Resolucion Jefatural

Ne 09 -2021-INACAL/OA

Lima, 01 de marzo de 2021
VISTO:

Los Memorandos N° 742-2020-INACAL/OPP, N° 088-2021-INACAL/OPP vy el Informe N° 0161-
2020-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° 372-2020-INACAL/OA
de la Oficina de Administracién; los Informes N° 111-2020-INACAL/OA-RRHH y N° 120-2020-INACAL/OA-
RRHH del Responsable del Equipo Funcional de Recursos Humanos; el Informe N° 027-2021-INACAL/OAJ
y el Memorando N° 016-2021-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que
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 el Instituto Nacional de
Calidad, establece que el Instituto Nacional de Calidad — INACAL, es un Organismo Publico Técnico
Especializado, adscrito al Ministerio de la Produccidn, con personeria juridica de derecho publico, con
competencia a nivel nacional y autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera;
ademas, es el ente rector y maxima autoridad técnico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el literal a) del articulo 31 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2019-PRODUCE, la Oficina
de Administracién formula y propone normas internas (lineamientos y directivas) sobre los procesos
técnicos a su cargo, asimismo, programa, dirige, ejecuta y controla la aplicacion de los procesos técnicos
de abastecimiento de la entidad;

Que, asimismo, el literal w) del articulo 24 del citado Reglamento, establece que la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto tiene entre sus funciones conducir y articular el proceso de formulacién,
evaluacion y actualizacion, asi como emitir informes técnicos de opinidn, sobre los documentos de gestion
institucional de la Entidad, en el marco de la normativa vigente;

Que, en tal sentido, la Oficina de Administracion y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
mediante los Memorandos N° 372-2020-INACAL/OA y N° 088-2021-INACAL/OPP, respectivamente, han
presentado la propuesta de Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacion de Personal al Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS”, Versién 3;
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Que, resulta necesario actualizar la Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacion de Personal al
Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS”, a fin que guarde
concordancia con la normativa vigente;

Que, por los fundamentos expuestos, en mérito de la facultad delegada al Jefe de la Oficina de
Administracion mediante el literal a) del numeral 2.2 del articulo 2 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 081-2020-INACAL/PE, corresponde aprobar la Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacién de
Personal al Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS”, Version 3;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General; la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de
Calidad; el Decreto Supremo N° 009-2019-PRODUCE, Decreto Supremo que aprueba la Seccién Unica
del Reglamento de Organizacion y Funciones del INACAL; la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 081-
2020-INACAL/PE; y la Resolucién de Gerencia General N° 026-2020-INACAL/GG que aprueba la Directiva
N° 004-2015-INACAL “Gestién de Documentos Normativos”, en su segunda version;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 003-2015-INACAL “Incorporacion de Personal al Régimen
Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS”, Version 3, que como anexo forma
parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir la presente resolucion y su anexo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
para su publicacion y difusién de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL
“Gestiéon de Documentos Normativos”, en su segunda version, aprobada por Resolucién de Gerencia
General N° 026-2020-INACAL/GG.

Registrese y comuniquese.
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CONTROL DE CAMBIOS
N° | ltems Descripcion del cambio Version Fgcha c.ie
vigencia
1 - Versién Inicial del Documento 01 19/06/2015
2 - Versién modificada del Documento 02 10/04/2018
Se adiciono:

3 2 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar 03
servicios en el Sector Publico, no tener condena por terrorismo,
apologia del delito de Terrorismo y otros delitos.

Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Sexual

Ley N° 28982, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres

Decreto Legislativo N°1442, Decreto Legislativo de la Gestion
Fiscal de Recursos Humanos del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°1401, Decreto
Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de Servicios en el Sector Publico; y
modifica el Decreto Supremo N° 003-2018-TR, al establecer
disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales del
Estado.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE,
Lineamientos para la Prevencién, Denuncia, Atencion,
Investigacion y Sancion del Hostigamiento Sexual en las Entidades
Publicas.

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

Decreto Supremo N° 009-2019-PRODUCE, Decreto Supremo que
aprueba la Seccion Unica del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Calidad - INACAL

4 5 Se adiciono:

EFRH: Equipo Funcional de Recursos Humanos

5 6 Se modifico:

* Numeral 6.3, segun el siguiente texto:
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La OA, a través del EFRH, debe mantener debidamente
organizados los legajos personales para lo cual el trabajador esta
obligado a proporcionar toda la informacién que se le requiera, asi
como aquellas certificaciones que considere relevantes para su
legajo, el mismo que sera conservado con la reserva del caso.

Se modifico:
* Numeral 6.6, segun el siguiente texto:

Se procede con la contratacion administrativa de servicios, cuando
surge en el area usuaria una necesidad del servicio debidamente
justificada. De tratarse de la contratacion de una persona para
reemplazar a otra que haya cesado en su puesto o cargo, el area
usuaria debe requerirlo con las mismas caracteristicas y
condiciones del perfil de puesto anterior, pudiendo actualizar
unicamente las funciones y requisitos minimos.

Se elimind los numerales 6.61y 6.6.2.
Se adiciono:
* Numeral 6.8, segun el siguiente texto:

El concurso de méritos se puede realizar tanto de manera fisica
como virtual; no obstante, el concurso en forma virtual se realiza
siempre y cuando las condiciones no permitan o impidan que el
proceso se realice con presencia fisica, considerando la normativa
vigente para tal efecto

*Numeral 6.9, segun el siguiente texto:

El proceso de seleccién, se rige por los principios de la Ley
N° 30057, promoviendo la Igualdad de oportunidades, planteando
reglas generales, impersonales, objetivas, publicas y previamente
determinadas, sin discriminacion alguna por razones de origen,
raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicién econoémica o de
cualquier otra indole. Asimismo, se encuentra alineado a la Ley
N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres, garantizando el derecho a un trabajo productivo, ejercido
en condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,
incorporando medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de
discriminacion laboral, entre mujeres y hombres, en el acceso al
empleo, en la formacion, promocion y condiciones de trabajo, y en
una idéntica remuneracion por trabajo de igual valor.

Se modifico

*Numeral 7.1.1.4, literal @) segun el siguiente texto:

a. Los requerimientos autorizados y que cumplan con los
requisitos sefialados en los numerales precedentes, seran
registrados en el aplicativo informatico de la Autoridad
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Nacional del Servicio Civil - SERVIR, segun lo sefialado en el
numeral 7.1.2 y remitidos al comité, a fin de que cumpla con
lo indicado en el numeral 7.1.3 de la presente Directiva.

Se modifico:
* Numeral 7.1.2.1, segun el siguiente texto:

La OA, a través del EFRH sera responsable de registrar la
convocatoria del proceso CAS, en el aplicativo informéatico de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, considerando el o
los requerimientos contenidos en el formato de convocatoria
(Anexo N°3). Las convocatorias de las ofertas laborales son
difundidas, como minimo y simultdneamente, durante diez (10)
dias habiles en el portal web del INACAL y en el portal web
www.empleosperu.gob.pe; asi como, se podra en otros medios
que promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la
transparencia.

Se elimina el parrafo 2 del presente numeral

Se modifico:
*Numeral 7.1.2.2, segun el siguiente texto:

La convocatoria se realizara de acuerdo a los requisitos contenidos
en el anexo de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE (Anexo N°3).

Se modifico:

* Numeral 7.1.3. (Cuadro):

F Puntaje
ases L
Maximo
1| Evaluacion Curricular 40
2 | Evaluacion Técnica 30
3 | Entrevista Personal 30
TOTAL 100

Se modifico:
*Numeral 7.1.3.1, literales a), b), g) y h):

a. El comité conducira el proceso de evaluacion en base a la
informacidn presentada por los postulantes a través del Formato
de Hoja de Vida (Anexo N° 4) quienes adjuntarén copia de la
documentacion que sustente lo declarado en dicho formato, con
la finalidad de verificar el 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 correo electrénico, que no
consignen el numero de convocatoria, fechas en el rubro de
experiencia laboral y/o profesional, experiencia laboral y/o
profesional, nombre de la entidad, cargo, funciones relacionadas
con el objeto de la convocatoria, asi como, no remitan copia de
la documentacion que sustente el Formato de Hoja de Vida,
seran definitivamente considerados NO APTOS.

g. Concluida la evaluacion curricular, el comité calificara como
APTOS y NO APTOS, segln corresponda, a todos los
postulantes que remitieron su hoja de vida y documentacion
sustentatoria, en el plazo sefialado en el cronograma de la
convocatoria, otorgando el puntaje correspondiente segun los
siguientes factores de apreciacion:

EVALUACION CURICULAR
CRITERIOS DE CALIFICACION
< | a b. Estudios | c. Experiencia | PUNTAJE PUNTAJE DE
CA';:FI')%ﬁC'O Formaci6 | de DE EVALUACION
n Especializac EVALUACI MAXIMA
POSTULANTE | _cadémi | ién ylo ON MiNIMA
ca cursos
APTO . Debe cumplir necesariamente los 3 30 40
criterios minimos
NO APTO . No cumple con uno o mas criterios 0
minimos

Para la obtencién del puntaje de Evaluacion Minima o Méxima,
se debe considerar lo siguiente:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES M NIMOD MEXINO
EVALUACKION QURRICULAR 30 PUNTOS 40 PUNTOS
1. Formacl 6n Académb 15 20
Grado o nivel acadécmico requerido en el perfll del puesto
* Cumple conel grado minimo reguen do en el perfil del puesto 10
* Cuenta con un grado supen or al minimo requerido 15
Especlallzackin o curses afines a las funclones / Conocimlentos
*fumple conelflos progamas de espedalizadén o curses mind mos
requen dos en el perfil d2l puesto = =
* Conod mientos requeridos Cumple Cumple
3. Experlencla Laboral 15 20
A Experiencla profesional General
* Cumple conlla experienda minima requenda en el perfil del puesto T
*Tiene 2 afos adiconales al mini mo requendo 10
B. Experiencla Especiflca
* Cumple conlla experienda especifica minima reguenda en el perfil del pues ol B
* Tlene 2 afos adidonales al mini mo requendo 10

h. Culminada la evaluacion, el comité elaborard y suscribird el Acta
de Evaluacion Curricular; asi como, publicara en el portal web
institucional el resultado de los postulantes APTOS y NO
APTOS, sefialando para aquellos postulantes APTOS la fecha,
hora y lugar en la que se desarrollaré la fase de Evaluacion
Técnica.

Se adiciono:

* Numeral 7.1.3.3., un segundo parrafo al literal d):

El Comité Evaluador de Procesos de Seleccion de Personal — CAS,
debera consignar los resultados de la entrevista considerando el
formato siguiente:
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Aspectosa Bvaluar CONOOMIENTOS TENICOS | DESTREZAS Y ACTITUDES PUNTAIE
N2 Prje. Min - Mix 30) Prje.Mind -Max 30) TOTAL

Nombres y Apellidos . 30)

LEYENDA

P Punije dd Presidents del Comits.

5T Punijedd Secretario Témnico del fomis.

] Punije dd Miarhrode Comité.

Entrevista sobre los conodmientes adquiidos mediante ks
experiencia laboral oformacian téonica o profesional.
Entrevista sobre |2 habiidad para aplicar los conedimientas y la

CONOCIMIENTOS TECNICCS

dispasicidn para el desamollo de las actividades raladonadas &
DESTREZAS Y ACTITUDES pussto.
5= incluye unz pregunts acencz de |3 Poltica del Sistema de

|Gastion Antisohoma.

Se modifico:
*Numeral 7.1.4.2, literales a) y |):

a. Documentos originales que acrediten lo declarado en la hoja de
vida, a fin de contrastar y/o verificar que correspondan a la copia
de los documentos remitidos para sustentar la hoja de vida al
momento de la postulacion. Una vez verificado, los documentos
originales se devolveran.

. Ficha de Autorizacién de Apertura y/o Abono de Cuenta (Anexo
N° 11).

Se adicion:
* En el Numeral 7.1.4.2, los literales m) y n):

m. Compromiso Antisoborno (Anexo N° 12)
n. Clausula Informativa — Ley de Proteccion de Datos Personales
(Anexo N° 13)

Se modifico:
* Numeral 7.1.4.3, segun el siguiente texto:

La OA a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos debe
verificar en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles, que ellla o los/as ganadores/as no se encuentren
inhabilitados para ejercer su funcién publica.

Asimismo, debera verificar a través del servicio de informacion del
Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de
Libertad Efectiva (RENADESPPLE) que implemente el Ministerio
Publico, que el/la o los/as ganadores/as, no hayan sido condenados
con sentencia firme, por cualquiera de los siguientes delitos:
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1. Delitos previstos en los articulos 2, 4, 4-A, 5, 6, 6-A, 6-B, 8y 9
del Decreto Ley N° 25475, que establecen la penalidad para los
delitos de terrorismo y los procedimientos para la investigacion,
la instruccion y el juicio.

2. Apologia del delito de terrorismo, tipificado en el articulo 316-A

del Cddigo Penal.

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

4. Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179-A, 180, 181y
181-A del Codigo Penal.

5. Violacion de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170,
171, 172, 173, 173-A, 174, 175, 176, 176-A y 177 del Codigo
Penal.

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

w

De igual forma, estas verificaciones se deberan efectuar al personal
que ocupe cargos previstos en el Cuadro de Asignaciéon de
Personal (CAP) que se encuentren calificados como Funcionario
Publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico-Directivo
Superior, de conformidad con la Ley N° 28715, Ley Marco del
Empleo Publico.

Se modifico:
* Numerales 7.1.4.8, 7.1.4.9y 7.1.4.10, segun el siguiente texto:

7.1.4.8 Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion o a
partir de lo sefialado en la cldusula referente al plazo del
contrato.

7.1.4.9.La OA, a través del EFRH, lleva a cabo la induccién del
personal contratado bajo el régimen CAS.

7.1.4.10.Una vez suscrito el contrato, la OA, a través del EFRH,
forma un legajo con la documentacion adicional requerida
para su archivo, custodia, y fines pertinentes.

Se adiciono:
* Numeral 7.1.5 Prohibiciones para la Suscripcion del Contrato:

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

7.1.5.1 Inhabilitacion: No pueden celebrar contratos
administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcién publica.

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

7.1.5.3 Nepotismo: Los funcionarios, directivos y servidores
publicos, y/o personal de confianza que gozan de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion se encuentran prohibidos de nombrar, contratar
o inducir a otro a hacerlo en la entidad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. Entiéndase la prohibicion a la
suscripcion de contratos de consultoria, y otros de
naturaleza similar.

7.1.5.4 Prohibicion de doble ingreso: Es aplicable a los
trabajadores sujetos a Contrato Administrativo de
Servicios la 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 exceptula los ingresos por actividad docente o por ser
miembro Unicamente de érgano colegiado.

7 8 Se suprimid:

*Numeral 8.5 “Prohibiciones para la Suscripcion del Contrato” al
haberse trasladado al numeral 7.1.5.

En consecuencia, los puntos mencionados a continuacion cambian
de numeracién de la siguiente manera:

8.5 Control Posterior — Verificacion de Documentos
8.6 Conflictos

8.7 Aspectos no regulados

8 10 | Se modificaron los siguientes Registros:

o Anexo N°1 “‘Requerimiento de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS”

Anexo N°3 — Publicacién de Convocatoria

Anexo N°5 - Declaracion Jurada para la Postulacion

Anexo N°6 — Modelo de Contrato Administrativo de Servicios
Anexo N°7 — Declaracion Jurada (incompatibilidades y otros)

Se incluyo:

e Anexo N°12 — Compromiso Antisoborno

o Anexo N°13 - Clausula Informativa — Ley de Proteccion de
Datos Personales.
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1. FINALIDAD

1.1 Establecer los lineamientos y procedimientos para la incorporacion de personal al Régimen
Laboral Especial de CAS del Instituto Nacional de Calidad - INACAL.

1.2 Establecer la mecanica operativa administrativa para dar cumplimiento al Decreto Legislativo
N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen Laboral Especial de CAS, su

Reglamento y demas normas modificatorias y conexas.

2. BASE LEGAL

N° Norma Legal o documental Referencia aplicable

Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de

1 Ley N° 26771 nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en caso de parentesco y sus modificatorias.

2 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

3 Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica

4 Ley N° 27942 Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual

5 Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

6 Ley N° 28983 Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres
Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen

7 Ley N° 29849 Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos
laborales.

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

9 Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

o Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el

10| LeyN"30224 Instituto Nacional de Calidad.
Ley que establece como requisito para prestar servicios en

11 | Ley N° 30794 el Sector Publico, no tener condena por terrorismo, apologia
del delito de Terrorismo y otros delitos.
Decreto que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

12 | Decreto Legislativo N° 1023 SERVIR, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de

los Recursos Humanos.

Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion

13| Decreto Legislativo N* 1057 Administrativa de Servicios.
14 | Decreto Legislativo N°1442 Decreto Legislativo dg lIa Gestion Fiscal de Recursos
Humanos del Sector Publico
Decreto Supremo N° 021-2000- Reglamento de la Ley N° 26771.
5 | pcM
16 Decreto Supremo N° 075-2008- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
PCM Legislativo N° 1057
o (RE. i Decreto Supremo que establece modificaciones al
17 Eg(’i/lreto Supremo N* 065-2011 Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios
18 | Decreto Supremo N° 003-2018-TR Establecen las disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Estado.
et 5
19 | Decreto Supremo N° 004-2019-JUS Texto Umco Ordenqdo dg la Ley N° 274444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo que aprueba la Seccion Unica del
0 - -
20 Decreto Supremo N° 009-2019 Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto

PRODUCE

Nacional de Calidad — INACAL.
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Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el
1 Decreto Supremo N° 083-2019- Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
PCM Servicios en el Sector Publico; y modifica el Decreto
Supremo N° 003-2018-TR, al establecer disposiciones para
el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

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

22 II;eS()ltl'JCIO[r\]lgﬁol;rzs(;(']j?ng?RVIR/PE trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial

jecutiva i i del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria

para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo
de Contrato Administrativo de Servicios

Resolucién que aprueba la Directiva N° 001-2014-
Resolucién de Presidencia SERVIR/GDCRSC, Directiva para el funcionamiento y

23 Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE | consulta del Registro de titulos, grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero.
Resolucién que aprueba la Directiva N° 001-2016-
o4 Resolucion de Presidencia SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Proceso de

Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE | Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP.

- : : Resolucién que aprueba los Lineamientos para la
Resolucion de Presidencia o . o o i
25 L o Prevencion, Denuncia, Atencion, Investigacion y Sancién

Ejecutiva N°144-2019-SERVIR-PE o . .

del Hostigamiento Sexual en las Entidades Publicas.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién a todos los Organos del
Instituto Nacional de Calidad, en adelante INACAL.

4. DEFINICIONES

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

4.2 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 Promocién del Empleo

OA: Oficina de Administracion

OPP; Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ROF: Reglamento de Organizacidn y Funciones

EFRH: Equipo Funcional de Recursos Humanos
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6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

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

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

La OA, através del EFRH, debe mantener debidamente organizado los legajos de personal,
para lo cual el trabajador esta obligado a proporcionar toda la informacién que se le requiera,
asi como aquellas certificaciones que considere relevantes para su legajo, el mismo que sera
conservado con la reserva del caso.

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

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

Estan exceptuados del ingreso a través de concurso publico aquel personal que ocupe cargos
previstos en el Cuadro de Asignaciéon de Personal que se encuentren calificados como
Funcionario Publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico-Directivo Superior, de
conformidad con la Ley N° 28715, Ley Marco del Empleo Publico. Por lo que no se encuentran
sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento, causales de suspensién 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 la entidad, asi como con las normas de acceso a la
administracion publica (Manual de Clasificacién de Cargos, CAP, ROF y otros que competan)
para lo cual la Alta Direccion y previa a su designacion, remitira la hoja de vida documentada
ala 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.

Se procede con la contratacion administrativa de servicios, cuando surge en el area usuaria
una necesidad del servicio debidamente justificada. De tratarse de la contratacién de una
persona para reemplazar a otra que haya cesado en su puesto o cargo, el area usuaria debe
requerirlo con las mismas caracteristicas y condiciones del perfil de puesto anterior, pudiendo
actualizar unicamente las funciones y requisitos minimos.

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

El concurso de méritos se puede realizar tanto de manera fisica como virtual; no obstante, el
concurso en forma virtual se realiza siempre y cuando las condiciones no permitan o impidan
que el proceso se realice con presencia fisica, considerando la normativa vigente para tal
efecto.
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6.9 Elproceso de seleccion, se rige por los principios de la Ley N° 30057, promoviendo la Igualdad
de oportunidades, planteando reglas generales, impersonales, objetivas, publicas y
previamente determinadas, sin discriminacion alguna por razones de origen, raza, sexo,
idioma, religion, opinion, condicion economica o de cualquier otra indole. Asimismo, se
encuentra alineado a la Ley N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres, garantizando el derecho a un trabajo productivo, ejercido en condiciones de libertad,
equidad, seguridad y dignidad humana, incorporando medidas dirigidas a evitar cualquier tipo
de discriminacién laboral, entre mujeres y hombres, en el acceso al empleo, en la formacion,
promocion y condiciones de trabajo, y en una idéntica remuneracion por trabajo de igual valor.

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 area usuaria que incluye la
descripcion del servicio a realizar, los requisitos minimos y las competencias que debe
reunir el postulante, la duracion del servicio, podra tomar en cuenta el clasificador de
cargos y otros lineamientos que se normen para el efecto; la justificacion de la
necesidad de contratacion y la certificacion de crédito presupuestario.

7.1.1.1 Acciones del Area Usuaria:

a.

C.

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

El procedimiento se inicia con el 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 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 Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil", para su posterior remisién a la OPP.

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

7.1.1.2 Acciones de la OPP

a.

La OPP, elaborara y remitiré el informe de disponibilidad presupuestal a
la Gerencia General.

b. Posterior a la aprobacion de la Gerencia General, otorgara la certificacion

presupuestal correspondiente para la contratacién solicitada, dentro del
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plazo maximo de 48 horas de recibido el requerimiento, para luego remitir
el expediente a la OA.

7.1.1.3 Acciones de la Gerencia General

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

b. La Gerencia General, deberd derivar los requerimientos autorizados,
hacia la OPP, para la certificacién presupuestal correspondiente.

c. La Gerencia General, deberd designar a los miembros del Comité
Evaluador de Procesos de Seleccién de Personal — CAS, el cual estara
integrado de la siguiente manera:

e Presidente . Un representante de la Alta Direccion

e Secretario Técnico : Un representante de la Oficina de Administracion

e Tercer Miembro : Un representante de la Oficina de Asesoria
Juridica.

7.1.1.4 Acciones de la OA

a. Los requerimientos autorizados y que cumplan con los requisitos
sefialados en los numerales precedentes, seran registrados en el
aplicativo informatico de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR, segun lo sefialado en el numeral 7.1.2 y remitidos al comité,
a fin de que cumpla con lo indicado 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 la 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 Publico a cargo de la Direccion General de Gestidn de Recursos
Publicos del Ministerio de Economiay Finanzas.

7.1.2 Convocatoria:

7.1.2.1 La OA, através del EFRH sera responsable de registrar la convocatoria de
proceso CAS, en el aplicativo informatico de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, considerando el o los requerimientos contenidos en
el formato de convocatoria (Anexo N° 3). Las convocatorias de las ofertas
laborales son difundidas, como minimo y simultdneamente, durante diez (10)
dias habiles en el portal web del INACAL y en el portal web
www.empleosperu.gob.pe; asi como, se podra en otros medios que
promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

Pag. 13 de 52



http://www.empleosperu.gob.pe/

&

INACAL

Directiva de Incorporacion de personal al régimen laboral especial de | Version

03

Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS Fecha

71.2.2

7123

7124

7125

7.1.2.6

La convocatoria se realizard de acuerdo a los requisitos contenidos en el
anexo de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE
(Anexo N° 3).

El postulante, para participar en un proceso de seleccién, debe remitir el
Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 4) y el Formato de Declaracién Jurada
debidamente firmado (Anexo N° 5) y escaneados, al correo electronico
procesoscas@inacal.gob.pe; identificando en el asunto el numero del
proceso al que se presenta, en caso de omision, esta propuesta no sera
evaluada.

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 omisién y/o
errores en la presentacion de informacién descalifica al postor para continuar
con la siguiente fase de evaluacion.

Los postulantes que tengan la condicion de persona con discapacidad y/o
personal licenciado de las FF.AA. deberan remitir ademas de los formatos
indicados en el parrafo anterior, los documentos que acrediten dicha
condicién (Resolucion emitida por CONADIS o Certificado 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 participacién del postulante.

En los procesos de seleccion no podran postular las personas que tuviesen
impedimentos contemplados en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

7.1.3 Evaluacion y Seleccion:

Estara a cargo del comité, quienes deberan ejecutar las tres (03) fases de caracter
eliminatorio, por lo que el resultado de cada fase deberéa publicarse en el portal web

institucional.
Fases Pu,ntlaje
Maximo
1 | Evaluacion Curricular 40
2 | Evaluacién Técnica 30
3 | Entrevista Personal 30
TOTAL 100
7.1.3.1 Evaluacion Curricular:

a. El comité conducira el proceso de evaluacion en base a la informacién
presentada por los postulantes a través del Formato de Hoja de Vida
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(Anexo N° 4) quienes adjuntaran copia de la documentacion que sustente
lo declarado en dicho formato, con la finalidad de verificar el cumplimiento
de los requisitos minimos establecidos en la convocatoria, publicada en
el portal web del INACAL (Anexo N° 3).

b. Las postulaciones remitidas via correo electronico, que no consignen el
numero de convocatoria, fechas en el rubro de experiencia laboral y/o
profesional, experiencia laboral y/o profesional, nombre de la entidad,
cargo, funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria, asi como,
no remitan copia de la documentacién que sustente el Formato de Hoja
de Vida, seran definitivamente considerados NO APTOS.

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

e Las personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el
gjercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para el
desempefio de la funcién publica.

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

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

d. Al realizar la evaluacidon curricular el comité calificara los servicios
prestados mediante cualquier modalidad contractual de la siguiente
manera:

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

e Experiencia especifica, contabilizando los afios desempefiando
funciones y/o cargos afines al solicitado y;

e Experiencia en el Sector Publico, en base a la experiencia
especifica, contabilizando los afios de servicio en entidades
publicas (De ser el caso se solicite)

e. En caso el &rea usuaria o la funcién 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 creacion y estatuto de cada colegio
profesional, respectivamente.
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f. Los postulantes que no cumplan con el perfil minimo sefialado en la
convocatoria, seran automaticamente descalificados.

g. Concluida la evaluacion curricular, el comité calificara como APTOS y NO
APTOS, segun corresponda, a todos los postulantes que remitieron su
hoja de vida y documentacién sustentatoria, en el plazo sefialado en el
cronograma de la convocatoria, otorgando el puntaje correspondiente
segun los siguientes factores de apreciacion:

EVALUACION CURICULAR
CALIFICACION CRITERIOS DI.E CALIFICACION. : PUNTAJE DE
a. b. Estudios de | c. Experiencia ' PUNTAJE DE
DEL . L EVALUACION -
POSTULANTE Formacion | Especializacio MINIMA EVALUACION
académica | nyl/o cursos MAXIMA
APTO e  Debe cumplir necesariamente los 3 criterios 30 40
minimos
NO APTO e No cumple con uno o mas criterios minimos 0

Para la obtencién del puntaje de Evaluacién Minima o Maxima, se debe considerar lo

siguiente:
PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30 PUNTOS 40 PUNTOS
1. Formacion Académica 15 20
Grado o nivel acadécmico requerido en el perfil del puesto
* Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 10
* Cuenta con un grado superior al minimo requerido 15
Especializacién o cursos afines a las funciones / Conocimientos
* Cumple con el/los programas de especializacidn o cursos minimos
requeridos en el perfil del puesto > >
* Conocimientos requeridos Cumple Cumple
3. Experiencia Laboral 15 20
A. Experiencia profesional General
* Cumple con la experiencia minima requerida en el perfil del puesto 7
*Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 10
B. Experiencia Especifica
* Cumple con la experiencia especifica minima requerida en el perfil del puesto 8
*Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 10

h. Culminada la evaluacién, el comité elaborara y suscribira el Acta de
Evaluacion Curricular; asi como, publicara en el portal web institucional
el resultado de los postulantes APTOS y NO APTOS, sefialando para
aquellos postulantes APTOS la fecha, hora y lugar en la que se
desarrollara la fase de Evaluacién Técnica.

7.1.3.2 Evaluacién Técnica

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

b. Laevaluacion 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.

c. La fase de evaluaciéon 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 formacién o experiencia en
la materia relevante para el desarrollo de las funciones del cargo al
que postula.

o Evaluacion de Habilidades Psicotécnicas (15 puntos): Examen
objetivo de alternativas mdltiples, el que permite medir las aptitudes
y caracteristicas potenciales de los candidatos, para la realizacion
de las actividades concretas relacionadas con sus habilidades, tales
como: Razonamiento l6gico, habilidad y comprensién 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
segun los siguientes factores de evaluacion:

EVALUACION TECNICA
CALIFICACION FACTORES DE PUNTAJE
DEL EVALUACION (ET)

POSTULANTE | Habilidades | Habilidades

o o MINIMO | MAXIMO
Cognoscitivas | Psicotécnicas

Puntaje Puntaje
APROBADO | mayor o igual | mayor o igual 18 30
a9 a9
Puntaje Puntaje

DESAPROBADO 0 17.5

menor a 9 menora 9

e. Culminada la evaluacion técnica, el comité elaborara y suscribiré el acta
respectiva y publicara en el portal web institucional el resultado de los
postulantes APROBADOS y DESAPROBADOS, sefalando para
aquellos postulantes APROBADOS la fecha, hora y lugar en la que se
desarrollara la fase de Entrevista.

7.1.3.3 Entrevista

a. Los postulantes considerados como Aprobados en la Fase de evaluacién
Técnica, pasaran a entrevista personal, segun el cronograma de la
convocatoria, y en caso no concurran a la hora indicada, seran
considerados como no asistentes.
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b. La entrevista se iniciara con el registro de los postulantes APROBADOS,
quienes deberan presentar su documento nacional de identidad, caso
contrario, no podrén ingresar a las instalaciones.

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

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

ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE
CALIFICACION DEL ) (EP) ]
POSTULANTE MINIMO MAXIMO
0 30

El Comité Evaluador de Procesos de Seleccion de Personal — CAS,
debera consignar los resultados de la entrevista considerando el
siguiente formato:

PUNTAIJE
TOTAL

Aspectos a Evaluar .
CONOCIMIENTOS TECNICOS DESTREZAS Y ACTITUDES

Ne (Ptje. Min 0 - M&x 30) (Ptje. Min 0 - Max 30)
(Min.o0 -
Nombres y Apellidos Méx. 30)
P ST ™M Ptje P ST M Ptje
1
1
2
LEYENDA
P Puntaje del Presidente del Comité.
ST Puntaje del Secretario Técnico del Comité.
M Puntaje del Miembro de Comité.

Entrevista sobre los conocimientos adquiridos mediante la
experiencia laboral o formacidn técnica o profesional.

Entrevista sobre la habilidad para aplicar los conocimientos vy la
disposiciéon para el desarrollo de las actividades relacionadas al

DESTREZAS Y ACTITUDES puesto.
Se incluye una pregunta acerca de la Politica del Sistema de

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestion Antisoborno.

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

o Ley N° 29973, relativa a las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos 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
obtenido; siempre y cuando haya cumplido con el requisito
estipulado en el punto 7.1.2.5.
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e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y
modificatorias, relativa a aquellos postulantes que cuenten con la
condicién de personal licenciado de las 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 célculo del Puntaje Final, segin se
detalla a en el siguiente cuadro:

CALCULO DEL PUNTAJE FINAL

PF = PT +DISC + FFAA

PT = EC+ET+EP

PT = Puntaje Total.

EC = Evaluacién Curricular.

ET = Evaluacion Técnica.

EP = Entrevista Personal

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

FFAA = Bonificacion Personal Licenciado de las 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
los 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 a lo
establecido y al cronograma de la convocatoria.

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

7.1.4 Suscripcion y Registro de Contrato:

7.1.4.1 Los requisitos previos para la suscripcion del Contrato Administrativo de
Servicios (Anexo N° 6) son:

Requerimiento de contratacion realizada por el area usuaria.
Perfil de Puesto

Certificacién de crédito presupuestaria, otorgada por la OPP.
Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto

Haber sido declarado ganador del proceso CAS.

® 00T
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7142

7143

Una vez publicados los resultados del proceso de seleccion, el postulante
ganador, debera suscribir el contrato dentro de un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados, debiendo contar y presentar de forma obligatoria, los siguientes
documentos:

a. Documentos originales que acrediten lo declarado en la hoja de vida, a

fin de contrastar y/o verificar que correspondan a la copia de los

documentos remitidos para sustentar la hoja de vida al momento de la
postulacion. Una vez verificado, los documentos originales se devolveran.

Curriculo Vitae simple

Una (01) copia de DNI.

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

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

matrimonio.

Una (01) foto a color tamario carnet.

g. Completar la Declaracion Jurada de Ingreso de Bienes y Rentas, en los
casos 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 cumplimiento del
Caodigo de ética de la Funcion Publica (Anexo N° 9).

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

. Ficha de Autorizacién de Apertura y/o Abono de Cuenta (Anexo N° 11).

m. Compromiso Antisoborno (Anexo N° 12)

n. Clausula Informativa — Ley de Proteccion de Datos Personales. (Anexo
N° 13)

®eao o

-

La OA a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos debe verificar
en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, que el/la o
los/as ganadores/as no se encuentren inhabilitados para ejercer su funcion
publica.

Asimismo, debera verificar a través del servicio de informacién del Registro
Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Libertad Efectiva
(RENADESPPLE) que implemente el Ministerio Publico, que el/la o los/as
ganadores/as, no hayan sido condenados con sentencia firme, por
cualquiera de los siguientes delitos:

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

2. Apologia del delito de terrorismo, tipificado en el articulo 316-A del Codigo

Penal.

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

4. Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179-A, 180, 181y 181-A del
Codigo Penal.

5. Violacién de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170, 171, 172,
173, 173-A, 174,175, 176, 176-A 'y 177 del Codigo Penal.

w
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7144

7145

7.14.6

7147

7148

7149

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

De igual forma, estas verificaciones se deberan efectuar al personal que
ocupe cargos previstos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) que
se encuentren calificados como Funcionario Piblico, Empleado de Confianza
o Servidor Publico-Directivo Superior, de conformidad con la Ley N° 28715,
Ley Marco del Empleo Publico.

En caso que la persona seleccionada no suscriba el contrato por causas
objetivas imputables a él, como no sustentar lo consignado en los formatos
presentados en calidad de Declaracién Jurada, dentro del plazo concedido
en el numeral 7.1.4.2, la OA estara facultada para excluirla del proceso de
contratacion, procediendo a declarar seleccionada a la persona que ocupa el
orden de mérito 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
aprobado y no sea menor en cinco (5) puntos del puntaje obtenido por el
ganador.

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 electronica
regulada por el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

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).

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

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcién o a partir de lo
sefialado en la clausula referente al plazo del contrato.

La OA, a través del EFRH, lleva a cabo la induccién del personal contratado
bajo el régimen CAS.

7.1.4.10 Una vez suscrito el contrato, la OA, a través del EFRH, forma un legajo con

la documentacién adicional requerida para su archivo, custodia, y fines
pertinentes.
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7.1.5 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:

7.1.5.1 Inhabilitacién: No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las
personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

7.1.5.2 Impedimentos: Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de CAS
quienes tienen impedimento expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o
para postular, acceder o ejercer el servicio funcion o cargo convocado por la
entidad publica.

7.1.5.3 Nepotismo: Los funcionarios, directivos y servidores publicos, y/o personal
de confianza que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion
se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo en
la entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia.
Entiéndase la prohibicion a la suscripcion de contratos de consultoria, y otros
de naturaleza similar.

7.1.5.4 Prohibicion de doble ingreso: Es aplicable a los trabajadores sujetos a
Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble percepcién 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 exceptla los ingresos por actividad docente o
por ser miembro Unicamente de 6rgano colegiado.

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 lo referente a la duracién
del contrato, y remitirlo a la OA, para su publicacién en el Servicio Nacional del Empleo.
Cualquier 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.

c.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
: puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

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

8.4

8.5

8.6

8.7

Cancelados

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b.  Por restricciones presupuestales.
c.  Oftros supuestos debidamente justificados.

Postergacion del Proceso de Seleccion:

a. La OA, podra 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 cancelaciones
debidamente justificadas, deberan ser comunicadas a través de la pagina web o en el
medio que se utilizé para las convocatorias a solicitud del area usuaria o la OA, antes
del inicio de la siguiente etapa, para la adecuada ejecucidn del proceso.

Control Posterior — Verificacion de Documentos

En la verificacion del control posterior, de detectarse la falsedad, adulteraciéon u omision en
las declaraciones juradas o documentacion presentada en el proceso de seleccion por parte
del postulante ganador, de manera inmediata y bajo responsabilidad se derivara la
documentacion pertinente a las instancias correspondientes para que ejecuten las acciones
legales de acuerdo a sus competencias.

Conflictos

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

Aspectos no regulados

La Oficina de Administracion o la que corresponda, podra regular aspectos no contemplados
en la presente Directiva, dentro de la normatividad vigente en la materia.
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9. REGISTROS
N° Registro Respops.able de su Requisitos minimos
administracién
Anexo N° 1 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
1 | Requerimiento de Contratacion | Funcional de Recursos | visado por el responsable
Administrativa de Servicios — CAS. Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 2 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
2 | Perfil del Puesto. Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 3 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
3 | Publicacion de Convocatoria. Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 4 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
4 | Hoja de Vida Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del &rea usuaria.
Anexo N° 5 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
5 | Declaracion Jurada para la Postulacion Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del &rea usuaria.
Anexo N° 6 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
6 | Modelo de Contrato Administrativo de | Funcional de Recursos | visado por el responsable
Servicios Humanos. del &rea usuaria.
Anexo N°7 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
7 | Declaracién Jurada (Incompatibilidades y | Funcional de Recursos | visado por el responsable
otros) Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 8 Responsable del Equipo | Correctamente llenado y
8 | Ficha Personal Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 9 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
9 | Declaracion Jurada sobre conocimiento del | Funcional de Recursos | visado por el responsable
Cédigo de Etica de la Funcion Publica Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 10 Responsable del Equipo | Correctamente llenado y
10 | Eleccion de Régimen de Pensiones Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 11 Responsable del Equipo | Correctamente llenado y
11 | Ficha de Autorizacion de Apertura y/o Abono | Funcional de Recursos | visado por el responsable
de Cuenta Humanos. del area usuaria.
Anexo N° 12 Responsable del Equipo | Correctamente llenado y
12 | Compromiso Antisoborno Funcional de Recursos | visado por el responsable
Humanos. del area usuaria.
13 | Anexo N°13 Responsable del Equipo | Correctamente llenado vy
Clausula Informativa — Ley de Proteccion de | Funcional de Recursos | visado por el responsable
Datos Personales Humanos. del area usuaria.
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10. ANEXOS

¢ Anexo N° 1: Requerimiento de Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS.
e Anexo N° 2: Perfil del Puesto.

e Anexo N° 3: Publicacion de Convocatoria.

e Anexo N° 4: Hoja de Vida.

e Anexo N° 5: Declaracién Jurada para la Postulacién.

e Anexo N° 6: Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

e Anexo N° 7: Declaracién Jurada (Incompatibilidades y otros).

e Anexo N° 8: Ficha Personal.

e Anexo N° 9: Declaracion Jurada sobre conocimiento del Codigo de Etica de la Funcion Piblica.
e Anexo N° 10: Eleccién de Régimen de Pensiones.

e Anexo N° 11: Ficha de Autorizacién de Apertura y/o Abono de Cuenta.

e Anexo N° 12: Compromiso Antisoborno.

e Anexo N° 13: Clausula Informativa — Ley de Proteccién de Datos Personales.
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Anexo N° 1

Ministerio Instituto Nacional de Calidad

de la Produccién INACAL

MEMORANDO N° -202 _ -INACAL/SIGLAS

Para : Jefe de la 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 numero_(##) vacantes para la Oficina/Direccion/
Dependencia, los que representan una remuneracion mensual de S/. ( 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.

Gerencia General | Aprueba la Contratacién

Oficina d_e Adjunta la Certificacion
Planeamiento y

Presupuestal
Presupuesto
Oficina de Remite al Servicio Nacional
Administracién de Empleo
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Anexo N° 1

Ministerio Instituto Nacional de Calidad

de la Produccion INACAL

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

i PROPUESTA DE
ltem| N°DE NOMBRE DEL MOTIVO (%) MISION DEL PUESTO (LABOR QUE JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE | PLAZODEL |  REMUNERACIONES META
VACA PUESTO DESARROLLARA) CONTRATACION CONTRATO
NTES MENSUAL TOTAL
1
2
3
TOTAL
(*) Senalar si es Nuevo o Remplazo. Si es reemplazo, deberd consignar en el recuadro inferior y segun el item, el nombre de quien se
reemplaza.
1
2
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Anexo N° 2

INACAL

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

‘ m \‘ m m b w N _‘ ‘ ‘

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

<

A.) Formacion Académica

|B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

LOOO

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162afios)
Técnica
Superior (364

Universitario

OO0
OO0

|:|Egresado(a)
DBa chiller
|:|T|'tulo/ Licenciatura

OO ~

éRequiere habilitacion
profesional?

D Maestria
Egresado I:I Titulado

D Doctorado
I:IEgresado I:I Titulado

O-0 -

Directiva

N° 003 -2015-INACAL

Pag. 28 /52




C Titulo:  Incorporacion de personal al Régimen Laboral Especial de \FI::;': r;.eo\?i encia:
INACAL Contratacion Administrativa de Servicios - CAS g '

VI. CONOCIMIENTOS Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas
de capacitacion (08 en caso en caso sean de un ente rector) y los diplomados no menos de 90 horas (80 en caso sean de un ente rector).

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |ntermediq Avanzado
Word Inglés
Excel (1 1 .
powerpoint | (| |V | | ...

VII. EXPERIENCIA

|Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Experiencia especifica |

A.) Indique 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 en el sector publico:

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area X
. . . . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Viil.[NACIONALIDAD |
{Serequiere nacionalidad peruana? S| | |NO
Anote el sustento |

IX. |HABILIDADES O COMPETENCIAS

X. |PLAZO DE CONTRATACION

XI.

VALOR DEL PUESTO

Calle Las Camelias N° 817 — San Isidro, Lima 27 - Pert / Teléfono: (511) 640-8820
www.Inacal.gob.pe

irmado
digitaimente por
SANTA GADEA
GUERRERO John
Martin FAU
20600283015 soft
Fecha: 2021702126
Motivo:Doy V'B*
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Anexo N° 3

INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

PROCESO CAS N¢ -202__
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/a (01) , afin de
para del Instituto Nacional de Calidad.
. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina de Administracion
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Experiencia

Cursos y/o estudios de especializacién

Competencias

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Otros

NOTA: El postulante deberd remitir la documentacidn sustentatoria que declare en el Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 4) al momento de su postulacién. De resultar
ganador, al momento de la suscripcion del contrato, deberd presentar los documentos originales con la finalidad de constatar y/o verificar las copias remitidas en la
postulacién.

1Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
1)

2)

3)

4)

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Zova;

E

Lugar de prestacion del servicio Lima
Duracién del contrato Desde la suscripcion del contrato
ity Hasta el '
e EAY . s/ ( y 00/100 Soles). Los que incluyen los montos 'y
- 2031103756 Remuneracién mensual A . L. ) .
FEEIQ0800 ., afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato
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V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Publicacién de la convocatoria en el portal web
Y 10 dias habil ini
www.emPleosperu.gob.pe - - asha _I es ccl)mo minimo Oficina de Administraciéon - EFRH
2 |Publicacion de la Convocatoria, www.inacal.gob.pe y simultanea

(Convocatorias CAS).

CONVOCATORIA

3 |Presentaciéon del formato de hoja de vida con la
documentacion que sustente lo consignado en dicho
formato, formato de declaracién jurada y/u otros
documentos solicitados en esta convocatoria, via la
siguiente direccién:
procesoscas.@lnacal.gob.pe, debiendo consignar el N° de Del DIA de MES al DiA de MES B N N
Convocatoria a la cual postula en el asunto del correo y en o Oficina de Administracién - EFRH
. . de ANO
el formato de hoja de vida.
Solo se tomara en cuenta los correos que hayan ingresado al
servidor del INACAL, antes de la hora sefialada en este
cronograma; es responsabilidad del postulante remitir su
hoja de vida debidamente sustentada y demas
documentacidn solicitada, con la debida anticipacién.

SELECCION

4 |Evaluacion curricular DIiA de MES de ANO

Publicacién de resultados de la evaluacion curricular en . -
. DIA de MES de ANO
www.inacal.gob.pe

5 |Evaluacion Técnica DIiA de MES de ANO
Calificacion de Ev. Técnica y publicacion de resultados DIA de MES de ANO
6 | Entrevista Personal DIA de MES de ANO

Calificacion y publicacion de resultados finales en

) DIiA de MES de ANO
www.inacal.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 |Suscripcion del Contrato Del DiA al DIA de MES de ANO Oficina de Administracion

8 |Registro del Contrato Del DiA al DIiA de MES de ANO| Oficina de Administracién - EFRH

VI.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta
manera:

EVALUACIONES PUNTAIJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a. |Formacién académica i i
—— . . L Debe cumplir necesariamente los
b. |Experiencia (*) Debe cumplir necesariamente los 3 criterios.

3criterios.

c. [Cursos o estudios de especializaciéon

EVALUACION TECNICA (ET)

a. |Habilidades Cognoscitivas (**) 0 15

b. [Habilidades Psicotécnicas. (**) 0 15

ENTREVISTA 0
P P 0 100
PF =PT + DISC + FFAA

(*) Se califica experiencia general, experiencia especifica y de requerirse, experiencia en el sector publico. La experiencia general
para los puestos en los que se requiere formacion técnica o universitaria, se contabilizarad desde el momento del egreso de la
formacidn correspondiente. La experiencia en el sector publico, se contabilizara en base a la experiencia especifica.

(**) El puntaje aprobatorio para cada subfase de la Evaluacion Técnica (Habilidades Cognoscitivas y Habilidades Psicotécnicas, sera
mayor o igual a 9 puntos. La Evaluacion Técnica puede constar de una sola prueba segun las circunstancias, por lo que en este caso,
el puntaje aprobatorio sera mayor o igual a 18 puntos.

(***) El puntaje Total aprobatorio sera mayor o igual a 75 puntos.

PF =Puntaje Final. PT =Puntaje Total.
EC = Evaluacidn Curricular DISC = Bonificacidn Personas con Discapacidad (15% PF), de ser el caso.
ET = Evaluacién Técnica. FFAA =Bonificacion Personal Licenciado de las FFAA (10% Entrevista), de ser el caso.

EP = Entrevista Personal.
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Dela presentacion de la Hoja de Vida y documentacidn sustentatoria:
La informacién consignada en el formato de hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de lo sefialado en dicho documento, lo cual se acredita con la documentacion adjunta que sustente lo consignado.
Igualmente se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

DEBERA PRESENTAR EL FORMATO DE HOJA DE VIDA (ANEXO N° 04) CON LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA Y FORMATO DE DECLARACION
JURADA (ANEXO N°05), LOS CUALES SE ENCUENTRAN EN EL LINK DE CONVOCATORIAS CAS, ASi COMO LAS CONSTANCIAS DE SER EGRESADO DE
LAS FF.AA. Y/O CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD U OTRAS QUE SOLICITE EXPRESAMENTE LA CONVOCATORIA (DE SER EL CASO).

2. Dela presentacion de documentos para la firma del Contrato:
El postulante ganador de la presente convocatoria debera contar para la suscripcién de su contrato de forma obligatoria con los
siguientes documentos:

Curriculum vitae simple

- Documentos originales que acrediten lo declarado en la hoja de vida, y a fin de contrarrestar y/o verificar que correspondan a
la copia de los documentos remitidos para sustentar la hoja de vida al momento de la postulacion. Una vez verificado, los
documentos originales se devolveran

- Una(01) copia de DNI.
- Numero de Cuenta de Ahorros y Cédigo de Cuenta Interbancaria.

- Formatos solicitados por la Institucion debidamente suscritos .

- Encaso de tener hijos menores de edad, copia de los DNI.

- De contar con estado civil casado, presentar la copia de su partida de matrimonio.
- Una(01) foto a color tamafio carnet.

Calle Las Camelias N° 817 - San Isidro, Lima 27 - Peru / Teléfono: (511) 640 8820
www.inacal.gob.pe

DEA
Q John
U

Directiva N° 003 -2015-INACAL Pag.32/52



&

Titulo:  Incorporacion de personal al Régimen Laboral Especial de

Versioén: 03
Fecha de Vigencia:

INACAL
Nacic

InstitL al

Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

rmado
digitaimente por
SANTA GADEA
GUERREROQ John
Martin FAU
20600283015 soft
Fecha: 2021/02/26
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Anexo N° 4

=

INACAL

FORMATO DE HOJA DE VIDA

N2 DE CONVOCATORIA |

PUESTO AL QUE POSTULA |

Il. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

RUC

LUGAR DE NACIMIENTO

NUMERO DE PASAPORTE

FECHA DE NACIMIENTO (DIA/MES/ANO)

DIRECCION

DISTRITO / CIUDAD / PROVINCIA

ESTADO CIVIL

TELEFONO CELULAR

TELEFONO FIJO

CORREO ELECTRONICO

¢(CUENTA CON ALGUNA DISCAPACIDAD?
(Si es afirmativo adjuntar copia simple del documento
que lo acredite como persona con discapacidad segun
Ley 29973)

s O w O
De contar con N° de inscripcion en el | |

Registro Nacional de las
con discapacidad, consignar numero

Il. FORMACION ACADEMICA

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?
(Si es afirmativo adjuntar copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite

su funcién de licenciado)
s O w O

FECHA QUE
NIVEL NOMBRE DE LA DESDE HASTA  SE EXPIDE
GRADO  , canzapo ~ESPECIALIDAD/CARRERA INSTITUCION CIODARUEAS (MES/ANO) (MES/ANO) EL DIPLOMA
(MES/ANO)
Doctorado
Maestria

Universitario

Técnico

Secundaria

NOTA:
Conforme a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, Los titulos, grados y/o estudios de

enel jie deberan ser ante la A idad Nacional del Servicio Civil.

¢(CUENTA CON COLEGIATURA?
(Adjuntar habilitacion profesional de ser el caso)

De contar con Colegiatura, indicar:

Directiva N° 003 -2015-INACAL

Colegio Profesional I I

N2 Registro I I

Lugar del registro l I
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ll. CAPACITACION COMPLEMENTARIA (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MiNIMOS)

Referir los que estén involucrados con el servicio al cual se postula, teniendo en

lizaciones tienen una

ion que los di

y/o

duracion de 90 horas u 80 horas en caso sean por un ente rector de acuerdo a sus atribuciones normatlvas y los cursos 12 horas u 8 horas por un ente
rector de acuerdo a sus atribuciones normativas.
CONCEPTO

(ESPECIALIZACION,
DIPLOMADO, CURSO,

NOMBRE DE LA
CAPACITACION

DURACION
(HORAS)

TALLER, SEMINARIO)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

FECHA
EXTENSION
TITULO
(MES/ANO)

DESDE - HASTA
(mm/aaaa -
[WLIEEEEY]

CIUDAD / PAIS

NOTA:

1 Se podré afadir o eliminar filas si es necesario

2 Conforme a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC. Los titulos, grados y/o estudios de

IV. EXPERIENCIA LABORAL

enel

deberan ser ante la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

COMPUTACION E INFORMATICA IDIOMAS
Programa y/o Curso Basico | Intermedio Avanzado %i‘:ﬁ;é:g:: IDIOMA Habla Lee Escribe %Z”:;éch::
Word Inglés
Excel
Power Point

NOTA: Se podré afiadir filas si es necesario

postula y en orden cronolégico, iniciando por la mas reciente)

NOTA: Se podré ariadir filas si es necesario

(Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, la experiencia que esté involucrada y/o solicitada en el concurso al cual se

UNIDAD ORGANICA/ CARGO/ NOMBRE DE LA .
ENTIDAD O EMPRESA EEn EONEIoN DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
FECHA DE FECHA DE TIEMPO DE TIPO DE REMUNERACION
INICIO TERMINO ] SERVICIOS ENTIDAD MENSUAL
UNIDAD ORGANICA/ CARGO/ NOMBRE DE LA .
ENTIDAD O EMPRESA Een BN DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
FECHA DE FECHA DE TIEMPO DE TIPO DE REMUNERACION
INICIO TERMINO ] SERVICIOS ENTIDAD MENSUAL
UNIDAD ORGANICA/ CARGO/ NOMBRE DE LA .
ENTIDAD O EMPRESA e LTy DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES
e o FECHA DE FECHA DE TIEMPO DE TIPO DE REMUNERACION
OMASA%An INICIO TERMINO SERVICIOS ENTIDAD MENSUAL
YGRS02EA015 soft
e
555\ )-050(
Motivo:Doy V'B"
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ENTIDAD O EMPRESA

UNIDAD ORGANICA/

CARGO/ NOMBRE DE LA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

ENTIDAD O EMPRESA

UNIDAD ORGANICA/
AREA

AREA FUNCION
4
FECHA DE FE(CHA DE TIEMPO DE TIPO DE REMUNERACION
INICIO TERMINO SERVICIOS ENTIDAD MENSUAL

CARGO/NOMBRE DE LA
FUNCION

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE
SERVICIOS
CARGO/NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE
ENTIDAD

REMUNERACION
MENSUAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE
SERVICIOS
CARGO/ NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE
SERVICIOS
CARGO/NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE
SERVICIOS
CARGO/ NOMBRE DE LA

FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

10

UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE

SERVICIOS

CARGO/NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

11

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE

SERVICIOS

CARGO/NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

ENTIDAD O EMPRESA

FECHA DE
TERMINO
UNIDAD ORGANICA/
AREA

TIEMPO DE

SERVICIOS

CARGO/ NOMBRE DE LA
FUNCION

TIPO DE ENTIDAD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

FECHA DE
INICIO

FECHA DE
TERMINO

TIEMPO DE
SERVICIOS

TIPO DE ENTIDAD |

NQOTA: Se podra anadir o eliminar filas si es necesario

V. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Ultimas instituciones donde estuvo trabajando.

Ne NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA

1

TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL

(ANOS/MESES)

TOTAL DE EXPERIENCIA

ESPECIFICA (ANOS/MESES)

TOTAL DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO
(ANOS/MESES)

CARGO DE LA PERSONA DE
REFERENCIA

NOMBRE DE LA PERSONA

il

TELEFONO ACT

Declaro bajo juramento, que la informacién que proporciono y que se encuentra contenida en el presente documento es exacta y veridica, siendo el Unico responsable de la informacion remitida.

imado
digitaimente por
SANTA GADEA
GUERREROQ John
Martin FAU
20600283015 soft
Fecha: 2021/02/26
15:55:10.05
Motivo:Doy V'B"
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DECLARACION JURADA PARA LA POSTULACION

La/€l QUE SUSCIIDE ...ttt et e e e e e e e e s enneeeeeeans

Identificada/o con DNINC .......ouveiiiiiiiiceeeeeeeeeeee, , domiciliada/o en.......cccceeeevvevvennnenn.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e No registrar Antecedentes Penales', Judiciales y Policiales.

¢ No tener inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para
contratar en el Estado o para desempenar funcién publica.

¢ No haber sido condenado con sentencia firme, por cualquiera de los siguientes delitos:

1.

oW

o

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

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

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

Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179-A, 180, 181 y 181-A del Cédigo Penal.
Violacion de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170, 171, 172, 173, 173-A, 174, 175,
176, 176-A y 177 del Cédigo Penal.

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

¢ No tener otros impedimentos expresamente previstos por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular, acceder o
ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por el INACAL.

e Que la informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida y documentos que
sustentan el mismo, que forman parte de mi postulacion, son veraces.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me someto a las disposiciones
sobre el delito de falsa declaracion en Procesos Administrativos — Articulo  411° del Codigo
Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 33° del

TUO

de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por

Decreto Supremo N°006-2017-JUS.

(FIRMA)

(Nombres y Apellidos)

! Ley N° 29607, de fecha 22 de octubre del 2010 — Publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 26 de octubre del 2010
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CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° «<N_CONTRATO»-INACAL

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de una parte 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 Jefe/a de la Oficina de Administracidn designado/a por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N°® XX-2017-INACAL/PE, quien procede en uso 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 otra
parte, «<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 adelante se le
denominarad EL TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

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

o Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios en
adelante, "Régimen CAS").

o Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga Derechos Laborales, Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Plblica y normas
complementarias.

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

e Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal
en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

e Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema
administrativo de gestidn de recursos humanos.

o Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico.

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

o Decreto Supremo N° 009-2010-PCM, aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1025 sobre Normas
de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.

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

o 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 laboral 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 pertinentes.

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

unicamente 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 en la
Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios N°
«N_CONVOCATORIA_DOCUMENTO_DE_DESIGNACION» y que forma parte integrante del presente
Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

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

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL TRABAJADOR, no
pudiendo en ningln caso exceder el afio fiscal. En caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no
renovar el contrato, debera notificarlo a la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles
previos a su vencimiento. Sin embargo, la omision del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el
contrato.

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

En caso que LA ENTIDAD 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 maximo de tres (3). Sélo corresponde el pago de indemnizacién 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 (jornada de trabajo)
es como maximo de 40 horas. En caso de prestacion de servicios autorizados en sobre tiempo, 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 sera 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 el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deducci6n aplicable a EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestaré 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 las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas
internas vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de
la buena fe laboral.

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

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

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

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

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la 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.
Respetar las normas de integridad y ética publica, asi como las referidas al hostigamiento.

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

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DEL TRABAJADOR

Son derechos de ELTRABAJADOR los siguientes:

Percibir la remuneracién 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 la
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 partir de la suscripcién del
contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracion 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 segun las normas correspondientes.
Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas sobre la materia.
Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en las leyes anuales de
presupuesto del sector publico.

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 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, hospedaje,
viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los 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 Cédigo de Etica de la Funcién
Publica y normas reglamentarias; asi como por el Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057, aprobado por el
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, y otras normas que la 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 demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material
producido bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO 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
informacién a la que tenga acceso via tecnoldgica, documentaria, y otros relacionados al tratamiento de datos.
Adicionalmente EL TRABAJADOR se compromete a no divulgar, revelar, comunicar, transmitir, grabar, duplicar,
copiar o de cualquier otra forma de reproducir informacién fuera de los canales y mecanismos establecidos por
LA ENTIDAD, bajo responsabilidad legal. Asimismo, EL TRABAJADOR debera firmar un Acuerdo de
Confidencialidad para Trabajadores (segun 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 necesarias
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 clausula, 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 sujetard 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 comisién de servicios y designacion y rotacién 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 plazo del Contrato sefialado en la clausula cuarta.
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CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, otorgar
a EL TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen
CAS o el Certificado de Trabajo al término del contrato.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

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

1. Suspensidn con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos casos, el pago 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.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto por el Decreto Legislativo
N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para el sector publico
y normas complementarias.

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

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

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

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) Por fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b)  Por extincién de LA ENTIDAD.

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

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

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

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

g) Elvencimiento del plazo del contrato

h)  Destitucion del TRABAJADOR.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: OBLIGACION DE LA ENTIDAD SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

La entidad adopta medidas de prevencion y sanciona los supuestos de hostigamiento sexual que
involucren a algun servidor/a civil, de conformidad con la Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del
hostigamiento sexual y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP; y, modificatorias;
en lo que resulte aplicable.
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CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacién Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector
publico cuyos derechos, beneficios y demés condiciones aplicables a EL TRABAJADOR son los previstos en el
Decreto Legislativo N° 1057 y sus normas reglamentarias y complementarias. Toda modificacion normativa es
de aplicacion inmediata al Contrato.

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

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

CLAUSULA VIGESIMO SEXTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos
al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria.

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

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

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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( (c_— Anexo N° 7

DECLARACION JURADA

INACAL (Ley N° 27444)

Instituto Nacional
de Calidad

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNI», con
domicilio en «DIRECCION_DE_DOMICILIO», «DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTO»,
conforme a la Ley N° 28882 y siendo personal del Instituto Nacional de Calidad (INACAL), en la
condicién contractual del Decreto Legislativo N° 1057, DECLARO BAJO JURAMENTO:

N

1.

Al A

o

Ley N° 26771, Ley N° 30294, Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, Decreto Supremo N° 034-
2005-PCM. No tener parientes y/o familiares en INACAL hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

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

Ley N° 28175: No percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo
de ingreso del Estado. No percibir simultdaneamente remuneracion y pensién por servicios
prestados al Estado, salvo que sea actividad docente o por ser miembros Unicamente de un
6rgano colegiado.

Ley N° 28970: No tener deudas por concepto de alimentos establecidos en sentencias judiciales
o acuerdos conciliatorios, ni devengados por concepto alimenticio. 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 que considere al Poder Judicial, a través del Registro Nacional de Condenas.

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

o haber sido condenado con sentencia firme, por cualquiera de los siguientes delitos:

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

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

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

Proxenetismo, tipificado en los articulos 179, 179-A, 180, 181 y 181-A del Cédigo Penal.
Violacion de la libertad sexual, tipificado en los articulos 170, 171, 172, 173, 173-A, 174, 175,
176, 176-A'y 177 del Codigo Penal.

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

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»
«NOMBRES»
DNI: «DNI»

2 Modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM

Directiva N° 003 -2015-INACAL Pag. 43 /52




Version: 03

@ Titulo: Incorporacién de personal al Régimen Laboral Especial de
' P P 9 P Fecha de Vigencia:

INACAL Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Anexo N° 8

| FICHA PERSONAL / RESERVADA

PARA SER LLENADO POR EL EMPLEADOR |

NUMERO DE CONTRATO [ 1
FECHA DE INGRESO L 1]

UNIDAD ORGANICA | | FOTO

CARGO | l

REMUNERACION L 1]
ETA PRESUPUESTAL L 1]

N° CONVOCATORIA |:] RESOLUCION DESIGNACION |:| N° REGISTRO AIRHSP |:]

PARA SER LLENADO POR EL TRABAJADOR [ |

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO N° DNI N° CARNET DE EXTRANJERIA

L[] | L e rrrfrrrrrd

DIRECCION DOMICILIO ACTUAL DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

ESTADO CIVIL INDIQUE CON QUIENES VIVE TIPO DE VIVIENDA N°RUC

SOLTERO (A) PADRES PROPIA HEN T TTITIT 11
CASADO (A) CONYUGUE ALQUILADA

CONVIVIENTE HIJoS FAMILIARES BREVETE

VIUDO (A) ABUELOS/TIOS PENSION AUTOMOVIL N° DE LICENCIA
DIVORCIADO (A) AMIGOS TEMPORAL MOTOCICLETA

PENSIONES
(Indicar el sistema de pensiones al que se encuentra afiliado) No estoy afiliado y deseo afiliarme voluntariamente a:

AFP AFP |:] ONP
ONP (Nombre de AFP)

JUBILADO (Adjuntar Resolucion de Jubilacién)

TELEFONOS DE CONTACTO
TELEFONO DE CASA
CELULAR

TELEFONO DE EMERGENCIA 1 APELLIDOS Y NOMBRES DE CONTACTO | [
TELEFONO DE EMERGENCIA 2 APELLIDOS Y NOMBRES DE CONTACTO | \

DATOS FAMILIARES

PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES EDAD | SEXO OCUPACION:TRABAJO// ESTUDIOS FECHA NACIM. DNI/PART.NAC. [SI/NO

ESPOSO (A)

CONVIVIENTE

HIJO (A)

HUO (A)

HUO (A)
HIO (A)
HUO (A)

PARENTESCO APELLIDOS Y NOMBRES EDAD | SEXO OCUPACION:TRABAJO// ESTUDIOS

PADRE

MADRE

¢Su esposa o conviviente e hijos estan
HERMANO (A) asegurados en EsSALUD?

HERMANO (A)
HERMANO (A)

HERMANO (A)
HERMANO (A)

irmado
digitaimente por

0283015 soft
ha: 202170326
5:10.05(
ivo:Doy V'B"
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INACAL
Nacic

FORMACION ACADEMICA
SITUACION ACEDEMICA: -
SECUNDARIA COMPLETA ||
TECNICA | | CARRERAY/O ESPECIALIDAD
UNIVERSITARIA | |  CARRERAY/O ESPECIALIDAD
OTROS || ESPECIFICAR
CENTRO DE ESTUDIOS -
INSTITUCION PUBLICA | |  NOMBRE DE LA INSTITUCION
INSTITUCION PRIVADA | |  NOMBRE DELA INSTITUCION
EXTRANJERO || ESPECIFICAR
GRADO ACADEMICO
ESTUDIANTE EResa00 || BACHILLER ] TITULADO ]
ESTUDIOS POST GRADO
MAESTRIA CENTRO DE ESTUDIOS
DOCTORADO DENOMINACION DEL GRADO
OTROS ESPECIFICAR OTROS
DATOS DE SALUD
INDICAR A QUE MEDICINA O SOLUCION ES ALERGICO | |
OTRAS ALERGIAS (Indicar)
INDICAR A QUE ALIMENTO ES ALERGICO | |
ENFERMEDADES
DIABETES TOMA MEDICAMENTOS ACTUALMENTE
HIPERTENSION ARTERIAL
ASMA DE SER SI, ESPECIFIQUE
EPILEPSIA
(Especifique)
GRUPO SANGUINEO l:|

INFORMACION ADICIONAL (En caso considere necesario, registre informacion adicional referente a su salud)

CONDICION DE DISCAPACIDAD
¢CUENTA CON ALGUN TIPO DE DISCAPACIDAD?
¢QUETIPO DE DISCAPACIDAD PRESENTA? aomva [ VISUAL ] NeHagA [
CONDUCTA | |
(Precisarel tipo)
FISICA [ |

(Precisarel tipo)

Adjuntar documento, de no haberlo presentado

¢CUENTA CON CERTIFICADO DE INCAPACIDAD?

Por medio del presente documento, confirmo la exactitud y validez de |a informacion antes expresada, siendo el tnico responsable de la informacion remitida. Asimismo, en caso sea necesario, autorizo a
que dicha informacidn sea verificada para los fines que el Instituto Nacional de Calidad - INACAL convenga.

Lima, de de20_ .

irmado
digitaimente por

b, (FIRVA)

(Nombres y Apellidos)
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Anexo N° 9
&=

INACAL

Instituto Nacional
de Calidad

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_DOMICILIO»,
«DISTRITO__PROVINCIA_DEPARTAMENTO», en la condicion contractual del Decreto

Legislativo N° 1057, declaro bajo juramento, que tengo conocimiento de la siguiente
normatividad:

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica 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 de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

e  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 Disposicion Complementaria
Derogatoria)

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Lima,

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»
«NOMBRES»
DNI: «DNI»
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Anexo N° 10

ELECCION DE REGIMEN DE PENSIONES

Yo «APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES» con DNI N° «DNI», 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 ningun sistema de pensiones, por lo que deseo afiliarme al siguiente

Sistema de Pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones

Sistema Privado de Pensiones

Lima,

HABITAT

HORIZONTE

INTEGRA

PRIMA

PROFUTURO

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

«APELLIDO_PATERNO» «APELLIDO_MATERNO»

«NOMBRES»
DNI: «DNI»

3 para el caso de la jubilacion debera presentar copia de la resolucién o constancia de jubilado. Asimismo, para el caso de jubilacién en el
SNP, debera presentar su resolucidn de suspension de la pension.
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Anexo N° 11
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FICHA DE AUTORIZACION DE APERTURA Y/O 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 que poseo una cuenta de ahorros activa en el:

Banco N° de Cuenta N° de CClI

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

Banco Continental

Banco Scotiabank

Banco de Crédito del Peru
Banco de la Nacién

Otro:

OO0OO0O0O0

Lima,

«APELLIDO_PATERNO»
«APELLIDO_MATERNO» «NOMBRES»
DNI: «DNI»
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Anexo N° 12

COMPROMISO ANTISOBORNO

Yo, (nombre completo), con N° DNI

en mi calidad de servidor civil del Instituto Nacional de Calidad -

INACAL, me comprometo a:

Cumplir fielmente la Politica Antisobomo y demas disposiciones emitidas por el INACAL a fin de

prevenir el soborno en cualquiera de sus modalidades.

Declarc ademas que soy plenamente consciente que, ante la presentacion de una denuncia por presunto
soborno, estaré sometidalo al procedimiento que corresponda de acuerdo a la normativa vigente sobre la
materia, asi como a sus consecuentes efectos.

Autorizo a que el INACAL realice los controles antisobomno que considere pertinentes dentro del marco de

la normativa vigente y me sujefo a las acciones comrespondientes.

Lima, de e

Firma
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( (c— Anexo N° 13

INACAL i
netitute Macional CLAUSULA INFORMATIVA - LEY DE PROTECCION

de Calidad

DE DATOS PERSONALES

El Instituto Nacional de la Calidad — INACAL, con domicilio en Calle las Camelias 817, San Isidro, Lima,
Peru (en adelante INACAL), informa al TRABAJADOR que de acuerdo con lo establecido en la Ley
29733 del 2011, Ley de Proteccion de Datos Personales, y del Reglamento DS No. 003-2013-JUS de
2013, su informacidn de caracter personal consignada en su contrato laboral, asi como los que sean
generados durante la vigencia del mismo, incluyendo, certificados de estudios o laborales, curriculum
vitae, licencias, certificados personales, o cualesquiera declaraciones del TRABAJADOR o de
Organismos privados u oficiales, seran incorporados al banco de datos tanto en soporte
automatizado como en soporte no automatizado y seran tratados con la finalidad de gestionar la
relacion laboral que le vincula a INACAL, la administracion y direccién de su empleo, que incluye, a
titulo enunciativo:

A. Gestidn contable, fiscal y administrativa
B. Gestién de cobros y pagos. Administracién y mantenimiento de archivos personales de pago
y revisiones salariales, asi como de otras remuneraciones o beneficios,
Gestidn de personal, formacién promocion y gestién de empleo
Elaboracién y gestion de néminas,
Control de presencia y control horario
Archivos de vacaciones, bajas por enfermedad o accidente u otras ausencias,
Vigilancia de la salud en el trabajo y prevencion de riesgos laborales
Recomendar entrenamientos, capacitacion y actualizacion (gestidn del talento).
Realizacion de planes de formacién
Proporcionar y administrar beneficios, salariales o no, (incluyendo, en su caso, pension,
seguro de vida, seguro permanente de salud y seguro médico),
Contratacién y gestion de pdlizas de seguro, financiacién de préstamos que en su caso se
soliciten
Valoraciones de rendimiento,
. Generar testimonios e informaciones para empleadores futuros,
Obtencion de referencias laborales,
y en general para el cumplimiento de obligaciones legales que corresponda a las partes y
mantenimiento de histdricos relacionados con INACAL

——~IeommoO

=~

ozzr

I. Salud laboral y prevencidn de riesgos laborales

INACAL informa al TRABAJADOR que sus datos personales seran tratados para la gestion de los
chequeos médicos que puedan realizarse como consecuencia de lo dispuesto en la Ley 29783 del
2011, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo al objeto de poder efectuar una adecuada vigilancia de
la salud laboral. En caso de que el TRABAJADOR desee la realizacién de dichos reconocimientos, se
requerird la aportacidn de datos de caracter personal a las entidades con las que la compaiiia trabaje
en ese momento, por lo que se solicita su consentimiento expreso para la comunicacién de los
mismos a dichas entidades que se entendera otorgado mediante la firma del presente documento.
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INACAL pone en conocimiento del TRABAJADOR que los datos de caracter personal relativos a las
fechas de baja y alta laboral, el motivo de la baja (enfermedad comun o accidente laboral), asi como
los dias durante los cuales se prolongd la situacidon de incapacidad temporal serdn recabados,
tratados y cedidos cuando ello sea necesario para cumplir con la legislacion vigente en la materia
sobre proteccidn de contingencias de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, asi como
sobre cobertura de la prestacién econdmica por incapacidad temporal derivada de contingencias
comunes, y aquellos otros supuestos en que de conformidad con lo dispuesto en la Legislacién
referida se requiera recabar, tratar o ceder datos relativos a la salud del TRABAJADOR. Al respecto,
es necesario contar con su consentimiento expreso, que se entendera otorgado mediante la firma
del presente documento.

Asimismo, INACAL pone en conocimiento del TRABAJADOR que los datos de caracter personal
relativos a las fechas de baja y alta laboral, el motivo de la baja (enfermedad comun o accidente
laboral) asi como los dias durante los cuales se prolongd la situacién de incapacidad temporal serdn
tratados en su banco de datos de personal para controlar el absentismo laboral del TRABAJADOR. Al
respecto, es necesario contar con su consentimiento expreso, que se entendera otorgado mediante
la firma del presente documento.

Il. Realizacidn de acciones de formacion

INACAL informa al TRABAJADOR que participe en los cursos, seminarios y demas actividades
desarrolladas en el marco del plan de formacién de los TRABAJADORES, que los datos de cardcter
personal, los relativos a la labor profesional que desempefia para INACAL recogidos a través de
formularios y fichas de inscripcién, asi como los que sean generados por su participacién en dichas
actividades, incluidos resultados de examenes seran tratados en los bancos de datos con la finalidad
de gestionar, desarrollar y prestar adecuadamente las citadas acciones formativas, elaboracion de
archivos histdricos relativos a las acciones en las que ha participado el TRABAJADOR vy los resultados
de las mismas, asi como conocer las necesidades de formacion del personal empleado. La
participacion en las acciones de formacién es voluntaria; no obstante, la entrega de la totalidad de Ia
informacién que le sea requerida al TRABAJADOR para participar en las mismas tendrd caracter
obligatorio, pues en caso contrario no podrd acceder y participar en las citadas acciones. El
TRABAJADOR consiente inequivocamente en la recogida y tratamiento de sus datos con las
finalidades indicadas mediante la firma del presente documento.

Il. Destinatarios de la informacion

De acuerdo con lo establecido en la Ley 29733 del 2011, Ley de Proteccidn de Datos Personales, se
informa al TRABAJADOR que sus datos podran ser transferidos a terceras entidades cuando sea
necesario para asegurar el mantenimiento y desarrollo de la relacién laboral, realizacién de los
reconocimientos médicos y finalidades previstas en la presente clausula, en supuestos tales como
registro del contrato laboral, alta y baja en el Seguro Social, pago de impuestos, pago de néminas,
polizas de seguros de accidente laboral, pago de seguros de vida, gestién de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y otros en que para la ejecucién y gestion de la relacién laboral con el
TRABAJADOR sea necesaria la conexién de los tratamientos que ejecute INACAL con banco de datos
de terceros, si bien Unicamente en cumplimiento de fines directamente relacionados con las
funciones legitimas de INACAL y dichas terceras entidades y respecto de los datos que sea
estrictamente necesario transferir.
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IV. Derechos de los trabajadores

El presente consentimiento se otorga sin perjuicio de todos los derechos que le asisten en virtud de
las disposiciones legales anteriormente sefialadas. INACAL informa al TRABAJADOR que cuenta con
la posibilidad de ejercitar gratuitamente los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y
oposicidn (ARCO), de sus datos dirigiendo comunicacidn por escrito al responsable del banco de
datos a la direccion Calle las Camelias 817, San Isidro, Lima, Peru. En la solicitud de ejercicio de sus
derechos deberd hacer constar su nombre, apellidos, nimero de DNI u otro documento de
identidad, y domicilio a efectos de notificacién y aquellos documentos acreditativos de la peticidén
que formula, en su caso.

V. Deber de confidencialidad

INACAL garantiza que sus datos personales se conservardn con caracter confidencial y serdn
utilizados con la finalidad, en la forma y con las limitaciones y derechos que concede la Legislacion
vigente en materia de Proteccién de Datos Personales, sin perjuicio de las remisiones de obligado
cumplimiento impuestas por la normativa vigente.

Si en el desarrollo de la relacion laboral que el TRABAJADOR mantiene con INACAL,
tuviera acceso a datos de caracter personal cuyo tratamiento esté sometido a las
condiciones y requisitos establecidos en la Ley 29733 del 2011, de Proteccion de Datos
Personales, se compromete a guardar secreto sobre los datos de caracter personal y
cualesquiera otras informaciones o circunstancias que conociera o a las que haya tenido
acceso en el gjercicio de las funciones que le hubiesen sido asignadas por INACAL

VI. Variacién y veracidad de la informacién

El TRABAJADOR se hace responsable de la veracidad de los datos consignados y de la obligacion de
comunicar a INACAL, cualquier modificacién de la situacion personal o familiar y de las variaciones
que en los datos consignados se produzcan.

VII. Fin de la relacién laboral

INACAL pone en conocimiento del TRABAJADOR que, finalizada la relacién laboral sus datos pasaran
aformar parte del banco de datos histdrico - estadistico de relaciones laborales de INACAL, quedando
bloqueados y conservandose Unicamente a disposicion de las Administraciones Publicas, Jueces,
Tribunales y Titulares de la Informacidn para la atencidn de las posibles responsabilidades nacidas
del tratamiento y/o de la relacidn juridica subyacente, durante el plazo de prescripcidn de éstas, en
virtud de la legislacién civil, mercantil, laboral, fiscal, administrativa y en materia de proteccién de

datos.
(Firma)
Apellidos y Nombres (TRABAJADOR):
DNI:

Direccion/Oficina:
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