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VISTOS; el Informe N° D000258-2025-INPE-URH de
fecha 04 de setiembre de 2025, de la Unidad de Recursos Humanos; el Memorando N° D0006391-
2025-INPE-OPP de fecha 24 de setiembre de 2025 que contiene el [nforme N° DO00088-2025-
INPE-UOYM, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando N° D001160-2025-
INPE-OAJ de fecha 09 de octubre de 2025 gue contiene el Informe N° DO00124-2025-INPE-
OAJ-HIRP, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 147.1 dei articulo 147° del Texto Unico
Ordenado del Cddigo de Ejecucion Penal, aprohado por Decreto Supremo N° 003-2021-JUS,
establece que el Instituto Nacional Penitenciario-INPE es un organismo ptblico ejecutor rector
del Sistema Penitenciario Nacional adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con
personeria juridica de derecho publico interno y con autonomia funcional, administrativa,
econdmica y financiera en el gjercicio de sus atribuciones; constituye un pliego presupuestal;

Que, el literal by del articulo 32 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Institufo Nacional Penitenciario, aprobado por Decreto Supremo
N® (09-2007-JUS, sefiala que la Oficina General de Administracién tiene como una de sus
funciones elaborar, proponer y/o aprobar [as normas e instrumentos técnicos de gestidn de los
sistemas administrativos de personal, abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi come las
actividades de control patrimanial y los servicios auxiliares. Para tal efecto cuenta con la Unidad
de Recursos Humanos; que-confortre- at - articuto” 34 -del referido Reglamento ‘es {a unidad
organica encargada de la administracion del potencial humano y de ejecutar los procesos
técnicos det sistema de personal, asi como las acciones y programas de bienestar social de
acuerda can ias normas y procedimientos del sector plbiico y los planes institucionales;

Que, a través del Informe N° D000258-2025-INPE-URH
de fecha 04 de setiembre de 2025, |a Unidad de Recursos Humanos sustenta la necesidad de
aprobar et proyecto de Directiva *Seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el Instituto Naciona! Penitenciario”;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
mediante Memorando N° DD00691-2025-INPE-OPP de facha 24 de setiembre de 2025, eleva el
Informe N° DO00088-2025-INPE-UGYM de la Unidad de Organizacion y Métodos, donde se
emite opinion favoratle acerca del proyecto de Directiva “Seleccion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N°® 1057 en el Instituto
Nacional Penitenciario®, en tanto se ajusta a los requisitos regulades por la Directiva "Generacion
de Deocumentos Normativos y Orientadores en el Instituto Nacional Penitenciario”, aprobada por
Resolugién Presidencial N° 2566-2021-INPE/P del 13 de cctubre de 2021;

Que, con Memorando N° D001160-2025-INPE-OAJ de
fecha 09 de octubre de 2025, la Oficina de Asesorfa Juridica remite el Informe N° D000124-2025-
INPE-OAJ-HIRP, el cual sostiene que el proyecto de Directiva “Seleccion de personal bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en
al Instituto Nacional Penitenciario” resulta viable, pues permitira sistematizar los procesos de




Trenie G néra]

INSTITGRO MAHAL BRI TSNERBIa] bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
Decreto Legislativo N° 1057, asegurando la transparencia e integridad en cada una de sus
etapas;

Que, estando a lo expuesto, corresponde emitir el acto
resolutivo que apruebe la Directiva denominada “Seleccidn de personal bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el Instituto Nacional
Penitenciario”, conforme lo establece la Directiva “Generacién de Documentos Normativos y
Orientadores en el Instituto Nacional Penitenciario”, aprebada por Resolucién Presidencial
N° 256-2021-INPE/P del 13 de octubre de 2021;

Contando con las visaciones de la Gerencia General, de
la Oficina General de Administracién, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Unidad
de Recursos Humanos, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecide por el Decreto
Legistativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios; el Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario; Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057; el Decreto Supremo N° 003-2021-JUS, Texto Unico
Ordenado del Codigo de Ejecucidon Penal; y la Resolucién Suprema N° 133-2025-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR, la Directiva denominada
“Seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios -
Decreto Legislativo N° 1057 en el Instituto Nacional Penitenciario”, la misma que en texto adjunto
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- Dejar sin efecto la Resolucion
Presidencial N° 885-2011-INPE/P de fecha 13 de diciembre de 2011 que aprueba la Directiva
denominada “Lineamientos para el procedimiento de Contratacion mediante el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Nacional Penitenciaric”; la Resolucidén
Presidencial N° 034-2012-INPE/P de fecha 23 de enero de 2012, y la Resolucion Presidencial
N°® 293-2013-INPE/P de fecha 31 de mayo de 2013.

ARTICULO 3.- DISPONER, a la Oficina de Sistemas de
Informacion efectuar la publicacion de la presente resolucion, asi como su anexo, la Directiva
denominada “Seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el Instituto Nacional Penitenciaric” en el portal- de
transparencia estandar y en el portal institucional del Instituto Nacional Penitenciario
(www.gob.pefinpe).

ARTICULO 4.- REMITIR, copia de la presente
resolucién y anexos a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a la Unidad de Recursos
Humanos y a la Oficina de Sistemas de Informacion, para su conocimiento y fines.

Registrese y comuniquese.
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Historia de Cambios

Fecha Version Autor Desgr;m;?: &
Ene-2009 V1.0 Unidad de Recursos Humanos Formulacién
Set-2011 V20 Unidad de Recursos Humanos Actualizacion
Ene-2012 - Unidad de Recursos Humanos Modificacion
May-2013 -.- Unidad de Recursos Humanos Modificacion
Set-2025 V3.0 Unidad de Recursos Humanos Actualizacion

Ciclo de Aprobacion

Fecha Version Resoluciéon de Aprobacion
26-02-2009 V1.0 Resolucion Presidencial N° 160-2009-INPE/P

13-12-2011 V20 Resolucion Presidencial N° 885-2011-INPE/P

23-01-2012 -.- Resolucién Presidencial N° 034-2012-INPE/P

31-05-2013 -- Resolucién Presidencial N° 293-2013-INPE/P

-10-2025 V30 Resolucion Presidencial N° -2025-INPE/P
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DIRECTIVA N° 004 -2025-INPE-OGA

SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN EL
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

Formulado por: Unidad de Recursos Humanos

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen el proceso de seleccion de personal bajo el
Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios — CAS del Instituto
Nacional Penitenciario (INPE), velando por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento, asi como sus normas
modificatorias y complementarias.

2. FINALIDAD

Conducir los procesos de seleccién de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS realizados por el INPE bajo los principios de merito, transparencia, integridad
e iguaidad de oportunidades, a fin de atender los requerimientos de personal CAS
solicitados por las &reas usuarias y dotar de personal calificado a la entidad.

3. BASE LEGAL

a) Ley N° 26771, (15/04/1997), que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y normas complementarias; y, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

b) Ley N° 27588, (09/11/2011), Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual;
y, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

c) Ley N° 27674, (21/02/2002), Ley que establece el acceso de deportistas de alto
nivel a la administracién publica; y, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 89-2003-PCM.

d) Ley N° 27815, (12/08/2012), Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e) Ley N° 28175, (19/02/2024), Ley Marco del Empleo Publico.

f) LeyN° 28970, (27/01/2007), Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

g) Ley N° 20248, (28/06/2008), Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como,
su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

h) Ley N° 20073, (24/12/2012), Ley General de la Persona con Discapacidad.

i) Ley N° 30353, (29/10/2015), Ley que crea el Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI).

j) Ley N° 31131, (09/03/2021), Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en los regimenes laborales del Sector Publico.

k) Ley N° 31396, (18/01/2022), Ley que reconoce las practicas preprofesionales
y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401.

I} Ley N° 31533 (27/07/2022), Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos
y profesionales en el sector publico.
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m) Ley N° 31564, (17/08/2022), Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de

n)

p)
q)

intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.

Sentencia 979/2021, Expediente N° 00013-2021-PI/TC, mediante el cual se
declara FUNDADA en parte la demanda de inconstitucional de la Ley N° 31131:
en consecuencia, inconstitucionales los articulos 1, 2, 3, 4 (segundo pérrafo) y
5, asi como la primera y segunda disposiciones complementarias finales de |a
Ley N° 31131.

Decreto Legislativo N° 1057, (28/06/2008), Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1440, (16/09/2018), Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1602, (21/12/2023), Decreto Legislativo que modifica la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, para fortalecer la Gestion Pablica a través
del Trénsito de las Entidades Pudblicas y promover el acceso meritocratico de
los servidores civiles al régimen del Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba e! Reglamento de la Ley N°
27674, lLey que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Puablica.

Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, (10/10/2007), que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional Penitenciario.

Decreto  Supremo N° 075-2008-PCM, (25/11/2008), que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios y sus normas complementarias y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar. ;
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, (25/01/2019), que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 311-2022-EF, (25/12/2022), Decreto Supremo que
aprueba el incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de
los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 y N° 1057, asi como de las
Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones
necesarias para su implementacion.

Decreto - Supremo ~N°~313-2023-EF, (28/12/2023), Decreto Supremo que -
aprueba el incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de
los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057,
N°® 29709 y N°® 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias para su
implementacion. T
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM (05/06/2025), Decreto Supremo que
apruebe el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de
j6venes técnicos y profesionales en el sector publico.

Resolucién Ministerial N° 0261-2010-JUS, (10/10/2010), que aprueba el
Formato de Declaracién Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N°
29607, ey de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo

aa} Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP,

(28/06/2021), que apruebe la Directiva N° 002-2021-PCM/SIP “Lineamientos
para fortalecer una cultura de integridad en [as entidades del sector pUblico®.

bb) Resolucion de Secretaria de Integridad Piblica N° 002-2025-PCM/SIP,

(25/02/2025), que aprueba la version 2 de la “Guia de Evaluacion del Modelo
de Integridad en fa Etapa N° 1: Inicial”.

cc) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, (03/09/2010),

establece los criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos
de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado de
las Fuerzas Armadas.
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dd) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, (14/09/2011},
aprueba reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

ee) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 055-2013-SERVIR-PE, (23/03/2013),
aprueba la Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057" y la
“Guia metodoldgica para elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

ff) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, (12/1 1/2014),
que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para ia
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las
entidades publicas”.

gg) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, (20/1 0/2019),
que aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonabies a
las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las
entidades del sector publico”.

hh) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, (22/01/2024),
que formaliza el acuerdo del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil — SERVIR, adoptado en la Sesion N° 002-2024-CD, mediante el
cual se aprueba la “Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles
de puestos y elaboracién, aprobacion, administracion y modificacion del
Manual de Perfiles de Puestos”.

Las normas citadas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas; asi como, sus respectivos reglamentos de ser el caso y segin
corresponda.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos los 6rganos yfo unidades orgdnicas de las unidades
ejecutoras del INPE, asi como para los postulantes que convoque la entidad.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Principios que regulan el proceso de seleccion:

a) Meérito: La seleccion de personal y su permanencia en los puestos de
trabajo, se basan en las aptitudes, actitudes, desempefio, capacidad y
evaluacion permanente.

b) Transparencia: La informacion relativa al proceso de seleccion es
confiable, accesible y oportuna.

c) lgualdad de oportunidades: Los postulantes se encuentran en las
mismas condiciones de participar a los procesos de seleccion sin
discriminacion alguna por razones de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinién, condicién econdémica o de cualquier ofra indole.

5.2 Abstenciones

a) Los miembros del Comité de Evaluacion suscriben el “Compromiso de
Integridad” (ANEXO N° 03), a través del cual se comprometen a
abstenerse de participar en las etapas del proceso de seleccion a su
cargo, en caso exista alguno de los supuestos que se menciona a
continuacion:
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b)

+ Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
postulantes.

* Si personalmente, o bien su cényuge, conviviente o algln pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
tuviere interés en los resultados del presente proceso de seleccion.

e Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivos con cualquiera de los postulantes o candidatos,
que hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el
proceso de seleccion.

e Cuando tuviere o hubiese tenido deniro de los Ultimos doce (12)
meses relacion de servicio o de subordinacion con cualquiera de los
postulantes al proceso de seleccion.

En caso de abstencion, se solicita al titular del érgano o unidad orgénica
correspondiente la designacion de otro representante, quien lo hara de
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos (URH) para la
reconformacion del Comité de Evaluacion, de ser el caso.

5.3 Condiciones para ser postulante a una convocatoria CAS del INPE

Ser mayor de edad.

Cumplir con el perfil del puesto convocado (ver perfil en el Portal Web
institucional: convocatorias CAS del INPE).

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.
No tener impedimento para ser postor o contratista, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.
No percibir simultaneamente remuneracion, retribucion y honorarios por
concepto de locacion de servicios, asesorias o consultorias, o cualquier
otra doble percepcidon o ingresos del estado, salvo el ejercicio de la
funcién docente efectiva y el personal que presta servicios como personal
medico y profesionales de la salud con especialidad, conforme a ley.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El proceso de seleccion de personas bajo la modalidad de CAS esta a cargo de la
URH o la que hace sus veces en las oficinas regionales, y se desarrolla en las
siguientes etapas:

Etapas del proceso de seleccion CAS

Preparatoria Convocatoria Seleccion Vinculacion
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6.1 Etapa Preparatoria
La etapa preparatoria comprende todas las actividades que se desarrollan para
iniciar el proceso de seleccion CAS en el INPE, siendo las siguientes:
6.1.1.Solicitud de requerimiento CAS

a) Para la contratacion de nuevo personal CAS, el area usuaria debera
cumplir con lo siguiente:

+ Remitir a la Gerencia General el requerimiento de contratacién
CAS (ANEXO N° 01} para su aprobacion y/o autorizacién, en
dicho documento se debe detallar la justificacion de la necesidad
del servicio de acuerdo con los siguientes supuestos™

Trabajos para obra o servicio especifico.

Labores ocasionales o eventuales de duracién determinada.
Labores por incremento extraordinario y temporal de
actividades.

Labores para cubrir emergencias.

Labores en Programas y Proyectos Especiales.

Cuando una norma con rango de ley autorice la contratacion
temporal para un fin especifico.

YVVvYVY VVYYVY

Asimismo, se debera detallar en el requerimiento la duracién del
Contrato Administrativo de Servicios, el nombre del
representante del area usuaria que formara parte del Comite de
Evaluacion (titular y suplente); y adjuntar el perfil de puesto
(ANEXO N° 02), de acuerdo con la metodologia establecida por
SERVIR, debidamente firmado por el responsable del area
usuaria.

e La GG, en caso corresponda, autorizard el requerimiento de
contratacion CAS, a fin de continuar con las acciones
administrativas correspondientes, derivandolo a la URH.

e La URH después de revisar el requerimiento del area usuaria
remitirda el documento al Equipo de Beneficios Sociales y
Bienestar de Personal (EBSyBP) para su atencion y revision del
perfil de puesto.

+« Una vez validado el perfil de puesto, el EBSyBP solicitara al
Equipc de Remuneraciones y Desplazamientos (ERyD} la
habilitacién del codigo AIRHSP - Aplicativo Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico.

+ La URH remitira el requerimiento a ia Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, para solicitar opinion sobre la disponibilidad
presupuestal.

" Informe Técnico N° 002679-2022-SERVIR-GPGSC.
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b) Para la contratacién de personal CAS por reemplazo y/o suplencia,
el drea usuaria debera cumplir con lo siguiente:

»  Remitir a la URH el requerimiento de contratacion CAS (ANEXO
N° 01), para su aprobacion, en dicho documento se debe detaliar
la justificacion de la necesidad del servicio de acuerdo con los
siguientes supuestos:

Trabajos para obra o servicio especifico.

Labores ocasionales ¢ eventuales de duracion determinada.
Labores por incremento extraordinario y temporal de
actividades.

Labores para cubrir emergencias.

Labores en Programas y Proyectos Especiales.

Cuando una norma con rango de ley autorice la contratacién
temporal para un fin especifico.

Suplencia®: En el caso de las convocatorias para suplencia
de personal CAS no es posible alterar la informacién
contenida en el perfil para convocar un concurso publico de
meéritos sobre el mismo puesto.

YV VYVVYVY VYVYVvY

«  Asimismo, se debera detallar en el requerimiento la duracién del
Contrato Administrativo de Servicios, el nombre del
representante del area usuaria, que formara parte del Comité de
Evaluacion (titular y suplente); y adjuntar el perfil de puesto
(ANEXO N° 02), de acuerdo con la metodologia establecida por
SERVIR, debidamente firmado por el responsable del area
usuaria.

» La URH remitira al EBSyBP para su atencion y revisién del perfil
de puesto.

» Una vez validado el perfil de puesto el EBSyBP, solicitara al
ERyD fa habilitacion del codigo AIRHSP - Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los
Recursos Humanos del Sector Publico.

+ La URH remitira el requerimiento a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto para solicitar opinién sobre la disponibilidad
presupuestali.

¢) La URH a través del EBSyBP, evaluara el perfil de puesto adjunto al
requerimiento de contratacion CAS; en caso se encuentren
observaciones, se devolvera el requerimiento al 4rea usuaria para
que realice la subsanacion de éstas.

2 Numeral 2.13 del Informe Técnico N° 2679-2022-SERVIR-GPGSC

Sobre el particular, cabe recordar que el contrato por suplencia es utilizado para cubrir la ausencia temporal
del titular de un puesto en los casos de suspension del vinculo laboral (por ejemplo, durante el uso de
licencias, vacaciones, o el cumplimiento de sanciones por suspension, entre otros). Esta incorporacion debe
realizarse previo concurso publico de méritos, para lo cual dicha persona debera cumplir los requisitos
establecidos para el puesto que se busca cubrir y su duracién debera estar supeditada -como maximo- al
periodo de ausencia del titular
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6.2

d)

El EBSyBP a través de la URH, es responsable de revisar y validar
los perfiles de puesto de todas las Unidades Ejecutoras del INPE,
previo a la publicacion en el aplicativo informatico Talento Perd,
habilitado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

6.1.2.Conformacién del Comité de Evaluacion

a)

b)

d)

e)

La URH y/u Oficinas Regionales, a través de la emision de la
Resolucion Directoral respectiva, conformard el Comité de
Evaluacion, con la designacion de sus miembros titulares y miembros
suplente, integrada de la siguiente manera:

« Un (01) representante titular y un (01) representante suplente de
la URH y/o Equipos de Recursos Humanos de las Unidades
Ejecutoras del INPE, quienes actuardn como integrantes del
Comité de Evaluacion.

« Un(01) representante titular y un (01) representante suplente del
4rea usuaria, quienes actuaran como integrantes del Comité de
Evaluacion.

En el mismo acto administrativo se aprobara las Bases del Proceso
de Seleccion.

Los miembros del Comité de Evaluacién son autbnomos en sus
atribuciones para evaluar y calificar el mérito y capacidad de los
postulantes de acuerdo con los requisitos y competencias
establecidas para dicho servicio, firmando las actas del proceso en
sefial de conformidad.

Para casos de empate en las puntuaciones otorgadas por el Comité
de Evaluacion en la Etapa de Entrevista Personal, el puntaje
dirimente recaera sobre el representante de la URH y/o Equipos de
Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, segin corresponda.

Para el caso de convocatorias masivas de diez (10) plazas a mas, se
recomienda designar tres (03) titulares y tres (03) suplentes para la
conformacion del Comité de Evaluacion.

El Comité de Evaluacion podra solicitar la participacion de
profesionales y especialistas, a fin de cumplir con el encargo
conferido.

Etapa de Convocatoria

Etapa que comprende todas las actividades que deben realizarse para
asegurar la adecuada difusién de! puesto convocado y reclutamiento de los
postulantes idéneos al concurso, permitiendo vincular a los profesionales mas
competentes para el puesto.
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6.3

6.2.1.De la Difusion

Esta etapa se inicia con el registro de las vacantes en el Aplicativo
Informatico para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado
de SERVIR - Talento Peru, habilitado por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil para su publicacion en el Portal Web de Talento Perd, como
minimo diez (10) dias habiles antes del inicio del proceso, asi como en el
Portal Web Institucional del INPE,
httos://www.inDe.qob.pe/convocatorias.html, de manera simuitanea.

6.2.2.De la inscripcién

a) La inscripcion se realiza conforme lo establecido en el cronograma y
bases de la convocatoria.

b) El postulante es responsable civil Yy penalmente de la informacién
declarada y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
llevara a cabo la URH y/o Equipos de Recursos Humanos de las
Unidades Ejecutoras.

€) En caso el postulante sea una persona con discapacidad
permanente o temporal que, para la etapa de evaluacion
conocimientos (de corresponder), entrevista personal y otros,
requiera facilidades para el acceso o desarrollo de la(s)
evaluacion(es) presencial(es), debe indicarlo al momento dei registro
de su postulacion en la Ficha de Inscripcion.

Etapa de Seleccién

Tiene por finalidad evaluar objetivamente la capacidad y mérito de los
postulantes, de acuerdo con los requisitos minimos del puesto y las
necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e
igualdad de oportunidades; esta etapa esta a cargo unicamente del Comité de
Evaluacion.

Dada la magnitud del proceso, los miembros del Comité de Evaluacién pueden
requerir apoyo de otros funcionarios, servidores o contratar los servicios de
personas naturales o juridicas especializadas en procesos de seleccion, lo que
se dejara constancia en el acta respectiva.

En esta etapa se realizan las evaluaciones que se mencionan a continuacion,
siendo la evaluacion curricular y entrevista personal, etapas obligatorias:

6.3.1.Evaluacién de la Ficha de Postulaciéon

a} La evaluacion de la Ficha de Postulacion corresponde a la
verificacion del cumplimiento de la informacion contenida en el perfil
del puesto convocado (ANEXO N° 04).

b) Cuiminado el plazo establecido en el cronograma de la convocatoria,
el Comité de Evaluacion verificara el cumplimiento de la informacién
registrada en la Ficha de Postulacién respecto al perfil del puesto
convocado.
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¢) Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la
condicion de “APTOQ", y aquellos que no cumplan, tendran la
condicion de “NO APTO” en caso ninglin postulante sea
considerado “APTOQ”, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

d) Una vez culminada la evaluacion de la Ficha de Postulacién, el
Comité de Evaluacion suscribe el Acta contenida en el (ANEXO N°
09-A o ANEXO N° 09-B, segun corresponda).

e) La URH realizara la publicacion de los resultados a través del portal
web institucional del INPE, en la fecha establecida en el cronograma,
donde se precisara que los postulantes que obtengan la condicion de
“APTO" seran convocados a la siguiente fase.

6.3.2.Evaluacion de Conocimientos

a) Es opcional, y tiene por finalidad evaluar el nivel de conocimientos
generales y especificos requeridos para el puesto.

b) Eltitular de la unidad de organizacion que requiere el puesto, o quien
este designe formalmente, elaborard un banco de treinta (30)
preguntas de alternativa muiltiple y/o verdadero/falso que permitira
evaluar los conocimientos especificos requeridos para cada puesto;
asimismo, la URH y/o los Equipos de Recursos Humanos de las
Unidades Ejecutoras, elaboraran un banco de diez (10) preguntas de
alternativa multiple y/o verdadero/falso, que permitira evaluar los
conocimientos generales requeridos para cada puesto.

¢) Del banco de preguntas propuesto por el drea usuaria y la URH y/o
Equipos de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, estos
altimos generardn la Prueba Objetiva - Evaluacion de
Conocimientos, con preguntas seleccionadas de forma aleatoria (16
del area usuaria y 4 del banco de preguntas de conocimiento general)
que se aplicaran a los postulantes de cada proceso de seleccion de
manera presencial ¢ virtual (a través de equipos electronicos) vy la
calificacién estara a cargo del Comité de Evaluacion o a través del
mecanismo que se genere para tal fin.

d) La evaluacién de conocimientos puede ser llevada a cabo en
modalidad presencial o virtual, lo que se hara conocer
oportunamente en el cronograma y bases del proceso de seleccion,
en ambos casos a través del Portal Web Institucional del INPE.

e) Los resultados de la Evaluacion de Conocimientos se publicaran en
el Portal Web Institucional del INPE, haciendo uso del Formato
“Publicacion de Acta de Resultado de Evaluacion de Conocimientos”
(ANEXO N° 09-C), esta etapa es de caracter eliminatorio, el
postulante que obtenga un puntaje entre 12 y 20 puntos, sera
considerado como APROBADO, el postulante que no obtenga el
puntaje  minimo  aprobatorio serda considerado  como
DESAPROBADO, el postulante que no se presente a ia evaluacion
de conocimientos en la fecha y hora establecida en el Acta de
Evaluacién Curricular, sera considerado como NO SE PRESENTO.

3 En caso se considere en las Bases del Proceso de Seleccion, esta etapa sera obligatoria en el
Proceso CAS respeciivo.
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l.a Evaluacion de Conocimientos tiene un peso porcentual en el
resultado final de treinta por ciento (30%), en el caso de que se
apliqguen tres (03) evaluaciones en el proceso de seleccidon (Ver
Cuadro N° 1),

6.3.3.Evaluacion Curricular

a)

b)

d)

La evaluacion curricular corresponde a la verificacion del
cumplimiento de la informacién registrada en la Ficha de Postulacién
presentada al inicio de la convocatoria CAS, asi como de la
presentacion de las declaraciones juradas correspondientes,
otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto; y, un puntaje maximo al acreditar
requisitos adicionales que resulten relevantes y meritorios para el
desempefio del puesto.

Los documentos minimos requeridos que deberan presentar los
postulantes, en el plazo establecido en el cronograma y conforme lo
establecido en las Bases del proceso CAS, son los siguientes:

ANEXO N° 04: Ficha de Postulacion.

ANEXO N° 05: Declaracion Jurada N° 01.

ANEXO N° 06: Declaracion Jurada N° 02.

Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente (DNI

o Carné de Extranjeria).

« Copia simple acreditaciones de discapacidad; y/o licenciado de
las Fuerzas Armadas; y/o Deportista Calificado de Alto Nivel, de
ser el caso.

o Curriculum Vitae documentado.

a & & @

Para la publicacién de resultade de la Evaluacién Curricular, el
Comité de Evaluacion verifica la acreditacion del cumplimiento de los
requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto, por parte de los
postulantes de acuerdo con la informacién consignada al momento
de su postulacion.

En esta etapa se realiza la verificacion de impedimento para contratar
con el Estado en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles — RNSSC; en caso de que el candidato registre
inhabilitaciones vigentes sera DESCALIFICADO.

La documentacion recibida, materia de la evaluacién curricular,
tendra caracter de declaracion jurada y estara sujeto a verificacion
posterior por parte de la URH.

Una vez culminada la Evaluacion Curricular, el Comité de Evaluacion

suscribe el Acta contenida en el ANEXO N° 08-A o ANEXO N° 09-D,
segln corresponda.
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g)

h)

k)

En el Anexo de Resultado de Evaluacién Curricular se precisa los
postulantes que pasan a la Etapa de Entrevista Personal, de acuerdo
con los siguientes criterios:

+ Cuando se convoca una (01) plaza, pasaradn a la Etapa de
Enirevista Personal los primeros diez (10) postulantes que
hayan aprobado las evaluaciones previas y que hayan obfenido
el mayor puntaje luego del promedio de los puntajes
equivalentes; si hay empate en los primeros diez lugares, pasan
adicionalmente los postulantes con el mismo puntaje.

« Cuando se ha convocado dos (02) o mas plazas, pasaran a la
Etapa de Entrevista Personal, ademas de los diez (10)
postulantes con mayor puntaje, dos (02) postulantes por cada
plaza adicional convocada, en estricto orden de mérito; si hay
empate en los dos primeros lugares, pasan todos los postulanies
con el mismo puntaje.

No superan esta etapa los postulantes que:

« No cumplan con presentar los documentos minimos requeridos,
segun se describe en el literal b} del numeral 6.3.3.

» No cumplan con presentar dentro del plazo establecido para la
convocatoria los documentos requeridos, seglin se describe en
el literal b) del numeral 6.3.3.

o« Habiendo cumplido con el plazo de presentacion y los
documentos minimos requeridos, no acredite cumplir con los
requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto y las bases
del proceso de seleccidn.

La Evaluacion Curricular tiene un peso porcentual de 60% o 40% en
el resultado final, segun se apliquen 2 o 3 evaluaciones en el proceso
de seleccién (ver Cuadro N° 1).

Los puntajes minimos y maximos de la Etapa de Evaluacién
Curricular estan comprendidos en el ANEXO N° 07.

El resultado de esta evaluacion se publica en el Portal Web
Institucional del INPE e incluira la condicién de APTO o NO APTO
del postulante, el puntaje de la evaluacion curricular del postulante
declarade APTO, asi como la fecha, hora e indicaciones para la
entrevista personal.

6.3.4.Entrevista Personal

a)

b)

Consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por
finalidad analizar la experiencia en el perfil de puesto, profundizar en
la trayectoria laboral, conocimientos especificos para el puesto, asi
como evaluar las habilidades, valores y competencias de los
candidatos considerados APTOS en la etapa previa.

La entrevista puede ser llevada a cabo en modalidad presencial o
virtual, io que se hara conocer en las bases, las actas de resultado
de evaluacion curricular y/o evaluacién de conocimientos (de
corresponder) y el cronograma del proceso de seleccién.
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d)

g)

h)

En caso la entrevista sea llevada a cabo bajo la modalidad
presencial, esta podrd ser grabada, previo conocimiento del
postulante y solicitando la autorizacion del candidato, a quien se le
pedira firmar el formato de Consentimiento Informado de Grabacién
de Entrevista Personal {ANEXO N° 10).

En caso la enirevista se lleve a cabo en la modalidad virtual, la
entrevista es grabada como medio probatorio y almacenada en el
servidor de la institucion; los archives de las grabaciones de las
enirevistas personales son custodiados por la URH y/o Equipos de
Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, bajo condiciones
razonables de seguridad por un periodo de tres (03) meses.

En caso la entrevista se desarrolle mediante una plataforma virtual
de videollamada (Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts u otra similar),
éste sera definida por la URH y/o Equipos de Recursos Humanos de
las Unidades Ejecutoras, la cual sera comunicada oportunamente en
el Acta de Resultado de Evaluacion Curricular; asimismo, se indicara
el ID y cédigo de acceso, asi como la fecha y hora para la realizacion
de la entrevista virtual.

En caso la entrevista se desarrolle de forma virtual, esta se tlevara a
cabo de la misma manera que una entrevista presencial, por lo que
el candidata deberéd vestirse de acuerdo con la situacién, tener
acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse, camara, audio y
conexidn a internet, siendo responsabilidad del candidato verificar la
disponibilidad de la tecnologia correspondiente, asi como una buena
conexion a internet para llevar a cabo adecuadamente la entrevista
personal. .

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir
del horario estipulado en la programacién de la entrevista; si al
término del tiempo el candidato no se presenta, no podra participar
en la entrevista personal y obtendra la condicién de NO SE
PRESENTO.

El Comité de Evaluacién considerara las mismas preguntas para el
mismo puesto y Proceso CAS, teniendo en cuenta los aspectos
desarrollados en el ANEXO N° 08.

El candidato sera considerado como "APTQO” siempre que cbtenga
una puntuacion entre veinte (20) y cuarenta (40) puntos, de acuerdo
con lo indicado en el ANEXO N° 08, de lo contrario obtendra la
calificacion de NO APTO; la calificacion de la entrevista personal se
realizara con dos {02) decimales de aproximacién, no se considerara
redondeo de puntaje.

El peso porcentual de esta evaluacion varia entre 30% y 40% segun

el nimero de evaluaciones consideradas en el proceso de seleccidn
(ver Cuadro N° 1).
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Cuadre N° 01

Etapas Aplicacion | Caracter Pu’nf:aje Pu'nfaje Resuitado hes0 Port_:entu?l gael
minimo | maximo Resultado Final
= 2 3
Seleccion . .
evaluaciones | evaluaciones
Evaluacién de : APROBADO o .
Opcional imi i 12 20 No se aplica 30%
Conocimientos Eliminatorie DESAPROBADO P )
Evaluacion . . - . APTO 0 o
Curricular Obligatoria | Eliminatorio 20 32 NO APTO 60% 40%
Entrevista . . e . APTO O "
Personal Obligatoria | Eliminatoric 20 40 NO APTO 40% 30%
TOTAL 100% 100%

6.3.5.Bonificaciones aplicables por discapacidad, para los licenciados de
las Fuerzas Armadas, por deportistas calificados de alto nivel, asi
como la otorgada conforme a la Ley N° 31533

a) Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel
de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes
establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje
de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano
del Deporte. Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido
y descrito en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 02

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
Nivel 1 ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan 20%
establecido récord o marcas olimpicas mundiales
'Y panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Nivel 2 | Federados Panamericanos y se ubiquen en los 16%
tres primeros lugares o gue establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan pariicipado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 3 | Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%
medallas de oro y/o pltata o que establezcan
récord 0 marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 4 | Campeonatos Federados Sudamericancs vy/o 8%
pariicipado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenidoc medallas de

Nivel 5 | bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o 4%
establecido récord o marcas nacionales.
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b) Bonificacién por Discapacidad

Conforme al numeral 48.1 del articulo 48 de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el concurso ptblico de méritos,
llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Final, y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total, y que haya
indicado tal condicién en la solicitud del postulante y que acredite o
sefalado con copia simple del certificado de discapacidad emitido
por el CONADIS o por la autoridad competente.

| Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total |

e —————————— — B

¢} Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las
Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la
modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de
méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal Y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total, y que
haya indicado tal condicién en la Ficha de Postulacién (ANEXO N°
04), y que acredite lo sefialado con copia simple del certificado o
documento oficial que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas emitido por la autoridad competente.

| Sl e uoel chobind sensdaal

| Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10%del Puntaje Totalé

d) Bonificacién de acuerdo a la Ley N° 31533, que promueve el
empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico,
aprobado por Decreto Supremo N° 078-2025-PCM

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje
obtenido en la entrevista personal a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad en la fecha
de la presentacién de hoja de vida documentada establecido en el
cronograma de cada proceso. Para el otorgamiento de la
bonificacion, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad, asi como su
formacion técnica o profesional, de acuerdo a lo establecido en los
numerales 3.3 y 3.5 del referido Reglamento.

Bonificacion de la Ley 31533 que promueve el empleo de jovenes
técnicos y profesionales en el sector piblico = 10% del puntaje en la
etapa de entrevista personal

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo
29 afios de edad en la fecha de la presentacion de hoja de vida
documentada, establecido en el cronograma de cada proceso y que
cuenten con experiencia laboral en el sector publico, reciben un
incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido, conforme a lo
siguiente:
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e Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el
sector publico.

» Dos (2) puntos porcentuaies por dos (2) afios de experiencia en
el sector publico.

e Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios o mas de
experiencia en el sector publico

El incremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en todas las
evaluaciones, incluida la bonificacion en la entrevista personal.

Las bonificaciones establecidas no excluyen el otorgamiento de otras
bonificaciones aprobadas por ley expresa.

6.3.6.Cuadro de Resultado Final

La URH y/o Equipos de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras,
elabora el cuadro de méritos con el puntaje final (PF), obtenido de la
sumatoria de los puntajes ponderados en cada una de las etapas del
proceso de seleccion; el resultado se plasma en el Anexo de Publicacion
de Resultados de Evaluacién Final (ANEXO N° 09-E o ANEXO N° 09-F,
seglin corresponda), que suscriben los miembros del Comité de
Evaluacion.

Para el calculo de! Resultado Final se tiene en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Las bonificaciones que corresponden a discapacidad, licenciados de
las Fuerzas Armadas, deportistas calificados de alto nivel, asi como
la otorgada conforme a la Ley N° 31533, seran asignadas al puntaje
final obtenido luego de las evaluaciones realizadas en el proceso de
seleccion, conforme la normativa vigente.

La bonificacion es otorgada siempre que el postulante |o registre en
su Ficha de Postulacion (ANEXO N° 04) al momento de su
postulacion y lo acredite en su expediente de postulacion mediante
copia simple del documento emitido por la autoridad competente, a
excepcién de la bonificacion otorgada conforme a la Ley N° 31533,
la que se acreditara con la presentacion del DNI.

El Resultado Final (RF) més las bonificaciones, en caso corresponda,
se calcula conforme lo indicado en la normativa vigente.
Declaratoria de Ganador: El ganador del proceso de seleccion es la
persona que ocupa el primer lugar en el orden de mérito o cuyo
puntaje le permita acceder a una posicion vacante.

En caso de empate en el resultado final, la prelacion de las
evaluaciones, para seleccionar al ganador es:

« Primer orden: Postulante con mayor puntaje en la Evaluacion
Curricular.

+ Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionara al
postulante con mayor puntaje en la evaluacion de
conocimientos.

« Tercer orden: Si aun asi persisie el empate, se tomara en
cuenta el puntaje obtenido en la Entrevista Personal; en el caso
de aplicarse solamente la Evaluaciéon Curricular y Entrevista
Final, se considera hasta el segundo orden.
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f) En caso de que alguno de los ganadores del concurso no se vincule
laboralmente en los plazos establecidos conforme a ley, la URH y/o
Equipos de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras
convocara al accesitario segln orden de mérito.

Sélo son actos impugnables los actos definitivos que ponen fin a la
instancia, por lo cual los postulantes podran interponer recursos
administrativos previstos en la normatividad legal vigente, respecto a
los resultados finales del proceso de seleccién; la interposicién de los
mencionados recursos no suspende el proceso de vinculacion
laboral, y son resueltos por la URH y/o Equipos de Recursos
Humanos de las Unidades Ejecutoras o elevados a Tribunal del
Servicio Civil, segun corresponda.

6.3.7.Declaratoria de Desierto y Cancelacién del proceso CAS

a) El proceso puede ser declarado desierto en cualquiera de los
siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes a la posicién convocada en
cualquiera de sus etapas.

e Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos
minimos 0 no superen las etapas de evaluacién con puntaje
minimo aprobatorio.

* Cuando el postulante ganador del proceso de seleccion o en su
defecto, el accesitario que haya ocupado el orden de mérito
inmediato siguiente, no cumple con suscribir el confrato
administrativo de servicios en el plazo correspondiente o
comunique su voluntad de no suscribir el contrato.

En tal situacion, la URH y/o Equipos de Recursos Humanos de Ias
Unidades Ejecutoras, comunicard a la unidad de organizacion
solicitante, a fravés de correo electrénico, que el proceso de
seleccion ha-sido declarado desierto.

En caso de persistir la necesidad de cubrir la posicion, el area usuaria
podra solicitar una segunda convocatoria; para ello, debera remitir su
requerimiento y adjuntar el perfil de puesto, manteniendo el nombre
del puesto como la remuneracién, a la URH y/o Equipos de Recursos
Humanos de las Unidades Ejecutoras.

De no existir ninguna modificacion en cuanto a los puntos sefialados,
la URH y/o Equipos de Recursos Humanos de las Unidades
Ejecutoras realizara el nuevo registro en el Aplicativo Informatico
para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado de
SERVIR - Talento Pert y simultdneamente publicara el aviso de la
convocatoria en el Portal Web Institucional del INPE.

De existir alguna modificacion en cuanto al nombre de! puesto y/o
remuneracion, el area usuaria debera presentar un nuevo
requerimiento de contratacion, de acuerdo con lo indicado en el
numeral 6.1.1.

Pagina 19 de 50



b) El proceso de seleccidn puede ser cancelado hasta antes de la etapa
de entrevista personal en cualquiera de los siguientes supuestos, sin
que esto suponga responsabilidad para el INPE:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

¢ Por restricciones presupuestales.

¢ Ofros supuestos debidamente justificados.

La postergacién y/o suspension del proceso de seleccidn debera ser
publicada y justificada, siendo responsabilidad de la URH y/o
Equipos de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, de
efectuar la publicacion respectiva en el Portal Web institucional del
INPE, la misma que solo procede hasta antes de la etapa de
entrevista.

6.4 Etapa de Vinculacion

6.4.1.Suscripcion y Registro de Contrato

Comprende la suscripcion del contrato administrativo de servicios en un
plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados; si vencido el plazo el
GANADOR no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
éste, se declarara GANADOR al accesitaric (quien sera notificado
mediante correo elecirénico), para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo; en caso el accesitario no suscriba el
contrato por causas objetivas imputables a éste, la URH, coordinara con
el area usuaria para declarar GANADOR al candidato que ocupa el orden
de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

En el Acta de Resultado Final, se comunicara al postulante GANADOR,
la direccion para la suscripcion de contrato; asimismo, debera presentar
los siguientes documentos debidamente llenados previo a la suscripcion
de contrato:

Documentos de contratacion:

ANEXO N° 05: Declaracién Jurada N° 01;

ANEXOQ N° 06: Declaracion Jurada N° 02;

ANEXO N° 11: Ficha de Registro de Datos;

ANEXO N° 12: Declaracion Jurada sobre Régimen Pensionario;

ANEXO N° 13: Declaracion Jurada de Notificacion;

ANEXO N° 14: Declaracion Jurada sobre Prohibiciones e

Incompatibilidades;

« ANEXO N° 15: Cargo de Entrega de documentacién que forman parte
del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo;

» Constancia de suspensién de cuarta categoria (en caso corresponda);

» Copia de Carta de Renuncia aceptada por la entidad contratante o

licencia sin goce emitida por el Area de Recursos Humanos o quién

haga sus veces (en caso de tener vinculo laboral con alguna entidad

publica);
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o Curriculum  Vitae  documentado debidamente foliado y
fedateado/legalizado (los documentos a fedatear/legalizar son los que
acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en el
perfil del puesto);

» Una (01) copia de DNI legible;

« Una (01) foto tamafio carnet a color en fondo blanco; v,

» Otra documentacién que precise las Bases del Proceso CAS.

El jefe de la URH, contando con el visado del jefe del Equipo de
Beneficios Sociales y Bienestar Personal, es el funcionario encargado de
la suscripcion del contrato; luege de suscrito el contrato, la URH debera
registrar al nuevo trabajador en el AIRHSP en el plazo que establezcan
las normas sobre la materia y se entregara un ejemplar del contrato a el
nuevo servidor, el ofro ejemplar serd anexado al legajo personal.

La URH, a través del Area de Legajos y Escalafon, Hevara el archivo del
expediente de cada uno de los servidores contratados, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6.4.2.Acciones de Fiscalizacién Posterior

Como acciones de control posterior, la URH yfo Equipos de Recursos
Humanos de las Unidades Ejecutoras realizardn las siguientes
verificaciones a los postulantes ganadores de los concursos:

Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM:;

Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM:

Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC;
Registro de no tener Antecedentes Penales;

Registro de no tener Antecedentes Judiciales:

Registro de no tener Antecedentes Policiales;

Registro de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria- SUNEDU, en caso corresponda.

RESPONSABILIDADES

7.1

7.2

7.3

El jefe de la URH y/o responsables de los Equipos de Recursos Humanos de
las Unidades Ejecutoras, son responsables de la implementacion, difusién,
monitorec y cumplimiento de la presente Directiva.

El jefe de la Oficina General Administracion es el responsable de supervisar el
cumplimiento de la presente norma.

El jefe de la URH y/o responsables de los Equipos de Recursos Humanos de
las Unidades Ejecutoras, son responsables del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos en el INPE, en el 4mbito de su competencia,
en tal sentido, conducen los procedimientos de seleccién de personal, siendo
responsable de atender los requerimientos de las unidades de organizacién,
segun las disposiciones establecidas en la presente directiva u otros regulados
por el sistema administrativo de recursos humanos. Asi como, de brindar el
acompafamiento tecnico a las unidades de organizacion, en la elaboracion de
los perfiles de puestos, hasta la validacién de los mismos previo a su
convocatoria,
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10.

7.4

7.5

7.6

7.7

El jefe, director o responsable de la unidad de organizacién que requiere la
contratacion, es responsable de justificar la necesidad del personal, conforme
a las metas y/u objetivos institucionales por atender; y, la disponibilidad
presupuestaria; del mismo modo, dicha unidad de organizacion coadyuva a la
preparacion del banco de preguntas para la evaluacion de conocimientos (de
corresponder).

Los miembros del Comité de Evaluacién son responsables de la conduccién de
las evaluaciones del proceso de seleccion: evaluacion curricular, evaluacion de
conocimientos (opcional), y entrevista personal, asi como de la elaboracion y
suscripcion de las actas correspondientes.

El jefe de la Oficina de Sistemas de Informacién es responsable de mantener
operativa la plataforma de postulacién y/o los correos electronicos
institucionales de postulacion.

Es responsabilidad de cada una de las jefes, directores o responsables de las
unidades de organizacion en las Unidades Ejecutoras del INPE, la aplicacion
de lo establecido en la presente Directiva.

DISPOSICION TRANSITORIA

LLos procesos de contratacion administrativa de servicios que se encuentren en
curso (Ftapas de Convocatoria y Seleccién), a la fecha de aprobacion de la presente
Directiva, continuaran con las acciones correspondientes segun lo establecido en
la Directiva N° 009-2011-INPE/P “Lineamientos para el procedimiento de
contratacion mediante el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en el instituto Nacional Penitenciario”, aprobado con Resolucidn
Presidencial N° 885-2011-INPE/P y su modificatoria, hasta su finalizacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

9.1

9.2

Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplican
de manera supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR u otras normas aplicables a la materia; asimismo, en
jos aspectos no previstos en la presente directiva o en las bases del proceso
de seleccion, seran resueltos por la URH, debiendo fundamentar las acciones
que adopte.

El Comité de Evaluacion, la URH yfo Equipos de Recursos Humanos de las
Unidades Ejecutoras; podran requerir, a las dependencias correspondientes,
las veedurias del caso durante las etapas del proceso de seleccion de
servidores de CAS.

GLOSARIO DE TERMINOS
10.1 Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

a) Accesitario: Es el postulante que, habiendo aprobado la entrevista
personal, no alcanz6 vacante y se ubica en el orden de mérito inmediato
siguiente después del postulante que obtuvo el mayor puntaje.
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b) Amistad intima y/o enemistad manifiesta*: Amistad intima hace
referencia a una vinculacion estrecha, no ocasional o meramente
profesional o laboral. Enemistad manifiesta implica aversién
resentimiento, siendo que en ambos casos se requiere que dichos
sentimientos hayan sido manifestados a través de hechos evidentes
dentro del procedimiento, caso contrario no procederia la abstencién.

c) Area usuaria: Es la unidad de organizacion que solicita el
requerimiento de contratacion de personal bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios.

d) Bases del Proceso de Seleccién: Documento que establece las reglas
y requisitos necesarios para realizar las etapas del proceso de
seleccion; contiene toda la informacion que el postulante debe conocer
y cumplir para participar en el proceso de seleccién convocado.

e} Comité de Evaluacién Conjunto de personas que actian de manera
colegiada y autdnoma en el proceso de seleccién para la Contratacién
Administrativa de Servicios.

f) Contratacién Administrativa de Servicios (CAS): Es un régimen
especial de contratacion laboral, que se aplica solo en el sector publico
y se celebra entre una persona natural y el Estado; se regula por el
Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y modificatorias; no se
encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, ni al
regimen de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras
administrativas especiales.

g) Perfil del Puesto: Documento que contiene la informacion 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.

h) Plaza/Posicion: Cantidad de vacantes que puede tener un puesto con
un Unico perfil.

i) Postulante: Aquella persona que se inscribe y participa de un proceso
de seleccion para ocupar un puesto convocado por el INPE.

i} Proceso de Seleccion: Conjunto de acciones sucesivas cuyo cbjetivo
es elegir a las personas idéneas para ocupar un puesto en base al
merito, igualdad de oportunidades y transparencia.

k} Profesional: Para efectos de la Bonificacion otorgada en atencioén za la
Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector publico; y, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, se entiende por profesional a la
persona que ha obtenido el grado de bachiller o titulo profesional
otorgado por una universidad con acreditacion reconocida de acuerdo
con lo establecido en la Ley N° 30220, Ley Universitaria; asi como
aquella que ha obtenido el grado de bachiller o titulo profesional en

# Informe de fecha 19 de junio de 2008 elaborado por DANOS ORDOREZ.

hitps:/iwww.mef.gob.pe/contenidosftribu_fiscfiurisprude/acuer sala/2019/aguerde/08-2019.pdf (Numeral 4},
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escuelas de educacién superior, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la
Carrera Publica de sus Docentes.

I} Puesto/Cargo: Conjunto de funciones y responsabilidades que
corresponden a una posicién dentro del INPE, asi como los requisitos
para su adecuado ejercicio; el puesto puede tener méas de una posicion
siempre gue el perfil sea el mismo.

m) Técnico: Para efectos de la Bonificacion otorgada en atencién a la Ley
N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y
profesionales en el sector publico; y, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° (078-2025-PCM, se entiende por técnico a la
persona con grado de bachiller técnico, titulo de técnico y/o de
profesional técnico a nombre de la Nacién, otorgado por institutos y/o
escuelas de educacion superior, de acuerdo con la Ley N° 30512, Ley
de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes.

n} Servidor contratado: Es aquel servidor civil que luego de haber
superado Jas fases de la etapa de- seleccion suscribe con el INPE un
Contrato Administrativo de Servicios.

10.2 SIGLAS

a) AIRHSP: Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas
y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Piblico.

b) CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

¢) CONADIS: Consejo Nacional para la Integracion de las Personas con
Discapacidad.

d) EBSyBP: Equipo de Beneficios Sociales y Bienestar de Personal.
e) ERyD: Equipo de Remuneraciones y Desplazamientos.

f) INPE: Instituto Nacional Penitenciario.

g) OGA: Oficina General de Administracion.

h} URH: Unidad de Recursos Humanos.

i) SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
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1.

ANEXOS

ANEXO N° 01

ANEXO N° 02
ANEXO N° 03
ANEXO N° 04
ANEXO N° 05
ANEXO N° 06
ANEXO N° 07
ANEXO N° 08
ANEXO N° 09-A
ANEXO N° 09-B

ANEXO N° 09-C
ANEXO N° 09-D
ANEXO N° 09-E

ANEXO N° 09-F

ANEXO N° 10

ANEXO N° 11

ANEXO N° 12
ANEXO N° 13
ANEXO N° 14

ANEXO N° 15

Requerimiento de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS

Formato de Perfil de Puesto

Compromiso de Integridad

Ficha de Postulacién

Declaracién Jurada N° 01

Declaracion Jurada N° 02

Criterios de Evaluacién Curricular

Ficha de Evaluacion de Entrevista Personal

Acta de Resultado de Evaluacion de Ficha de Postulacién

Acta de Resultado de Evaluacion de Ficha de Postulacion
y de Evaluacién Curricular

Acta de Resuitado de Evaluacion de Conocimientos
Acta de Resultado de Evaluacién Curricular

Acta de Resultados de Evaluacién Final (Formato
considerando las etapas de Evaluacién de Ficha de
Postulacién, Evaluacién Curricular, y Entrevista Personal)

Acta de Resultados de Evaluacion Final (Formato
considerando las etapas de Evaluacién de Ficha de
Postulacién, Evaluacién de Conocimientos, Evaluacién
Curricular, y Entrevista Personal)

Consentimiento informado de grabacion de entrevista
personal

Ficha de registro de datos personales bajo la modalidad
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

Declaracion Jurada sobre Régimen Pensionario
Declaracion Jurada de Notificacion

Declaracion Jurada sobre Prohibiciones e
Incompatibilidades

Cargo de entregé de documentacién que forman parte del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
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ANEXO N° 01

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO

NRO. DE VACANTES

REMUNERACION

DURACION DE CONTRATO

POR NUEVA
REEMPLAZO POSICION

NOMBRE DEL SERVIDGR QUE
N° _ DEJO EL PUESTO PUESTC OFICINA
{en caso de reemplazo)

FECHA
DE CESE

JUSTIFICACION DE NECESIDAD (*)

REPRESENTANTES DEL COMITE DE EVALUACION

TITULAR(ES):

Firma del Jefe del Organo ¢ Unidad Qrganica

(*) Se deberéa considerar los literales a) y b) del numeral 6.1.1 de la Directiva de Seleccion y Contratacion de
Personal CAS, bajo el Decreto Legisiativo N° 1057, en el Instituto Nacional Penitenciario.
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ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO*

servr

HEARATLHTR O P O LR E

SECCION: IDENTIFICACION

Organa:

Unidad organics:

Hambre del cargo: Ne sulica

Clzsificacion: Mo aslics
teambre del pussta:

Dependencia jerdrqnica:

PROCESO CAS M2 - 2024 NPEfUE-00)

SECCION: FUNCIONES . = "
IAESION DEL PLUESTO

PRJINCIONES DEL PUESTO

CAONAL P&?
&

(3) crnn
S

[LEYS
®

&

e

Orras Fundioras esigrades por fa jefature inmedists, relasionadas o ln mizién cel pusstofEren.

CONDICONES ATIPECAS PARS, FL DESERPESD DEL PUESTO

Pariogiidad ve 1s spicazicn {marcs con une Xy luege explicar o sustentar}: Tempeal D PRFTEr &t D

SECCIOM: REQUISITOS -

FORMACISN ACADEMICA
Ap Hived Ecucative £] Zrac ofsyisin azidn scxsamice y cerrerafescaoalidac regueridaz £} Coimgiaturs?
Lo R DEgrﬂdﬁnla] 5 i ! v ] i

Ds'ﬂmlw
0f Hatilitzcion
thlm’ Liceroatuta pmfe:i;ﬁ!é.‘ x
[ 1=
I }fwnd: D:n&
DL‘:;!W.}@
Drmum D:.m

e [
Dh:-nﬂﬂh i |
Fecsizalmics {L o

¥ sfea)

Tdrelzs Lapaetiar 01

2 § afze|
Dum-m.ﬁa D

HinIEin'n
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CONOCIMIENTOS

A) fenocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (o se revuiere sustentar con documentosj @

L

B} Curses y/o programas de especializacién requeridos y sestentados con documentos,

Nrar tod cuesn debe tnder o mmongs de 24 borm e copeasosion {52 podi considerar ue misme de G Aores, kar cuales deberdn sor acwmulntnvas, hosic ua toral de 24 haras). fespecio o hoe
orogramas e tspenheanitn s dplanedss, 1 dekers CLnsderar A7 19t esdo o o Wirecpvg W D02 208 SERVIR-BOSAY ¥ ias bnsss de rada proceso.

&) Conccimientos de Cfimdtica » idicmas/Dialertos

OFIMATICA

Pracesador de textas

Hojss de cdkuln

Mivel da dominic Nivel de dominio
Ka aphiea Basiza Untermedip | Pvanzuds IDIOMESIDLM.ECT-DS Mo apea Epunn Interreedin | Asanrago
IngléEs
Cuechuz

Programa de
gresentaciones

Otros (especificar)

Otros [espetificar]

Observacienes.-

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

‘ndique el tiempo total de experienciz laboral, y2 sea en et sector piklico a privedo.

Experiontia laboral espacifica

A} Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en fa funcidn o la materia:

I

8] intique &l tiempa de experiencia especifica requerida en & puesto ¢ cargo {precisando este):

£} Indigue i tiempo de experiends espacifica requerida en el sector pablice:

Otras ospectes complementarios sobre of requisito de experiencia, £n vosa existiero olgs odicienc! para of Juesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC

DIRECCION:

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial

DURACION DEL CONTRATO

NICWS  : ala firma del contrato

TERMING 2 XXX/ K00 [renewable, sujeto a periodo de prueba)

COMTRAPRESTACION

Remuneracign: 5/, X, 0K XX

Inciuye las afiliaciones de loy, asi come tode deduceidn aplicabie al irabajadar,

“Duectiva N H0J-2024-3ERYIR-SDSRE

Bordlats cbi: Resohuion de Presidensia Ejpdutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE.
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ANEXO N° 03
COMPROMISO DE INTEGRIDAD

(Miembros del Comité de Evaluacion)

Yo , identificado

con DNI N° ) servidor(a) de la Oficina/Direccicn

designado miembro del Comité de Evaluacién del Proceso CAS N°

, mediante Resolucion Directoral N° ,

manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una evaluacién imparcial de los postulantes del presente

procesa, en consecuencia, me comprometo a presentar mi abstencién en los casos siguientes:

1. Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los postulantes.

2. Si personalmente, o bien mi cényuge, conviviente o algiin pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en los resultados del presente proceso
de seleccion.

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetive con
cualquiera de los postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes ¢ hechos evidentes
en el procesc de seleccion.

4. Cuando tuviere o hubiese tenide en los dltimos doce (12) meses, relacién de servicio o de
subordinacion con cualquiera de los postulantes al proceso de seleccion.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencion a pesar de encontrarme en alguna de las causales
sefialadas precedentemente, podria estar incurriende en responsabilidad administrativa pasible de

sancion, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiera lugar.

) de de 20

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.L
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ANEXO N° 04
FICHA DE POSTULACION

WORHLRD D FAOESH WL [RA POSTLRA
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3. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Curses, Diplomades y/o Programas de Especislizacian (declarar Gnicamente aquellos vinculados can el perfil de pussto y deberi sar sustentados con ducumentos) -
7IPO DE ESTUDIO PFERIODO DE ESTUDIOS
(Curso / Diplomade / Progrema NOMBRE DE LGS ESTUDIOS UEECH &0 ) N* DE HORAS CENTRO DE ESTUDIDS A" da Folio
de Pspectslizaciing HICIe FIK
4. CONOCIMIENTOS
{la requieren de decummentzcidn sustentstoria)
A. CONOCIMIENTOS TECNICOS.
Cuenta con todos fos conacimientos técrnicos pars el pussto ingicados en el parfil st NG
{Mague con una "4" en el campo comrespondiente ) .
B. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS
S : {Margue con una "X ol nivel alcanzado) & [Marque con una "X* & rrivel alcanzada) J
OFIMATICA IBIGMA O GIALEETO - -
Baslto intarmadio Avanyado 3 No zplica Bdsico intermedic | Avanzado
Verd Inglés
Excel Guachua
Power Point Otro Idloma {detalle agui)
5. EXPERIENCIA LABORAL
{Requiere documentacion sustentatoria)
| 8 . SECTOR & .
i NOMBRE DE ENTIDAD / EMPRESA / IKSTITUCKIN (PUBLICD / PriVADG) PUESTO / CARGO UNIDAD ORGANICA / AREA ° de Fofio
NOMERE DEL JEFE OIRECTO PUFSTO D CARGD DEL JEFE DIRECTO MOTIVO DE RETIRG m""m:; ?:M'”’:’MENS“‘L
FECHA UE INICIO o FECHA DE TERMING
s FIEMPO LABORADD
{DUNIM/AAAL) (BEMM/AAAY r
FUNCIONES PRINCIPALES
1-
2-
3
{
| S
HOMBRE DE ENTIDAD / EMPRESA £ INSTITUCION . SECTOR PUESTO / CARGD UNIDAD ORSARICA / AREA " ds Fnlin
; {PU'BLICO / PRIVADC)
NOM2RE [FL JEFE DIRECTD FUESTO O CARGO DEL JEFE DIRECTD NOTIVO DF AETRO I“M“E'"sffm';g:l""ww"
|
L = = |
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMING |
(DD/MM/AAAR] {DD/MM/AA ) | l EgeAnORanD !
o T i
FUNGIONES PAINCIPALES |
|
1- 1
2.
3
|
s

Pagina 31 de 50



SECTOR
A o] NI AREA *
NOMBKE DE ENTIDAD / EMPRESA / INSTITUCION e PUESTO / CARGO UNIDAD ORGANICA / * du Folio
N
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUE5T( 0 CARGC DEL JEFE DIRECTO MATIO DERETIRO lREM U““‘:‘f'ﬁmj:':, ks
FECHA DE INICIO FECHA DE TEAMINO
TIEMPO LABORADO
{OD/MM/ARAA) (DD/MMIAAAR) ‘ 1
EU"CENSPRINHPQ[E
1
2
5
4
NOMBRE DE ENTIDAD / EMPRESA / INSTITUCION CEo PUESTO / CARGO UNIDAD DRGANICA / AREA N" da Follo
; [PUBLICO / PRIVADO]
NOMBRE DELJEFE DIRECTD PUESTD O CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVC DE RETRO 1“‘”""“:?1’::::)”5"5”“1‘
FECHA DE NiCI0 FECHA DE TERMIND
PO LASDRADS
(O0/MM/AARA] {DD/MM/ARAA i
FUNCIONES PRINCIPALES
1
3
4
NOMBRE DE ENTIDAD / EMPRESA { NSTITUCICH 4 SELIon PUESTO / CARGO UNIDAD ORGANICA / AREA N’ de Follo
{*UBLICO / PRIVADO}
RACH
NOMERE DEL JEHE DIRESTO PUESTO O CARGO DEL JEFE DIRECTO MOTIVG DE RETIRO |REMUME & ?E';SI::!MENSUAL
FECHA BE INICIO FECHA DE TERMIND |
TIEMPO LABORADO -
(DDAMINRARA) ! (DD/MM/AASA) |
" FUNCIONES PRINGIPALES '
i
2
3
a
DECLARO habur revisadp ks bases def proceso e seleccién y acepto las condiciones d do con todos los requisitos ¥ contando can ihifidad inmedists.
La In‘omacian contenlda &n [o presepte Fizha de Insceipeidn tiene earhcter de Deciaracion fursda, psm ja cusl el INPE tomard per chite Ib &n ell2 usn af deracha dn Ilever n cabo 1o
Ivarifttacién comespandlante, nsé romo salieitar I acredicecidn de ls misma.
[FaRmAn ’
E—
.
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA N° 01

Yo , identificado con DNt
N*® , con domicilio en , Distrito
,  Provincia y  Departamento

postulante . al proceso CAS N°®

DECLARO BAJO JURAMENTO:

+  Cumplir a la fecha de publicacion con todos los requisitos exigidos para el puesto.

» Tener habiles mis derechos civiles y laborales, asi como haber cumplido la mayoria de edad af momento
de la postulacion.

e No registrar antecedentes penales, antecedentes judiciales y antecedentes policiales, a nivel nacional.

» No fener la condicion de deudor moroso, ni enconirarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM).

* No estarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI}.

* No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Regisfro
Nacional de Sancion Contra Servidores Civil (RNCSS).

*  No tener prohibiciones e incompatibilidad para contratar con las entidades publicas establecidas en la Ley
N® 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del
Servicio Piblico, y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 082-2023-PCM.

«  No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

+ No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en
los articuios 296, 295-A primer, segundo y cuario parrafo; 296-B, 297, 382, 384, 387, 3888, 389, 303, 393-
A, 394, 305, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédiga Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto
Ley N° 25475 y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 11086.

» ""No contar con proceso judicial vigente contra ¢ INPE.

» No percibir simultaneamente remuneracion, retribucion y honararios por concepto de locacién de servicios,
‘asesorias o consultorias, o cualguier otra doble percepcion o ingresos del estado, salvo el sjercicio de ia
funcion docenle efectiva y el personal que presta servicios como personal médico y profesionales de a
salud con especialidad, conforme-a ley.

« No me encuentro bajo ninguna de las causales que impidan mé contratacion bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios. )

« Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente |a veracidad de ia
informacidn proporcionado en la oportunidad requerida. )

«  Que |a presente Declaracion Jurara (2 realizado en aplicacidn del principio de veracidad, de conformidsd
con el articulo 51 del TUO de [a Ley N° 27444, aprobada con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Asimismo, autorize ala entidad a realizar las acciones de fiscalizacion para constatar la veracidad de esta

informacion y en caso de no ser veras o correcta la informacion o presentar inconsistencias, proceder a
desvincularme dei proceso de seleccion, de considerario pertinente.

de de 20

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.L
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA N° 02

Yo . , identificado
con DNI N°® \ con domicilio en
, Distrito i

Provincia ’ ¥ Departemento
, postulante al procesc CAS N°®

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo ningin grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, vinculo conyugal de convivencia o unién de hecho, con
funcionarios de direccion y/o servidores del Instituto Nacional Penitenciario.

81, tengo nhingdn grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, vinculo conyugal de convivencia o union de hecho, con
funcionarios de direccion y/o servidores del Instituto Nacional Penitenciario.

En caso el postulante margue la 2da. Alternativa, sefiale lo siguiente:

NOMBRES Y APELLIDOS | SRAPODE CARGO OFICINA Y/O DIRECCION Y/0

PARENTESCO ESTABLECIMIENTO PEMITENCIARIO Y/O
ESTABLECIMIENTO DE MEDIC LIBRE

Doy fe de los declarada, cumplimiento confirmar la presente Declaracion Jurada.

18

; de de 20

FiRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

P.NA
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ANEXO N° 07

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Grado {s}/situacién académica y estudios réqueridos para el puesto:

Cumple con el requisito minime en formacion académica.
Con Titulo Profesionai Universitario*

5 A
Con grado de Maestria

10
Cen grado de Doctor

12
* Cuando el perfil minimo requiera titulo universitario, el puntaje a

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

14

dicional serd considerado a partir del grado de maestria
Afios de experiencia profesional general en el sector piiblico o privado:

PUNTAIE PUNTAIE
MINIMO MAXIMO

Ademds del requisitio minime del puesto, tiene 2 afios adicionales al requisito
minimo requerido.

=

Cumple con el requisito minimo en experiencia general.

 ASIGNADO -
4
EXPERIENCIA ESPECIFICA. _

Afios de experiencia especifica en la fundidn y/o materia:

Cumple con el requisito minimo requerido.

PUNTAJE
MINIMO
Tiene hasta 3 afios adicionales al requisito minimo requerido.

. NAXIMO,.
4

Experienda en el nivel requerido en la funcién y/o materia:

Cumple con el requisito mfnimo de experiencia especifica en el nivel requerido

CUMPLE - NO CUMPL
Experiencia especifica en ka funcion y/o materia en el Sector Piblico
Cumple con &f requisite minimo requerido.

PUNTAIJE
MINIMO
Tiene hasta 3 afios adicionales al requisito minimo requerido.
*'CURs |
e

b

. PUNTAJE
MAXIMO__‘ASIGNADD
4 i
ZAgioN T T

Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documento

Cumple con el curso y/o programas de especializacidn requerido

PUNTAJE ASIGNA_D

CUMPLE

INO CUMPLE.
MINIMO ~ MAXIMO
20 32
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ANEXO N° 08

FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

idny cuidado personal.

Sobresaliante: Demuestra Gptimamente lo previsto,
i : Del6a20
superando las expectativas.
Conocimmientos en 105 temas Matefia | icionte: Demuestra en forma satisfactoria Dellals |  7p
del cargo al que postula , ) i .
Insatisfactorio: Demugstra parcialmente, no satisface Deball
Deficiente: No demuestra Delal
Sobresaliente: Demuestra optimamente o previsto, De93 1]
Vocacién deserviry contribuiral  [SuBerando as expectativas.
Sistema Nacional Penitenciario desde [Suficiente: Demuestra en forma satisfactoria De5ad 1
|a posicidn a contratar Insatisfactorio: Demuestra parcialmente, no satisface De2ad
Deficiente: No demuestra Defal
Muy seguro, convincente y apropiadamente presentado. | De7ad
Presentacion personal, entermings \emyrg, adecuado en su presentacién personal De5ab
de deselnvollwmlento, gpreswn Impreciso en sus respuestas, dubitativo, medianamente Dedad g
cclmumcacwr;a% asertiva, arregloy adecuado en su presentacion y cuidado personal
cuidedo personal Inseguro, nada convincente. Inadecuado en su o
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ANEXO N° 09-A

(Formato considerando las etapas de Evaluacion de Ficha de Postulacién, Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacién Curricular, y Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° - 2025/INPE.UEG01
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(NOMBRE DEL PUESTO)

ACTA DE RESULTADO DE EVALUACION DE FICHA DE POSTULACION

DIRECCION / UNIDAD / EVALUACION DE
i ESTABLECIMIENTO FICHA DE
Ne APELLIDOS Y NOMBRES PENITENCIARIO / POSTULACGION
ESTABLECIMIENTO DE APTO(A)
MEDIO LIBRE NO APTO{A)

3

* Postulante cumple con los requisitos minimos solicitados ¥ €s convocado a la siguienie etepa del concurso.
"“Postuiante no cumple con los reguisiics minimos solicitados en ef cerfil de puesto.
“**Cualquier censulta relacionada a la efapa del proceso, deberd efectuarla via corres electronico a la direccién de postulacién,

Los pestulanies con la condicién de APTOS son convocados a la etapa de evaluzcion de

cenocimientos de acuerdo con lo siguiente:

Fecha : (dia/mes/aiio}
Modalidad : Presencial yfo Virtual
- Hora de inicio do la etapa de evaluacion de conocimientos 1 XX XX horas
% bugar : (indicar direccién)

Consideraciones importantes:
+ Los postulantes deberan presentarse 10 minutos antes de Ia hpra programada.
= Los postulantes deberén portar su Documento Nacional de Identidad - DNJ fisico de manera
obligatoria. De no contar con el mismo por pérdida o robo, deberan presentar la denuncia
policial y/o Inscripcién de tramite en el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil -

RENIEC. En caso no hacerio, no podra realizar la entrevista.
« Los postulantes que no se presenten en la fecha y hora programada, seran descalificados del
procesec de seleccion.

. de de 20
REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE
USUARIA RECURSOS KUMANOS

Pagina 37 de 50



ANEXO N° 09-B

(Formato considerando las etapas de Evaluacion de Ficha de Postulacion, Evaluaciéon
Curricular, y Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° - 2025/INPE.UE001
 CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(NOMBRE DEL PUESTOQ)
T ACTA DE RESULTADO DE EVAL[_.!A_CI()N _DE FICHA DE POSTULACION Y DE
' ( EVALUACION CURRICULAR )
[ DIRECCION / UNIDAD [ EVALUAGION .
EVALUAGION
5 A , ) ESTABLECIMIENTO - DE FICHADE | - FECHAY
N APELLIDOS ¥ KOMBRES PENITENCIARIG/ | POSTULACION "UﬁR";.:ULAR HORA DE
ESTABLECIMIENTO DE MEDIO |  APTO{A)/ f," ::.a’ ENTREVISTA
LIBRE NO APTC(A) ynialgl

~Postulante cumple con los requisitos minimos solicitados y es convocado a la siguiente etapa del concurso.
*Postulante no cumple con los reguisitos minimos sclicitados en el perfl ce puesto.
**Cualquier consulta relacionada a la efapa del proceso, deberd efectuarlz via coren electronico a la direccién de postulacion.

COMSIDERACIONES IMPORTANTES!:

De desarrollarse la enirevista virtual, considerar lo siguiente:

1. Los postulantes APTOS deberdn presentaise a la entrevisia personal la cual se realizard en la
plataforma digital Zoom, iD de reunion: , Codigo de acceso:

2. Los postulantes deberan tener acceso a una compuiadora/iaptop y conexion a internet.

3. El tiempo de tolerancia estara sujeto ala discrecionalidad del Comité de Evaiuacion. Si al término
de! tiempo-no hay contacte, se da por finalizada ia entrevista y se le consignara la condicion de
NO SE PRESENTO (NSP).

4. Al inicio de la Entrevista Personai, se solicitard la presentacion de su Documento Nzcional de
Identidad — DNI fisico, a fin de verificar su identidad.

De desarrellarse la entrevista presencial, considerar {o siguiente:

1. Los posiulantes APTOS deberan presentarse a la entrevista personal en la Sede Central ylu
Oficina Regional y/o Establecimiento Penitenciario (indicar direccion, provincia / distrito /
departamento)

- 2. Eltiempo de tolerancia estara sujeto a la discrecicnalidad det Comité de Evaiuacion. Sial témino
del'tiempo no hay contacio, se da por finalizada la entrevista y se le consignara la condicién de
NO SE PRESENTS (NSP).

3. Al inicio de la Entrevista Personal, se solicitara la presentacion de su Documento Nacional de

Identidad — DNI fisice, a fin de verificar su identidad.

’ de de 20
REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE
USUARIA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N° 09-C

(Formato considerando las etapas de Evaluacién de Ficha de Postulacién, Evaluacién de
Conocimientos, Evaiuacién Curricular, ¥ Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° - 2025/INPE.UEQ01
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(NOMBRE DEL PUESTO)

ACTA DE RESULTADO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

DIRECCION f
UNIDAD / EVALUACION DE
ESTABLECIMIENTO | CONOCCIMIENTOS
L
N S LLIDOS YNOMBR =2 PENITENCIARIO/ | (APROBADO O FOTA
ESTABLEGCIMIENTO DESAPROBADO)
DE MEDIO LIBRE
1
2
3
* Poslulante obtiene el puntaje minima aprobaterio de 12 puntos y pasa a la etapa de entrevista personal.
** Postulante ne obliene ef puntaje minimo aprobaterio de 12 puntos; por tante, desaprueba.
Postulanté f1o se presentd o no culming fa evaluacion de conocimientos de acuerdo a las indicaciones establecidas.
*Cualquier consulta relacionada a la elapa del procesn, debers efeciuarla vla correc electrénico a fa direccion da postulacién.
; de de 20.

REPRESENTANTE DEL AREA
USUARIA

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANGS

@‘\wc;:.u A
o 2

i O i

e 4
2B 4d
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ANEXO N° 09-D

{Formato considerando las etapas de Evaluacién de Ficha de Postulacién, Evaluacién de
Conocimientos, Evaluacién Curricular, y Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° - 2025/INPE.UE001
. . CONVOCATORIA PARA LA CONTRAT, ACION ADMINISTRATIVA DE SERVICiOS

(NOMBRE DEL PUESTO)

ACTA DE RESULTADQ DE EVALUACION CURRICULAR

'DIRECCION / UNIDAD /

EVALUACGION
T 2 ESTABLECIMIENTO : FECHAY
N APELLIDOS Y NOMERES e cRcIARIGH cum?;tm HORA DE
ESTABLECIMIENTO DE MEDIO ENTREVIETA
LIERE Puntaje)

* Pgstulante cumple con los requisitos minimos solicitados y es convocado a la siguiente etapa del concurse.
=“Postulante no cumple con los reguisitcs minimes solicitados en &l perfil de puesto.
=*Cualquier consulta relacionada & la etapa del proceso, deberé efectuarla via correo electrénico a la direscion de postutacion.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

De desarrollarse la entrevista virtual, considerar lc siguiente:

1. Los postulantes APTOS deberan presentarse a la entrevista personal la cual se realizaré en la
plataforma digital Zoom, ID de reunién: , Cédigo de acceso:

2. Los postulantes deb=aran tener acceso a una computadoraflaptop y conexién a internet.

3. Eltiempo de tolerancia estara sujetoa’a discrecionalidad dei Comité de Evaluacion. Sial término
del tiempo no hay contacto, se da por finalizada la entrevista y se le consignara la condicion de
NO SE PRESENTO (NSP). ]

A Al inicio de ia Entrevista Personal, se solicitara la presentacion de su Documento Nacional de
identidad — DNI fisico, a fin de verificar su identidad.

De desarroilarse la entrevista presencial, considerar fo siguiente:

1. Los postulantes APTOS deberéan presentarse a la entrevista personal en la Sede Central y/u
. Cficina Regional yfo Establecimiento Penitenciario (indicar direccion, provincia / distrito /
departamento)

2. Eltiempo de folerancia estara sujeto a fa discrecionalidad del Comité de Evaluacion. Si al términc
del tiempo no hay contacto, se da por finalizada la entrevista y se le consignaré la condicién de
MO SE PRESENTO (NSP). :

3. Al inicio de la Entrevista Personal, se solicitar2 la presentacion de su Documento Nacional de
Idzntidad — DNI fisico, a fin de verificar su identidad.

i de de 20
REPRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE LA UN!DAD DE
USUARIA RECURSOS HUMANDS
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ANEXO N° 09-E

(Formato considerando las efapas de Evaluacion de Ficha de Postulacién, Evaluacién
Curricular, y Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° ~ 2025/INPE UE0D1
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(NOMBRE DEL PUESTO)

ACTA DE RESULTADO DE EVALUACION FINAL

DIRECCION / UNIDAD

ENTREVISTA
| ESTABLECIMIENTO :
N APELLIDOS Y NOMBRES PENITENCIARIO / E;;;‘I’::g: P?ﬁiﬁ:f" pg;’g;;':g o | RESULTADD
ESTABLECIMIENTO j FINAL
{(Indlcar puntaje) puntaje)

DE MEDIO LIBRE

* El puntaje minimo aprobatorio en la elapa de enirevista personal es de 20 puntos.
**NSP: Ei postulante no se presenté 2 Ia etapa de entrevista personal.

NMOTA

1. EI BANADOR debera presentarse el dia _ de de 20__ alas XX: XX horas en Ia
(Sede Central / Oficina Regional / Establecimiento Penitenciario) ubicado en (indicar direccién,
provincia/distrito/departamento) a fin de suscribir contrato.

2. los documentos a presentar para la suscripcion del contrato, son los siguientes:

» ““'Anexo N° 05 ~ Declaracion jurada N° D1

e Anexo N° 06 — Declaracién jurada N° 02

«  Anexo N° 11 = Ficha de Registro de Datos

*  Anexo N° 12 — Declaracién Jurada sobre Régimen Pensionario

¢ Anexo N° 13 — Declaracién Jurada de Notificacion

¢ Anexo N° 14-Declaracién Jurada sobre Prohibiciones & Incompatibilidades

« Constancia de suspensitn de cuarta categoria (en caso corresponda).

» Copia de carta de renuncia aceptada por la entidad coniratante o licencia sin goce emitida por
el Area de Recursos Humanes o quién haga sus veces (en caso de tener vinculo laboral con
giguna entidad plblica).

e Curriculum Vitae documentade debidamente foliado, fedateado o legalizado (los documentos
a fedatear o legalizar son los que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos
en el perfil del puesio).

o Una (01) copia de DNI legible.

« Una (01) foto tamafio camet a color en fondo blanco.

Agradecemos a todos los postulantes su participacién en nuestros procesos de seleccidn y los invitamos
a seguir revisando nuestras convocatorias CAS

: de de 20
REPRESENTANTE CEL AREA REFRESENTANTE DE LA UNIDAD DE
USUARIA RECURSOS HUMANOS
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ANEXG N° 09-F

(Formato considerando las etapas de Evaluacién de Ficha de Postulacién, Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacion Curricular, y Entrevista Personal)

CONVOCATORIA CAS N° - 2025/INPE.UE001
 CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(NOMBRE DEL PUESTO)

ACTA DE RESULTADO DE EVALUACION FINAL

[ " DIRECCION /
UNIDAL / i ENTREVISTA
EVALUACION
- ESTABLECIMIENTQ EVALUAGION PERSONAL PUNTAJE
= & o H
no | APELLIDOSYMNOMBRES | peyirencIARIO ! (if:‘ﬁg::”;:‘gj‘z)s CURRICULAR (indicar | PONDERADD RE?&':‘CDD
ESTABLECIMIENTO P {Indicar puntaje} puntaje)
DE MEPRIO LIBRE

1
2
3

|
* El puntaje minime aprobaterio en la etapa de entrevista personal es de 20 puntos.
*NSP: El postulante no se presentd a |2 etape de enirevista personal.

NOTA:

1. El GANADOR debersd presentarse el dia de de 20 alas XX XX horas gn ia

- {Sede Central / Oficina Regional / Establecimiento Penitenciario) ubicado en {indicar direccion,
provincia/distrito/departamento) a fin de suscribir contrato.

. Loz documentos a presentar para la suscripcion del contrato, son los siguientes:

« Anexo N° 05 — Declaracion jurada N° 01

«  Anexo N° 06 — Declaracién jurada N° 02

»  Anexo N° 11 — Ficha d= Registro de Datos

«  Anexo N° 12 - Declaracién Jurada scbre Régimen Pensionario

. Anexa N° 13 — Declaracion Jurada de Notificacion

. Anexo N° 14-Dectaracion Jurada sobre Prohibiciones e incompatibilidades

. Constancla de suspension de cuarta categoria (en caso corresponda).

. Copia de carta de renuncla aceptada por ia entidad contratante o licencia sin goce emitida por
o} Area de Recursos Humanos o quién haga sus veces (en caso de tener vinculo laboral con
alguna entidad publica).

-  Curriculum Vitae documentado debidamenie foliado, fadateado o legalizado (los documentos
a-fedaisar o legalizar son fos que acrediten el cumplimiento de fos requisitos minimos exigidos
en &l perfil del pussto). ]

s Una (01) copia de DN legible.

«  Una (01) foto tamafio carnet a colcr en fondo blanca.

Agradecemos & todos los postulantes su participacién en nuestros procesos de seieccidn y los invitamos
a seguir revisando nuestras convocatorias CAS

, de de 20
REFRESENTANTE DEL AREA REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE
USUARIA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO N° 10

CONSENTIMIENTO INFORMADO DE GRABACION DE ENTREVISTA PERSONAL

CONVOCATORIA CAS N° - -INPE/UE.001

Yo, ' ' ,_identificado(a) con DNI N¢

postulante del PROCEVSO CAS N°

después de haber sido informado(a) sobre el Procedimiento de Entrevista Personal, doy el

consentimiento voluntario para:

» Ser filmado y grabado durante ia entrevista personal.
« El material audiovisual obtenido por medio de la entrevista quedara bajo custodia en los
archivos del INPE, por un periodo de tres {03) meses.

De acuerdo con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, el INPE adoptara
medidas que garantizan la seguridad de Ia informacién y evite su alteracitn, pérdida, tratamiento
0 acceso no autorizado por el tiempo de custodia.

, de de 20

FIRMA

APELLIDGS Y NOMBRES

D.N.L
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ANEXO N° 11

FICHA DE REGISTRO DE DATOS
PERSONALES BAJO LA MODALIDAD
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

CODIGO FOTO
IDENTIFICACION PERSONAL
Apellide Paterio Apellido Materno Nombres Sexo
M F
DNI RUC Estado Civil Régimen Pensionario MNacionalidad
Grupo Fecha - oo
Sanguineo Nacimiento Distrito Provincia Departamento
Diséapacidad (Sl tiene indicario} Teléfono (Fijo y Celular) Correo Electrénico
Domicilio: Jirdn/Calle/Av. Nro. Distrito Provincia Departamento
" Datos del Conyuge: Apellidos y o i .
“Nombres Ocupacion En EMERGENCIAS: Nombres Teléfonos
NIVEL EDUCATIVC
1. ESTUDIOS REALIZADOS
Niveld Momifire de la Institucidn Especizlidad Grado o Titulo

Frimaria

Secundaria

Técnica

Univarsitaria

Maestria

Doctorado

Segunda
Especializacion
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2. ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (deciarar Unicamente aquellos vinculados con el perfil

de puesto)
0
Tipo de estudio Nombre de Estudios Centro de Estudios Desde Hasta H:ras
S— |

3. EXPERIENCIA (deciarar Gnicamente aquellas vinculados con el perfil de puesto)

Entidad f Empresa / . b i =
institucion Puesto / Cargo Unidad Orgénica / Area Desde Hasta

1)

4. FAMILIARES

Apellidos y Nombres Parentesco Donde Fecha

Laboran Nacimiento SE
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5. PARIENTES en el iNPE

Apeliidos y Nombres' Parentesco Dependencia Régimen Laboral

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que los datos consignados son verdaderos, y 1me comprometo a presentar
los documentos, en la oportunidad requerida, que corroboren lo declarado, de conformidad con la
Ley 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, en fe de lo cual firmo la presente.

FECHA | | | ] FIRMA

Pagina 46 de 50



ANEXO N° 12

DECLARACION JURADA SOBRE REGIMEN PENSIONARIO

Yo, , identificado con DN
N.° , con domicilio en ,
Distrito , Provincia ¥ Departamento

, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que elijo el siguiente Régimen de Pensiones (para personas naturales que ain no
estan afiliados):

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones
(ONP) (SPP)

Que me encuentro afiliado en el siguiente Régimen de Pensiones (para personas
naturales que ya estan afiliados):

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones
(ONP) (SPP)

| AFP Integra

CUSP Ne AFP Profuturo

AFP Habitat

AFP Prima

Declaro bajo juramento que los datos consignados son verdaderos, y me compromelo
a presentar los documentos, en la oportunidad requerida, que corroboren lo declarado,
en conformidad con la Ley 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”, en fe
de o cual firmé la presente.

de de 20

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.L
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ANEXO N° 13
DECLARACION JURADA DE NOTIFICACION

Yo, identificado{a) con DNI N°

, domiciliado en

Distrito , Provincia y Departamento, cen:

Correc Electrénico N° 1

Correo Electronico N° 2

AUTORIZO: .
Que se me notifique cualquier documento, comunicaciones y/o resoluciones que expida el

Instituto Nacional Penitenciario, a través de mi correo electronico indicado (personal y/o

institucional) de conformidad con lo establecido por el numeral 20.4 del articulo 20 del TUO de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; asimismo, me comprometo a:

. Realizar un acuse de recibo en sefal de recepcion de las resoluciones, comunicaciones u
otras notificaciones enviadas por el Instituto Nacional Penitenciarioc a mi (s) correo(s)
electrénico(s).

- Recibir en forma fisica en el domicilio sefialado los documentos mencionados en el parrafo
anterior, dejando constancia escrita con firma y faecha.

- Comunicar al Instituto Nacional Penitenciario la realizacion de cambio de mi (s) correo(s)
electrénico(s) o domicilio sefalado, dentro de los cinco (05) dias calendario de realizado; de
no eomunicarlos se entendera notificado en los correos electronicos y domicilio autorizados

anteriormente.

- En caso de no acuse de recibido en un plazo méximo de tres (03} dias habiles desde el dia
siguierite de efectuado el acto de notificacion presencial y/fo mediante comunicacion virtual,

se entendera como recibida y aceptada la notificacion correspondiente,

, . de de 20

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.L
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ANEXO N° 14
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo , identificado con DNI N°

, DECLARO BAJO JURAMENTO:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 y articulo 16
de su Reglamento, esto es:

» Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion que, por ley
expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacion se extiende aun cuando &l vinculo
laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y mientras la
informacion mantenga su caracter de secreta, reservada o confidencial.

* No divulgar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de
terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de impedimento
sefalado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10 y 11 de su Reglamento.

¢) No hallarme incurso en ninguno de ios impedimentos sefialados en los numerales 11.3 y
11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo fa presente declaracion jurada manifestando que la informacion presentada se sujeta
al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo IV del TUO de la Ley N°
27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido en el
articulo 438 del Codigo Penal y las demas responsabilidades administrativas, civiles y/o penales
que correspondan, conforme al marco iegal vigente.

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.L

Pagina 49 de 50



: ANEXO N° 15
CARGO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION QUE FORMAN PARTE DEL

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Yo,

identificado(a) con DNI L I oo bonornn o , con domicilin en
.................. DECLARO haber

recibido los siguientes documentos que forman parte de! Sistema de Gestion de Seguridad ¥

Salud en el Trabajo del INPE:

» Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo {Clic aqui)
e Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (Clic aoui)

« Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo (Clic QL)

Asimismo, dejo constancia de gue tengo conocimiento de que dichos documentos pueden
ser consuitados y descargados en cualquier momento a iravés de la intranet institucional
del INPE: hitps://intrenet.inpe.gob.pe/.

) de de 20

| FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

DL
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