 4

L CAPACITACION COMPLEMENTARIA (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIOS)
Referir los que estén invelusrados con el servicio al cual se postula, teniendo en consideracion que los diptomadaos yfo sspecializaciones tienen una
duracién de 90 horas u 80 horas en cass Sean por un ente rector de acudrdo o sus atribuciones normalivas y 1os eursos 12 horas u 8 horas porun ente
rector de acuerdo a sus atribuciones normati

NOTA
? Se oo ailadir o efminar fiips sfeg pegesanc
2 Conforme aia (irectiva N 001-201 £ S ERVIR/SDORSC, Los Hiulos, grados wo sstudios da posterado ehtenidos en ef extraniera, debenin ser rgistrados Ante fa Autoridag Nacionad gel Sarvicio Civl
COMPUTACION E INFORMATICA IDICMAS
- LCueata con . Cunta con
Programa ylo Gurso Basico | intermedic | Avanzado "‘cm“c:&o? DOMA Habla Let Escribe Lce-'izﬂcedo?
Word inglés
Excel
Power Poirt
NOTA: Se podrd afladir Flas si es necesarnio NOTA; Se podnd afladir filas i Bs necesanio

V. EXPERIENCIA LABORAL  (Detsliar en cada uno de fos siguientes cuadros, Ja experiercia que esté involucrada o soficitada en et concurso al cual se
posta y en arden cronalbgite, iritiando per 12 mas reciente)

FECHA DE TIEMPO DE

TERMINO SERVICIOS TIPO DE ENTIDAD
Y ] EIEY 3 T e

TEMPO DE

SERVICIOS TIPO DE ENTIDAD

FECHA DE TEMPCDE
TERMINO SERVICIOS

TIPQ DE ENTDAD

Pag. 2de3
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Hoja de Vida
NAcAL Fecha
Anexo N°® 4
4
TEMFO DE TIPO DE ENTIDAD
5
FECHA DE TEMPO DE
TECHR O TEMPO DE TIPG DE ENTIIAD
6
FECHA DE TEMPO DE THO DE ENTDAR
O
7

TEMPODE
SERVICIOS

TPO DE ENTIDAD

TEMPO DE
SERVICIKS

FLCHA DE
TERMING

TIRO DE ENTIDAD

TEMPO DE
SERVICIOS

TPO0 DE ENTIDAD

10

FECHA DE TEMPO DE
TERMING SERVICIOS TG DE ENTIDAD

TEMPO DE

TIFQ DE ENTIDAD

[ FECHA DE TEMWMPO DE i TRO DE E,\m;;w:)|

TERMING SERVICIOS
NOTA: Se podrd afedir o efiminar filas si s necesarie
TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL
(ANOSMMESES)
TOTAL DE EXPERIENCIA
ESPECIFICA (ANOSIMESES)

TOTAL DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO :]
(ARDSMESES)
V. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales corespondientes a las dos Gtimas instiluciones donde estunve trabayando.
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Anexo N° 5

&

INACAL
trystiturey Blcaesnat

vies abicdad

DECLARACION JURADA PARA LA POSTULACION

Lalel que suscribe .. -

Identificada/o con DNIN® i , domiciliada/oen..............ccoo..

DECLARO BAJO JURAMENTO:

» No registrar Antecedentes Penales’, Judiciales y Policiales.

« No tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para
contratar en el Estado o para desempefiar funcion publica.

*» No tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales vy
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder
o ejercer el servicio, funcidn o cargo convocado por el INACAL.

En caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me someto a las disposiciones
sobre el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo  411° del Cédigo
Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XiX del Codigo Penal, acorde al articulo 33° del
TUQ de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, aprobado por
Decreto Supremo N°006-2017-JUS.

ans Lo Ly i
TR

{(Nombres y Apellidos)

! ey N® 29607, de fecha 22 de octubre del 2010 ~ Publicads en et Diario Oficial “Ei Peruana” el 26 de octubre del 2010
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Modelo de Contrato Administrativo de Servicios

INACAL. Fecha
( (— Anexo N° 6
INACAL
rvsmbataatoy Mmoo
e Catand CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

N° «N CONTRATO»-INACAL

Conste por el presente documento ef Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parie EL
INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD - INACAL, con Registro Unico de Contribuyente N°20600283015, con
domicilio en la calle Las Camelias N° 817 -~ San Isidro, representado por «NOMBRES»
«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» identificado/a con Documento Nacional de Identidad N°
XXXXXXXX, en su calidad de Jefefa de la Oficina de Administracion designado/a por Resoluion de
Presidencia Ejecutiva N° XX-2017-INACAL/PE, guien procede en usc de las facultades previstas en la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2016-INACAL/PE, a quien en adelante se denominara LA
ENTIDAD; y de la ofra parie, «NOMBRES» «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO», con
Documento Nacional de Identidad N° «DNI», y Registro Unico de Contribuyente N® «RUC», con domicilio en
«DIRECCION_DE_DOMICILIO», «DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTO», quien en adelants se le
denominard EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

« Decreto Legistativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
en adelante, "Régimen CAS®).
= ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga Derechos Laborales, Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica y normas
complementarias.
e Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la faculiad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector piblico en caso de parentesco y normas complementarias,
Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema
administrativo de gestion de recursos humanos.
Decreto Legistativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector piblico.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento def Decreto Legistativo N®1057, modificado porDecreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025 sobre
Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.
Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PHTC, que declara la
constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.
- Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

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

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado, confiere a EL TRABAJADOR

tnicamente los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias.
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CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se desempefie de forma
individual y subordinada como «CARGO» en la « DEPENDENCIA», cumpliendo las funciones detalladas enla
Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios N®
«N_CONVOCATORIA_DOCUMENTO_DE_DESIGNACION» y que forma pare infegrante del presente
Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del «FECHA_DE_INICIO» y
concluye el dia «ULTIMO_DIA_DE_VIGENCIA_DE_CONTRATO», dentro del presente afio fiscal.

Fi contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segiin decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ningtin caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar 0 no
renovar e! contrato, debera notificaric a la ofra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles
previos a su vencimiento. Sin embargo, la omision def aviso no genera la obligacion de prorrogar o renovar el
contrato.

Si EL TRABAJADOR continda 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 gjercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD incurra en resolucion arbitraria o injustificada, EL TRABAJADOR tendra derecho
al pago de una indemnizacion equivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiento del plazo contractual, con un méaximo de tres (3). Sélo corresponde el pago de indemnizacion si
el servidor ha superado el periodo de prueba. El periodo de prueba es de tres (3) meses.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES -JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana (jomada de
trabajo) es como maximo de 40 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre fiempo, LA
ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas
prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula seré de cargo del jefe inmediato,
bajo la supervision de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO ,

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/ «REMUNERACION»

(«REMUNERACION_LETRAS» SOLES), monto que sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria

que haya establecido &l Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye tos montos y afiliaciones de ley, asi como
-foda deduccion aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en las instalaciones del Instituto Nacional de Calidad, en la ciudad
de Lima. La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DEL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:
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Cumplir fas obligaciones a su cargo derivadas del presente Condrato, asi como con las normas y directivas
internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad confractual, sobre labase de
la buena fe laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segin el horario que oportunamente le comunique LA
ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del centro de trabajo saivo
autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion proporcionada por ésta para la prestacion del
sefvicio y, en general, toda informacidn a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del
servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia def presente Contrato.

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

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de ia documentacion que se proporciona.
No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la prestacion de sus servicios, teniendo responsabilidad
por su ejecucion y cumplimiento.

Conformar comités, grupos de trabajo, entre otros y realizar otras funciones que le asigne LA ENTIDAD.
Ofras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR

Son derechos de ELTRABAJADOR los siguientes:

Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente Contrato.

Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomara
todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto en contrario.

Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para determinar [a
oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidira
LA ENTIDAD observando las disposiciones correspondientes.

Gozar efectivamente de las prestaciones de ESSALUD, conforme a las disposiciones aplicables.
Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10} dias, contados a parir de la suscripcion del
contrato, EL. TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada especificando el régimen de pensiones
al que desea estar afiliado o al que ya se encuentra.

Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segin las normas correspondientes.
Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre fa materia.
Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabaijo.
Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes anvales de
presupuesto del sector pablico.

Los demas derechos establecidos en ef Decreto Legislative N° 1057, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones el traslado de EL TRABAJADOR
en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hespedaje,
viaticos y tarifa (nica por uso de aeropuerio), correrdn por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025 y normas
reglamentarias, de acuerdo a las necesidades institucionales.
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CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario conforme a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Codigo de Etica de
la Funcion Publica y normas reglamentarias; asi como por el Reglamento del Decreto Legistativo N° 1057,
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, la Directiva N°02-2015-
SERVIRIGPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, y otras normas que fa
reemplacen, actualicen o complementen,

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que 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 demés derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material
producico bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: SEGURIDAD DE LA INFORMACION

EL TRABAJADOR se compromete a respetar y aplicar las medidas de seguridad de la informacion definidas
por LA ENTIDAD para sus funciones con la finalidad de brindar la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacion que tenga acceso via tecniolégica, documentaria, y ofros relacionados al tratamiento de datos.
Adicionaimente EL TRABAJADOR se compromste a no divulgar, revelar, comunicar, transmitir, grabar,
duplicar, copiar o de cualquier otra forma de reproducir informacion fuera de los canales y mecanismos
establecidos por LA ENTIDAD, bajo responsabilidad legal. Asimismo, EL TRABAJADOR debera firmar un
Acuerdo de Confidencialidad para Trabajadores (segiin formato entregado por LA ENTIDAD), al momento de
suscribir el presente contrato.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR

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

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente cléusula, EL TRABAJADOR 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 direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisara la ejecucion del
servicio materia del presente Contrato, encontrandose facultada a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y
cumplimiento de los términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: EVALUACION
La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos N° 1023 y 1025
y sUs normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES ‘
EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las acciones
administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la remuneracion
mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del piazo del Contrato sefialado en fa clausula
cuarta.
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CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTQ DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Corresponderéd a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, olorgar
a EL TRABAJADOR, de oficic o a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el
régimen CAS o el Certificado de Trabajo al término del cantrato.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podré modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo
de fa prestacion del servicio, respetando el criterio de razonabifidad, y sin que ello suponga la suscripeion de
un nuevo contrato o adenda,

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestes:

1. Suspensidn con contraprestacion:

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

b) 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
Legislativa N° 1025, Decreto Legislativo gue aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el
sector plblico y normas complementarias.

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

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

Suspensidn sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

Por fallecimiento de EL TRABAJADOR.

Por extincion de LA ENTIDAD. .

Por renuncia de EL TRABAJADOR. En estos casos, debera comunicar por escrito a LA ENTIDAD dicha
decision con una anticipacion de treinta (30) dias naturales previos al cese, salvo que LA ENTIDAD le
exonere del plazo por propia iniciativa o a pedido EL TRABAJADOR.

Por mutuo disenso entre EL. TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente declarada por ESSALUD,
gue impida ta prestacion del servicio.

f)  Lasefialada en el Gitimo parrafo de la clausula cuarta del presente contrato.

g} Elvencimiento del plazo del contrato

h}  Destitucion del TRABAJADOR.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE
La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el
sector plblico cuyos derechos, beneficios y deméas condiciones apiicabies a EL TRABAJADOR son fos
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previsios en el Decreto Legislativo N° 1057 y sus nomas reglamentarias y complementarias. Toda
modificacién normativa es de aplicacion inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion del presente Contrato,
jugares adonde se les cursara vélidamente las notificaciones de ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir seran comunicados notarialmente al domicilio legal de la ofra
parte, dentro de los cinco (5) dias siguientes de producido el cambio.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

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

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacion a su cumplimiento y resolucion, se sujefan
alo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N® 065-
2011-PCM y sus normas complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo
suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de Lima, el “FECHA DE SUSCRIPCION.

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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DECLARACION JURADA
(Ley N° 27444)

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNI», con
domicilio en «DIRECCION_DE_DOMICILIO», «DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTOn,
conforme a ia Ley N° 28882 y siendo personal del Instituto Nacional de Calidad {INACAL), en fa
condicién contractual del Decreto Legislative N° 1057, DECLARD BAJO JURAMENTO:

Ley N® 26771, DD.SS. N° 021-2000-PCM y N° 034-2005-PCM: No tener parientes y/o familiares
en el INACAL hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad.

Ley N° 27588: No revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, la informacion
proporcionada, la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del senvicio que
presio, salvo autorizacion expresa del INACAL. Asimismo, me abstendré de realizar acciones
u omisiones que pudieran perjudicar o atentar [z imagen institucional def INACAL, guardando
absoluta confidencialidad; asi como, no estar incurso en los impedimentos establecidss en ia
Ley.

Ley N° 28175 No percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo
de ingreso del Estado. No percibir simultaneamente remuneracion y pensién por servicios
prestados al Estado, salvo por sea por aclividad docente o por ser miembros tnicamente de un
érgano colegiado.

Ley N° 28970: No tener deudas por concepto de alimentos establecidos en sentencias judiciales
o acuerdos conciliatorios, ni devengados por concepto alimenticic. Asimismo, no estar
registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Ley N° 29607: No contar con antecedentes penales y autorizar al INACAL a solicitarlo en la
oportunidad gue considere al Poder Judicial, a fravés del Registro Nacional de Condenas.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM": No tener impedimento de contratar con el Estado en Ia
modalidad de Servicios ni estar dentro de las Prohibiciones e incompatibitidades.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica: Tener conocimiento de las
disposiciones relacionadas a los principios, deberes y prohibiciones éticas que rigen para los
servidores de las entidades de la Administracion Pubtlica

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»
«<NOMBRES»
DNE «DNI»

* Modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM
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f FICHA PERSONAL { RESERVADA

I FARA SER LIENADO POR FL EMPLEADOR |

HUKERD DE CONTRATO

FECHA DE INGRESQ

UNIBAD ORGANICA i | -

canco i ]

REMUNERACIIN

MZTA PRESUPUESTAL

msosconosenacen ] I

N CONVOTATORIA K* REGISTRC AIRHSP

[raraserneranc por B TRABAIADOR i }

ATOS P N A

APELLIDG PATERND

} [1a] £

I CARNET DE EXTRANIERIA

APELLIDG MATERND NOMBRES

L]

NACICHALIDAD FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIVRENTO R DR

REEREN

R .

RERENNE

MRECCION DOMICIUO ACTUAL

DISTRITC

PROVINQIA

DEFARTAMENTO

ESTADO CIVIL,
SOLTERD (A)
CASADO {A)
CONVIVIENTE
VIVDO (A}
DIVORCIADD (A}

PENSIONES

AFP
ONe
JusILADG

TELEFONOS DE CONTACTO
YELEFONO DE CASA

CELULAR

TELEFONO DE EMERGENCIA I
TELEFONO DE EMERGENCIAZ

=

{Indicar &) sistems de pensiones al gue se ennuentra afiliado)

PMDIQUE CON QRIENES VIVE
PADRES

CONYUGUE

HII0S

ABUELOS/TIOS

ANEGOS

{Hiorbic de AFFS

[Adjuntar Resolucidn de Jubiladén}

TPODEVIVIENDA
PROPIA
ALQUILADA
FAMILIARES
PENSION
TEAPORAL

BREVETE

ALTOREIVIL
MOTCCICLETA

No estoy afiliado y desea afifiarme voluntariamente a:

Ak

APELLEDOS Y NOMBRES OF CONTACTO
APEILDOS Y NOMBRES DE CONTACTO

ONP

B N BELICENGA

DATOS FARMLIARES

CARENTESCO

APELLIBOS Y NOMBRES

£DAD | SEXO

OCUPACIONTRABAIO/ £STUDIDS

FECHA NACINL LNIPARTHAD 15t/ NO

ESPOSO A

CONVIVIENTE

HID{A]

HHQD [A)

HUO {A)

HUQ [A)

HHUD{A)

PARENTESCG

APELLIDOS ¥ NOMBRES

EDAD | SEXG

OCUPACION:TRABAIC// ESTUDIOS

PADRE

FAAGRE

HERMANG {A)

25u £3posa 0 conviviente & hijos estan pe——
asegueados an EsSALUDY

HERNANG (A}

HERMANG (/)

HERBAAND [A)

HERMARG {1
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ACH) DEMI
SITUACION ACEDEMICA: .
SECUNDARIA COMPLETA B
TECHICA | | CARRERAY/O ESPECIALIDAD
URIVERSTFARLA || CARRERAW/O ESPECIALIDAD
OTROS | | EsPECIFICAR
CERIRO DE ESTUDIDS -
INSTITUCION PUBLICA | | HOMB3EDELA INSTITUCION
INSTITUCION PRIVADA | | HOMBREDELA INSTTUCION
EXTRANIERG | § fsPECIFICAR
GRADO ACADEMICO
ESTUDIANTE 3 EGRESSDO | | BACKILLER J TMHADG ]
ESTUDIOS BOST GRADOD
MAESTRIA CENTRO DE ESTUDIOS
DOCTORADC DEROMINACION DELGRADD
OTROS ESPECIFICAR OTROS
DATOS DE SALUD
ALERGIAS i Ko E
INDICAR & QUE MEDICHA O SOLCION ES ALERGICO | I
OFRAS ALERGIAS dindicar)
INDICAR A QUE ALIMENTO ES ALERGICO l
ENFERMEDADES
DIABETES TOMA MEDICAMENTOS ACTUALMENTE ,1}
HIPERTENSION ARTERIAL
ASHEL DE SERSI, ESPECIFQUE
EPILEPSIA
OTRAS !
fespedifique)
GRUPO SANSUINEQ E:]
s
’ IHFORMACION ADICIGNAL (En caso considete nacesario, registre informacién adicional referente a su salud}
3N DE DISCAPACIDAD
£CUENTA CON ALGUIE TIPO DE DISCAPACIDAD?
£CAJE TRODE DISCAPATIDAD PRESENTA? momen ] visuaL | ENELHARLA [
conoucra § i
tRrecisar gk tipo)
FISICA | |
(Precisas ol final
ECUENTA CON CERTIFICADO DE INCAPACIDAD? Adiuntzr documento, de no haberlo presentada
Por medio del presente documento, confirma la axactitud y valides de lainfarmacion antes expresade, siendo el inico responsable d fa information remilida. Asiismo, er cso sea necesanio, autaorica
que dicha informacion sea verificada para Jos Fines que el Institute Naconal da Catidad - INACAI convenga.
Lima, de de20___.
{Hombres y Apeltidos)
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DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
DE CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNi»,
con domicilio en «DIRECCION_DE_DOMICILIOS,
«DISTRITO___PROVINCIA_DEPARTAMENTO», en la condicion contractual del Decreto
Legislativo N° 1057, declaro bajo juramento, gue tengo conocimiento de la siguiente
normatividad:

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Ftica de la Funcién Publica.
e Ley N° 28496, Ley que modifica la Ley N°27815.

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

» Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueban el Reglamento General
de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil (literal g) de la Unica Disposicidon
Complementaria Derogatoria)

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»
«NOMBRES»
DNE «DNi»
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INACAL
Iryavitostes Méacziorrad

che Cletticiact

ELECCION DE REGIMEN DE PENSIONES

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNl», con
domicilio en «DIRECCION_DE_DOMICILIO», «DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTO».

« Declaro bajo juramento, encontrarme afiliado al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones

Indicar AFP:

« No estoy afiliado a ningtin sistema de pensiones, por lo que deseo afiliarme al siguiente
Sistema de Pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensioneas

HABITAT

HORIZONTE

INTEGRA

PRIMA

PROFUTURO

« Me encuentro jubilado: {Indicar modalidad de jubilacion: SPP-SNP?)

Lima,

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»
«NOMBRES»
DNt «DNi»

1 para el caso de a jubilacién deberd presentar copia de Iz resolucidn o constancia de jubifado. Asimismo, para el case de jubilacidn en
el SNP, deberd presentar su resolucion de suspensién de fa pensidn,

Pdg. tde 1






((@__ Version 02

Ficha de Autorizacion de Apertura y/o Abono de Cuenta

INACAL Fecha

Anexo N° 11

S

INACAL

prysrifatey Macioemat

i Clmbiclod

FICHA DE AUTORIZACION DE APERTURA Y/C ABONO DE CUENTA

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNI»,

con domicilio en «DIRECCION_DE_DOMICILIO»,
«DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTO».

Para efectos del pago de mis retribuciones (honorarios}), hago de su
conocimiento gque poseo una cuenta de ahorros activa en el

Para efectos del pago de mis retribuciones (honorarios), solicito la
apertura de una cuenta de ahorros en el

Banco Continental

Banco Scotiabank

Banco de Credito del Perl
Banco de la Nacidén

Otro:

ONONORONG

Lima,

«APELLIDO_PATERNO»
«APELLIDO_MATERNO» « NOMBRES»
DN «DNE»

Pig. lde 1






