“Decenio de la igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Universalizacion de la Salud”

Resolucion de Presidencia

Ne /Y -2020-CONADIS/PRE

Lima, 27 FEB. 2020
VISTOS:

El Memorando N° 202-2020-CONADIS/SG de la Secretaria General del
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS, el
Informe N° 22-2020-CONADIS/OAD-UREH de la Unidad de Recursos Humanos, el
Informe N° 039-2020-CONADIS/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el
Informe N° 021-2020-CONADIS/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 63 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, establece que el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS es el érgano especializado en cuestiones relativas a la
discapacidad, constituido como un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
la Mujer y Poblaciones Vulnerables, con autonomia técnica, administrativa, de
administracion, econémica y financiera y constituye pliego presupuestario;

Que, el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, establece que este decreto
legislativo resuita aplicable a toda entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y
a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; asimismo, a las
entidades publicas sujetas al régimen laboral de la actividad privada, con excepcion de
las empresas del Estado; ademas, en el articulo 3 del citado Decreto Legislativo, sefiala
que el Contrato Administrativo de Servicios constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, privada del Estado, no sujeta a la Ley de Bases de la Carrera

e Administrativa, y tiene caracter transitorio;
S
' 8° \;{-j-_ Que, asimismo, el articulo 8 de citado Decreto Legislativo N° 1057, sefiala
/{_;.- que el acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza
& >/  obligatoriamente mediante concurso publico; y, en el articulo 3 del Reglamento del
g mencionado Decreto Legislativo, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, se

establece el procedimiento de contratacion que comprende las siguientes etapas: i)
Preparatoria, ii) Convocatoria, iii) Seleccion, y, iv) Suscripcion y registro del contrato;

o 'i X Que, el articulo 26 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Z ‘:’ g § CONADIS, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, establece que la Unidad
Qf’ 485' de Recursos Humanos es responsable de disefiar, ejecutar, coordinar, supervisar y

A=/ evaluar las politicas referidas a la gestion y desarrollo del potencial humano de la entidad
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para contribuir a alcanzar los objetivos institucionales y coadyuvando al cumplimiento
de la misién y el logro de la visién de la entidad, en el marco de lo establecido por la
normativa que regula el Sistema de Gestion de Recursos Humanos;

Que, mediante Resoluciéon de Presidencia N° 077-2015-CONADIS/PRE,
se aprob6 la Directiva N° 004-2015-CONADIS/PRE, para la Contratacién de Personal
Bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057, del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS;

Que, en atencién a lo sefialado en los documentos de vistos, resulta
necesario aprobar una nueva Directiva que establezca criterios generales para
estandarizar y uniformizar el procedimiento de seleccion de contrataciones de personas
bajo el regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en la entidad, la
misma que se encuentra en el marco de lo dispuesto en la Directiva N° 005-2014-
CONADIS/PRE, “Lineamientos para la formulacién, modificacién y aprobacién de
Directivas que se expiden en el CONADIS”, aprobado con Resolucién de Presidencia
N° 099-2014-CONADIS/PRE;

Con la visaciéon de la Secretaria General, de la Unidad de Recursos
Humanos, de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP; el Reglamento de Organizacién y Funciones del Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS, aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP; y, la Resoluciéon Suprema N° 003-2019-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° OO,I -2020-CONADIS/PRE,
“Procedimientos para la seleccién y contratacion de personas bajo el régimen especial
de Contratacion Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el Consejo
Nacional para la Integraciéon de la Persona con Discapacidad — CONADIS”, la misma
que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Presidencia N° 077-2015-
CONADIS/PRE, que aprob6 la Directiva N° 004-2015-CONADIS/PRE.
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Articulo 3 .- Notificar la presente Resolucién a los Organos y Unidades
Organica de |la Entidad para su conocimiento y debido cumplimiento.

Articulo 4.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion de
Presidencia en el Portal Institucional del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS.
(www.gob.pe/mimp/conadis)

Registrese, comuniquese y cumplase.

lia Est
Cecll PRESIDENTA(e)

Nackenal para i8 |
e ia Persona s0n




DIRECTIVA N° 004 -2020-CONADIS/PRE

Procedimientos para la seleccion y contratacion de personas bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios - Decreto Legislativo N°
1057 en el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
- CONADIS.

. OBJETIVO

Establecer criterios generales para estandarizar y uniformizar el procedimiento de
seleccién y contratacion de personas bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, en adelante régimen CAS, que permitan dar cumplimiento
a las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento y
normas conexas.

FINALIDAD

Uniformizar el procedimiento para la seleccién y contratacion de los servidores bajo el
régimen CAS en el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad (CONADIS), en el marco de los principios de transparencia, objetividad,
meritocracia, capacidad, profesionalismo e igualdad de oportunidades.

. BASE LEGAL

+ Constitucion Politica del Peru.
* Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.

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

* Ley N° 27588, 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.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N°® 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.
e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

e Ley N° 28530, Ley de promocion de acceso a internet para personas con
discapacidad y de adecuacién del espacio fisico en cabinas publicas de internet.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

* Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.



Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

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

Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27588, 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.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 013-2009-MIMDES, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28530, Ley de promocion de acceso a internet para personas con discapacidad y
de adecuacion del espacio fisico en cabinas publicas de internet.

Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.

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

Decreto supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Resolucién Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el formato de declaracion
jurada que establece el articulo 2 de la Ley N°® 29607, Ley de simplificacién de la
certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un
empleo.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del 10% en concursos para puestos de
trabajo en la Administraciéon Publica en beneficio del personal licenciado de las
Fuerzas Armadas.



* Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
modelo de convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, precisa que para
los procesos de contratacion CAS es opcional la Evaluaciéon Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacion.

* Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva para el funcionamiento y consulta del Registro de titulos, grados o estudios
posgrados obtenidos en el extranjero.

* Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 137-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 003-2015-SERVIR-GPGSC "Inicio del proceso de implementacién del
nuevo régimen de servicio civil".

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR-GDSRH “Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

* Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el
proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 143-2019-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2019-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestiéon de los Procesos
de Seleccion en el Régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 168-2019-SERVIR/PE, que aprueba los

Lineamientos para la planificacion de las necesidades de personal bajo régimen
R TR0 regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en el ambito del Sistema Administrativo
' cgp \& de Gestion de Recursos Humanos.

“IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y de obligatorio
cumplimiento para todos los 6rganos y unidades organicas del CONADIS, que solicitan
la contratacion de personal bajo el régimen CAS, siendo aplicables a los (las)
postulantes que participan de los procedimiento de seleccién.

V. DISPOSICIONES GENERALES
Para efectos de la presente directiva, sobre el régimen CAS, se consideran las

siguientes disposiciones generales:

5.1 Glosario de Términos

» Accesitario.- Es el candidato que, habiendo aprobado todas las evaluaciones,
no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en el orden de mérito
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inmediato inferior del candidato elegido. Solo puede haber un accesitario por
posicién convocada. En caso que el ganador del correspondiente
procedimiento de seleccién no pudiera acceder al puesto obtenido, no realizara
las acciones necesarias para su vinculacion con la entidad o no hubiera
superado el periodo de prueba, la entidad puede o no cubrir el puesto con el
accesitario.

AIRSHP.- Es el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas
y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico, donde se registran
los datos que se ajusten a las disposiciones legales vigentes relativas a la
gestién de recursos humanos, remuneraciones, compensaciones economicas
de caracter permanente (continuo). entregas econdémicas de caracter
permanente (continuo), escolaridad. aguinaldos y/o gratificaciones,
obligaciones sociales y pensiones de los regimenes contributivos atendidos por
el Estado.

Area usuaria.- Organo y/o unidad organica que solicita la contratacion de
personal bajo el régimen CAS.

Candidato.- Es el postulante que obtiene la condiciéon "Califica" luego de la
etapa de convocatoria y reclutamiento del procedimiento de seleccion.

Certificacion de crédito presupuestario.- Acto de administracion, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y
libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el ano fiscal respectivo.

Comité de seleccion CAS.- Organo colegiado que tiene a su cargo la
seleccién de los postulantes, este grupo de trabajo se rige con arreglo a las
leyes o reglas de una organizacion, institucién o entidad, tienen establecidas
determinadas competencias.

Concurso publico.- Proceso abierto en el cual participa cualquier persona que
reuna los requisitos establecidos para el puesto. El concurso publico se rige por
los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, profesionalismo
de la administracién publica, publicidad y transparencia.

Convocatoria.- Es el documento gue contiene el conjunto de reglas formuladas
por la entidad, donde se especifica el objeto del procedimiento, los requisitos
para acceder al servicio, el cronograma del procedimiento, la remuneracion, el
plazo de contratacion, entre otros aspectos del procedimiento de seleccion.

Desvinculacion.- Proceso mediante el cual finaliza el vinculo entre el servidor
civil y la entidad, conforme a la normatividad aplicable. Comprende la
formalizacion de la extincién del vinculo.

Expediente de contratacion.- Documentacion conformada por el
requerimiento de contratacion del area usuaria, el perfil del puesto o los
términos de referencia, el certificacion de crédito presupuestario y todos los
documentos que se emitan hasta la conclusion del procedimiento de
contratacion.

Gestion de la incorporacion.- Comprende la gestion de las normas,
procedimiento y herramientas referentes al acceso y adecuacién de los
servidores al puesto y a la entidad.

Induccion.- Proceso que comprende la funcion de socializacion y orientacion
del servidor que se incorpora a la entidad. Incluye la induccién general referida
a la informacién sobre el Estado, la entidad y normas internas; y la induccion



especifica referida al puesto; proporcionandole la informacién necesaria para
facilitar y garantizar su integracién y adaptacion a la entidad y al puesto.

o Perfil del puesto.- Documento elaborado por el 6rgano o unidad organica
requirente, que debe incluir la descripcién del servido a contratar, los requisitos
minimos y las competencias que deben reunir los postulantes y lugar de la
prestacion del servicio.

* Postulante.- Aquella persona que postula a un concurso publico de méritos
para un puesto del servicio civil.

* Procedimiento de seleccion.- Es el conjunto de actuaciones que tiene por
objeto la seleccién de las personas mas idoneas para el puesto sobre la base
del mérito, competencia y transparencia con la cual se celebra un contrato.

* Prérroga del contrato.- Es la ampliacion del plazo de vigencia de un contrato
dentro de un ejercicio fiscal.

* Renovacién del contrato.- Es la ampliacién del plazo de vigencia del contrato
de un ejercicio fiscal a otro

* Requerimiento de CAS.- Comprende la necesidad y justificacion del area
usuaria para efectos de contratar un personal nuevo o reemplazo, con la debida
sustentacion del servicio.

« Vinculacion.- Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo entre
el servidor y la entidad publica con la suscripcion de un contrato en donde se
fijan los derechos y deberes correspondientes a los servidores, ademas de las
caracteristicas, condiciones, restricciones y penalidades concernientes al
servicio.

Definiciones sobre el régimen CAS

5.2.1 El régimen CAS es regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y modificatorias; asimismo le son aplicables en lo que resulte
pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y las demas normas de
caracter general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos
mensuales, la responsabilidad administrativa funcional y/o las disposiciones
que establezcan los principios, deberes y obligaciones, incompatibilidades,
prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables a servicio, funcion o cargo

DS ) para el que es contratada la persona; asi como las estipulaciones del

{ v (;  \e contrato suscrito y las normas internas de la entidad.
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5.2.2 El régimen CAS constituye una modalidad especial de contratacién laboral,
privativa del Estado, que vincula a la entidad con una persona que presta
servicios de manera subordinada; se rige por sus propias normas y confiere
a las partes unicamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.

5.2.3 No se aplica al régimen CAS, la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
las normas del régimen laboral de actividad privada, ni otras normas que
regulan las carreras administrativas especiales.

5.2.4 Duracién:

a) El contrato administrativo de servicios se celebra con una persona natural
a plazo determinado y tiene una duracién no mayor al afo fiscal dentro
del cual se efectua la contratacion. Podra ser prorrogado o renovado las
veces que el érgano o la unidad organica solicitante lo considere
necesario y siempre que se cuente con la disponibilidad presupuestal.




b) Los servidores designados mediante resolucién en cargos de confianza
en el CONADIS, no se encuentran sometidos a las reglas de duracion del
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincion, sujetandose
a las normas que regulan la materia.

5.2.5 Impedimentos:

Una persona no puede ser contratada a través de la modalidad del régimen
CAS si presenta alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion, contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

b) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o
ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad.

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

d) Percibir mas de una remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que
pudiese ser pagado con fondos de caracter pablico, sin importar la fuente
de financiamiento. Es incompatible la percepcién simultanea de
remuneracion y pension por servicios prestados al Estado, salvo
excepcion establecida por Ley. La prohibicién no alcanza, cuando la
contraprestacién proviene de la docencia o por ser miembro de un érgano
colegiado.

e) Se encuentran impedidos de celebrar un contrato del régimen CAS, los
familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
de los funcionarios, de conformidad con el articulo 1 de la Ley N° 26771,
Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacioén de personal en el sector publico, en caso de parentesco.

El postulante que resulte ganador del procedimiento de seleccién debera
tener el Registro Unico de Contribuyente — RUC en condicién activo y
habido; de lo contrario, no procedera la suscripcidn del contrato hasta que
subsane su condicion ante la SUNAT, de acuerdo al plazo indicado en el
numeral 6.2.4.

)" 5.2.6 Prérroga y/o Renovacion

Los contratos bajo el régimen CAS podran prorrogarse y/o renovarse
cuantas veces sea necesario a través de adendas en funcion a las
necesidades del CONADIS. No podran exceder del afo fiscal y debe
formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o de la
prérroga o renovacion anterior. El area usuaria debera presentar a la Oficina
de Administracién el requerimiento de prérroga o renovacion quince (15)
dias habiles antes del vencimiento del contrato, el mismo que sera
procesado y atendido por la Unidad de Recursos Humanos.

En el supuesto que el area usuaria no estime conveniente efectuar la
prérroga o renovacion del CAS, debera comunicar tal hecho a la Oficina de
Administracién con una anticipacion de quince (15) dias habiles a la fecha




de término del contrato CAS, con la finalidad de realizar las acciones
previstas en la normatividad sobre la materia.

En caso, el personal contratado continte prestando servicios después del
vencimiento del CAS o de su prérroga o renovacion, sin que previamente se
haya formalizado la adenda correspondiente, se entiende que el plazo del
contrato sera automaticamente ampliado por el mismo plazo del contrato o
de su ultima prérroga o renovacién.

5.2.7 Sobre la verificacion posterior de la informacion del postulante

La Oficina de Administracion, a través de su Unidad de Recursos Humanos,
dentro del siguiente semestre de culminado el procedimiento, procedera a
verificar de oficio, la autenticidad de las declaraciones juradas, informacién
académica y experiencia laboral que tenga relacion con el perfil exigido en
la convocatoria y que haya sido presentada por el postulante ganador,
mediante el sistema de muestreo.

El sistema de muestreo consistira en la revisién de por lo menos el 50% del
total de expedientes adjudicados como ganadores de cada procedimiento
de selecciéon convocado. Los documentos a verificar seran:

» La habilitacién de la colegiatura profesional en el caso que haya sido
solicitado.

e El titulo profesional, constancia de estudios/egresado, diploma de
bachiller o titulo de estudios técnicos.

* Porlo menos dos documentos que acrediten experiencia en las funciones
solicitadas en la convocatoria o las que cuenten con mayor cantidad de
tiempo de servicios.

e Cualquier otro documento que considere pertinente la Unidad de
Recursos Humanos.

Para ello, se debera solicitar a las instituciones educativas respectivas y a
los centros de trabajo y/o entidades donde el servidor haya prestado
servicios de naturaleza laboral, formativa o civil, para que se pronuncie sobre
la veracidad de los documentos presentados como sustento de su hoja de
vida.

En caso de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion, informacién o
en la documentacion presentada por el servidor, la Unidad de Recursos
Humanos evaluara la adopcién de las acciones administrativas, civiles y
penales de conformidad con la normatividad vigente.

I' )ﬂ _ 5.2.8 De la maodificacién contractual

El CONADIS, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
5 unilateraimente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de
servicios, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato.

Salvo disposicion legal expresa en contrario, la modificacion del lugar, no
incluye, la variacion de la provincia ni de la entidad en la que se presta el
servicio. La modificacion del tiempo, no incluye la variaciéon del plazo del
contrato. La modificacion del modo de la prestacién de servicios, no incluye
la variacion de la funcién o cargo ni del monto de la retribucién originalmente
pactada.




VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Sobre el ingreso de personal

6.1.1 El ingreso de personal CAS es a través de un concurso publico que asegure
la contratacién en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico de
cada postulante, mediante procedimientos de evaluacion y seleccion
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia,
disefiados en base a caracteristicas, funciones y actividades, asi como el
perfil, con los requisitos definidos para cada caso en particular.

6.1.2 Estan exceptuados del ingreso a través del concurso publico, el personal
designado por resolucion de conformidad con la Cuarta Disposicion
Complementaria Transitoria del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

6.2 Procedimiento de Seleccién y Contratacién

El procedimiento de seleccion y contrataciéon de personas bajo la modalidad del
CAS esta a cargo de la Oficina de Administraciéon a través de su Unidad de
Recursos Humanos.

El procedimiento estd compuesto por las siguientes etapas: preparatoria,

convocatoria, seleccion, y suscripcion y registro del contrato.

6.2.1 Etapa Preparatoria

La etapa preparatoria comprende todas las actividades que se deben

realizar para iniciar el procedimiento de seleccién y contratacion CAS,

siendo las siguientes:

a) Solicitud de requerimiento CAS

La Unidad de Recursos Humanos es la encargada de brindar
acompafnamiento técnico a los érganos y unidades organicas del
CONADIS, en la elaboracién de los perfiles de puesto alineados con
la normatividad emitida por el ente rector.

La solicitud de contratacion debe estar limitada a atender las
necesidades indispensables previstas en el presupuesto institucional
aprobado para el afo fiscal correspondiente, la misma que debera
estar justificada de tal modo que permita asegurar el cumplimiento de
las metas y objetivos del CONADIS.

En el caso de un requerimiento para un puesto nuevo, este debe
contar con el financiamiento respectivo. Sera propuesto por el
responsable del area usuaria y autorizado por la Oficina de
Administracién, quien gestionara a través de la Unidad de Recursos
Humanos la habilitacion de la plaza en el Aplicativo Informatico de
Recursos Humanos para el Sector Publico (AIRSHP), de acuerdo a las
disposiciones impartidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

Los formatos empleados para la solicitud de requerimiento CAS son
los que se detallan a continuacién:

Anexo N° 01: Modelo de memorando solicitando la contrataciéon de
personal



Anexo N° 02: Formato de Perfil del Puesto (Seccién A y B)

* La Unidad de Recursos Humanos revisa y valida el requerimiento y los
perfiles de puestos remitidos por las areas solicitantes. En el caso de
presentarse alguna observacién, se devolvera el requerimiento de
contratacion al area usuaria solicitante, para las subsanaciones

Sr Mg pertinentes.

e En el caso solo existan observaciones a los perfiles de puestos
propuestos en los requerimientos CAS y las areas usuaria solicitantes
estimen por conveniente mantener el perfil inicialmente presentado,
deben remitir el sustento técnico correspondiente, por escrito, a la
Unidad de Recursos Humanos, a efectos de proceder con las acciones
administrativas correspondientes para continuar con el procedimiento
de seleccion y contratacion CAS.

e La Oficina de Administracion, una vez revisado y validado los
requerimientos nuevos de contratacién de personal, a través de la
Unidad de Recursos Humanos, solicitara a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto la certificacion de crédito presupuestario.

e En el caso del requerimiento de contratacion por reemplazo, el area
usuaria remitira el perfil del puesto a la Unidad de Recursos Humanos
quien solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la
disponibilidad presupuestal.

b) El Comité de Seleccion CAS

b.1 Designacién del Comité de Seleccion CAS

La designacion de los miembros del Comité de Seleccion CAS, se realiza
por el/la directora/a de la Oficina de Administracion, a partir del momento
en que es aprobado el tramite de autorizacion para la habilitacion y/o
registro de plazas en el AIRSHP, conforme al formato previsto en el
Anexo N° 03 y debe mantenerse con los mismos integrantes hasta la
publicacion de los resultados finales, salvo casos excepcionales
debidamente justificados. Solo podran ser designados como miembros
del Comité de Seleccion CAS quienes mantengan vinculo laboral con la
entidad.

% El Comité de Seleccion CAS estara conformado por tres (03) miembros,

que estan integrados del modo que sigue:

- Un representante de la Unidad de Recursos Humanos o su
representante suplente, que actua como Presidente.

- Un representante del Area Usuaria o su representante suplente, que
actia como Miembro.

- Un representante de la Oficina de Administracion o su representante
suplente, que actua como Secretario.

En el caso que el area usuaria sea la Unidad de Recursos Humanos, se

designan dos representantes y sus suplentes de la Oficina de
Administracién.

b.2 Competencias y Responsabilidades:

El Comité de Seleccién CAS tiene las siguientes competencias y
responsabilidades:



- Son auténomos en sus decisiones, no requieren ratificacién alguna por
parte de la entidad, sus funciones son indelegables

- Todos los miembros del comité de seleccion CAS gozan de las mismas
facultades no existiendo jerarquia entre ellos

- Sus integrantes son solidariamente responsables de su actuacion,
salvo el caso de aquellos que hayan sefalado en el acta
correspondiente su voto discrepante.

- El Comité de Seleccion CAS tendra a su cargo la elaboracién y
aprobacién de las bases de la convocatoria, asi como de la
organizacion, conduccién y ejecucion del procedimiento de seleccion
(evaluacion curricular, la aplicacion de la evaluacién conocimientos y
psicolégica -en caso lo hubiere- y la entrevista personal), hasta la
publicacion de sus resultados finales o la cancelacién de la misma,
para lo cual cuenta con el apoyo operativo de la Unidad de Recursos
Humanos.

- El Comité de Seleccion CAS podra postergar o suspender el
procedimiento de seleccion, por causas debidamente justificadas, las
que debera comunicar a la Unidad de Recursos Humanos debiendo
publicarse en el portal web de la entidad. Solo procede la postergacién
hasta antes de la publicacién del resultado final.

- Si el Comité de Seleccion CAS advierte un documento sobre cuya
veracidad o exactitud existe duda razonable, informara el hecho a la
Unidad de Recursos Humanos para que lo fiscalice. Ello no
suspendera, en ningun caso, la continuidad del procedimiento de
seleccion.

- Concluido el procedimiento, el Comité de Selecciéon CAS remitira el
expediente de contratacion a la Unidad de Recursos Humanos, para
que ejecute los actos destinados a la formalizacién del contrato.

c) Elaboracion y aprobacion de las bases de la Convocatoria CAS

Es la actividad en la que se establece y se aprueba, entre otros aspectos,
el cronograma, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a
cumplir por el postulante, las condiciones esenciales del contrato para
cada convocatoria CAS y otros aspectos relevantes para asegurar un
procedimiento meritocratico y la transparencia de la convocatoria.

Recibido el expediente de contratacion, el Comité de Seleccion CAS se
encarga de la elaboracion y aprobacion de las bases de la Convocatoria
CAS conforme a los formatos previstos en el Anexo N° 04 y Anexo N°
05, respectivamente.

6.2.2 Etapa de Convocatoria

a) La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que se
realizan para asegurar la adecuada difusién del concurso publico y lograr
una mayor participacion de postulantes para cubrir la necesidad de
servicio que se presente en el CONADIS.

b) En el marco de las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado, la Unidad de Recursos Humanos es la responsable
de difundir las ofertas de empleo (convocatorias o vacantes publicas),
como minimo y en simultaneo, durante diez (10) dias habiles (antes del
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d)

inicio del concurso), en el portal web institucional y en el portal web
www.talentoperu.servir.gob.pe. Para el cumplimiento de lo indicado, la
Unidad de Tecnologia e Informatica brindara el apoyo en el marco de
sus competencias.

En paralelo al registro, publicacién y difusiéon de la convocatoria CAS,
segun lo sefialado en el parrafo precedente, la Unidad de Recursos
Humanos remite a la Direccion de Promocion y Desarrollo Social del
CONADIS, las fechas de la etapa de convocatoria, con la finalidad que
lo difunda y contribuya al cumplimiento de la cuota establecida en el
numeral 49.1 del articulo 49 de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad.

En forma opcional, se pueden utilizar otros medios de difusion tales
como: bolsas de trabajo electronica de universidades institutos u otras
organizaciones privadas gremiales (colegios  profesionales,
asociaciones profesionales, etc.), siempre que el érgano y/o unidad
organica lo solicite expresamente, cuando se trate de una sola
convocatoria o de alguna convocatoria especial que considere la Unidad
de Recursos Humanos. Dicha publicacion obedece a que el postulante
tenga la posibilidad de dirigirse a la pagina web de la entidad para su
participacion en la convocatoria.

6.2.3 Etapa de Seleccion

a)

B)

La etapa de seleccion comprende la evaluacion objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio y el perfil del puesto,
garantizando los principios de meritocracia, transparencia e igualdad de
oportunidades.

La etapa de seleccion comprende las siguientes fases:

i) Presentacion de propuestas de postulacion
i) Evaluacion de Conocimientos (opcional)

iii) Evaluacion Curricular

iv) Evaluacion Psicolégica (opcional)

v) Entrevista Personal.

Las fases estan orientadas a constatar el cumplimiento de los requisitos
solicitados y su idoneidad para el puesto.

Cada una de las fases es eliminatoria por lo que solo puede acceder a
la siguiente fase quien haya calificado como apto en la fase anterior.

Las fases, pesos ponderados y puntajes minimos y maximos del
procedimiento de seleccién pueden realizarse de acuerdo a las
siguientes modalidades de evaluacion:
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e.1) Cuando se considere Evaluacion Curricular y Entrevista Personal

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO Aty
APROBATORIO
EVALUACION CURRICULAR (A) 60% 50 60
A. EXPERIENCIA EN ANOS
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 15
Y 20% 15 20
ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN R
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN
PUNTO POR CADA ANQO HASTA 5 PUNTOS)
B. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo  Profesional, Licenciatura, Maestria 20% 20 20
concluida, Estudios de Maestria, Colegiatura y ¢
Habilitacion, Bachillerato, Estudios Tecnicos o
Universitarios, Instruccion Secundaria Completa
C. CAPACITACION
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 15
puntos)
CAPACITACIONES ADICIONALES 20% 15 20
RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE
POSTULA (UN PUNTO POR CADA
CAPACITACION HASTA 5 PUNTOS)
ENTREVISTA PERSONAL (B) 40% 30 40
DOMINIO TEMATICO 20% 17 20
FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3 5
CAPACIDAD ANALITICA 10% 7 10
CULTURA GENERAL 5% 3 5

TOTALA+B 100% 80 100

EN LA EVALUACION CURRICULAR

¢ El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 50 puntos en
la evaluacién curricular, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

o El postulante que no se presente a una de las etapas del
procedimiento quedara automaticamente descalificado.

e El postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefaladas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

¢ El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

« El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.
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eLa vacante del procedimiento de seleccién sera asignada al
postulante que obtenga el mayor puntaje total.

EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE Tomiio | Facilidadde | Capacidad | Cultura
CALIFICACION Comunicacién Analitica General
Por encima de lo 20 5 10 5
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 2 3
Por debajo de Ilo 13 2 - 2
esperado
Muy por debajo de lo 10 1 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificacion realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacion. Para alcanzar la condiciéon de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

e.2) Cuando se considere Evaluaciéon de Conocimientos, Evaluacion
Curricular, y Entrevista Personal

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO ?&;‘g
APROBATORIO
!; ge \& EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (A) 20% 15 20
20 Preguntas, cada pregunta vale 1 punto 20% 15 20
EVALUACION CURRICULAR (B) 40% 35 40
A. EXPERIENCIA EN ANOS
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 7
puntos)
s 15% i i 10
ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN
PUNTO POR CADA ANO HASTA 3 PUNTOS
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B. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional, Licenciatura, Maestria concluida, 15% 20 20

Estudios de Maestria, Colegiatura y Habilitacion, ¢

Bachillerato, Estudios Técnicos o Universitarios,

Instruccion Secundaria Completa

C.CAPACITACION

(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 8

puntos)

CAPACITACIONES ADICIONALES | 10% 8 10

RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE

POSTULA (UN PUNTO POR CADA

CAPACITACION HASTA 2 PUNTOS)

ENTREVISTA PERSONAL (C) 40% 30 40

DOMINIO TEMATICO 20% 17 20

FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3 5

CAPACIDAD ANALITICA 10% T 10

CULTURA GENERAL 5% 3 5
TOTALA+B+C 100% 80 100

EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La prueba consta de veinte (20) preguntas. Cada pregunta que
conforma el examen de evaluacion de conocimientos tiene un valor de
un (01) punto con lo que el puntaje minimo es de quince (15) puntos y
el puntaje maximo es de veinte (20) puntos.

Todos los candidatos que obtengan el puntaje minimo de 15 puntos
en la evaluacion de conocimientos, pasaran a la siguiente fase con la
condicién de APTO.

EN LA EVALUACION CURRICULAR

« El postulante gue no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 15 puntos en
la evaluacién de conocimientos, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

o El| postulante que no se presente a una de las etapas del
procedimiento quedara automaticamente descalificado.

o El postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefaladas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

» El puntaje minimo requerido en la evaluacion curricular es de 35
puntos para ser declarado como APTO.

¢ E| puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

* El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.
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e La vacante del procedimiento de seleccion sera asignada al
postulante que obtenga el mayor puntaje total.

EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE Dominio Facilidad de | Capacidad | Cultura
CALIFICACION Tematico | Comunicacién | Analitica General
Por encima de |lo 20 5 10 5
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 7 3
. Por debajo de lo 13 2 - 2
esperado
Muy por debajo de lo 10 1 ; 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificacion realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacion. Para alcanzar la condiciéon de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

e.3) Cuando se considere Evaluaciéon de Conocimientos, Evaluacion
Curricular, Evaluacién Psicolégica y Entrevista Personal

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO ::J:x.l;a"oﬁ
APROBATORIO
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (A) 20% 15 20
20 Preguntas, cada pregunta vale 1 punto 20% 15 20
EVALUACION CURRICULAR (B) 40% 35 40
D. EXPERIENCIA EN ANOS
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 7
puntos)
{+]
ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN| ™% i E
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN
PUNTO POR CADA ANO HASTA 3 PUNTOS
E. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS
Titulo Profesional, Licenciatura, Maestria concluida, 15% 20 20
Estudios de Maestria, Colegiatura y Habilitacion, "
Bachillerato, Estudios Técnicos o Universitarios,
Instruccién Secundaria Completa
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F. CAPACITACION
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 8
puntos)

CAPACITACIONES ADICIONALES 10% 8 10
RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE
POSTULA (UN PUNTO POR  CADA
CAPACITACION HASTA 2 PUNTOS)

EVALUACION PSICOLOGICA (C) s : g

ENTREVISTA PERSONAL (D) 40% 30 40
DOMINIO TEMATICO 20% 17 20
FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3 5
CAPACIDAD ANALITICA 10% 7 10
CULTURA GENERAL 5% 3 5
TJOTALA+B+C+D 100% 80 100

EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La prueba consta de veinte (20). Cada pregunta que conforma el
examen de evaluacién de conocimientos tiene un valor de un (01)
punto con lo que el puntaje minimo es de quince (15) puntos y el
puntaje maximo es de veinte (20) puntos.

Todos los candidatos que obtengan el puntaje minimo de 15 puntos
en la evaluacion de conocimientos, pasaran a la siguiente fase con la
condicién de APTO.

EN LA EVALUACION CURRICULAR

« El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 15 puntos en
la evaluacion de conocimientos, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del
procedimiento quedara automaticamente descalificado.

e El postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefialadas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

¢ El puntaje minimo requerido en la evaluacién curricular es de 35
puntos para ser declarado como APTO.

+ El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

e El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.

e La vacante del procedimiento de seleccion sera asignada al
postulante que obtenga el mayor puntaje total.
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EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE Dominio | Facilidad de | Capacidad | Cultura
CALIFICACION Tematico | Comunicacion | Analitica General
Por encima de lo 20 7] 10 5
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 7 %
Por debajo de lo 13 2 4 2
esperado
Muy por debaje de lo 10 1 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificacion realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacién. Para alcanzar la condicién de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

f) Foérmula para la obtenciéon del puntaje final de la Etapa de
Seleccion:

(*) Puntaje de Evaluacion Curricular +

(Cuando corresponda) Puntaje de Evaluacién de Conocimientos +
(Cuando corresponda) (No tiene puntaje) Evaluacion Psicolégica +
Puntaje de Entrevista Personal +

Puntaje Total

+ Bonificacion (de corresponder: Persona con
Discapacidad / Licenciados de la Fuerzas Armadas)

Puntaje Final

(*) La bonificacién a deportistas calificados de alto rendimiento de conformidad con los articulos 2° y
7° de la Ley N* 27674, se otorgara una bonificacién a la nota obtenida en la evaluacién curricular.

Los resultados de cada una de las fases de evaluacion deben ser
publicados a través de la seccion de Convocatorias CAS ubicado en el
portal web del CONADIS dentro de los plazos establecidos en las bases
de cada convocatoria. Los resultados de las fases de Evaluacion
Curricular y Evaluacién de Conocimientos (cuando corresponda) se
denominan resultados preliminares.
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El Comité de Seleccion CAS sera el responsable de elaborar, coordinar
y proporcionar los resultados de cada una de las fases de evaluacion a la
Unidad de Tecnologia e Informatica a fin que realice la publicacién en el
portal web del CONADIS, asimismo contara con el apoyo de la Unidad de
Recursos Humanos.

Fase 1: Presentacion de propuestas de postulacion

Los postulantes deberan presentar en fisico su propuesta (foliada en
numero y rubricada de atras hacia adelante en cada hoja) en la Mesa
de Partes de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Atencion
al Ciudadano del CONADIS o de los Centros de Coordinacién Regional,
de ser el caso; en la/s fecha/s y horario sefialado en el cronograma,
pasada/s dicha/s fecha/s y horario, las propuestas se entenderan como
no presentadas.

La propuesta debera ser presentada en la Sede Central del CONADIS,
Av. Arequipa N° 375, Urb. Santa Beatriz — Lima, (cuando se deba
presentar en los Centros de Coordinacion Regional se indicara la
direccion exacta) en folder manila sujeta con fastener y ésta a su vez en
un sobre cerrado conteniendo los siguientes documentos, conforme a
lo establecido en el Titulo VIII Documentacion a presentar, Numeral 8.1
del Anexo N° 04 "Formato Bases de Convocatoria de Procedimiento
CAS".

Documentos Obligatorios a Presentar:

1. Solicitud de inscripcién firmada y con los datos completos, de
acuerdo al Anexo N° 06.

2. Ficha Curricular firmada y documentada de acuerdo al formato del
Anexo N° 07. Foliada en numero y rubricada de atras hacia
adelante en cada hoja.

3. Declaraciones Juradas de acuerdo al formato indicado en el Anexo
N° 08.

La omision de la presentacion de estos documentos, acarrea que el
postulante sea declarado no admitido en la etapa respectiva

Los anexos 06, 07 y 08 seran descargados del portal web:
https://www.gob.pe/conadis (opcién convocatorias de trabajo).

Etiqueta que debera ser utilizada en el folder y sobre de manila sera la
siguiente:
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Sefores

CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD - CONADIS

Atte.: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO CAS N° ........- 20....-CONADIS
Codigo do Postislante N® ....ciimiiissmnvisaiversssimsens

Puesto

ApPEllIdos ¥ NOMBIBS: i miimsiismrinssisimsvissmsm i s s ssieisa

Nimero de PN ..cocvnnnmnaiismiriabawsimrikaisins

DECCION: o i vasssibasasissionsiiasssnsvniri P nana sy

B ) o L e L

De igual forma, se precisa que una propuesta no sera admitida cuando
no incluya los documentos sefialados como obligatorios, no cumpla con
los requisitos minimos indicados en el perfil de las bases del
procedimiento de seleccion o no cumpla con las formalidades para la
presentacion de la misma.

La propuesta de postulacién no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter
h SN obligatorio y eliminatorio. La condicion que se da a cada postulante en la
é’ fase 1 es de APTO o NO APTO. El Comité de Seleccién CAS elabora el
registro de verificacion conforme al formato previsto en el Anexo N° 09 y
solicita a la Unidad de Tecnologia e Informatica que se publiquen los
resultados en el portal web del CONADIS, asimismo contara con el apoyo
de la Unidad de Recursos Humanos.

Asimismo, los documentos presentados por los postulantes, luego de
culminado el procedimiento de seleccion pasaran a formar parte del
acervo documentario del CONADIS. Toda la documentacién presentada
tiene caracter de declaracion jurada.

h) Fase 2: Evaluacion de Conocimientos
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La aplicacion de la evaluacion de conocimientos es escrito y OPCIONAL,
se realiza en los casos en que el area usuaria lo haya solicitado
expresamente. Acceden a esta fase 2, los postulantes cuyas propuestas
cumplan con el perfil minimo requerido para el puesto.

Se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos
del candidato para el 6ptimo desempenfo de las funciones del puesto, asi
como la validacion complementaria del cumplimiento de los requisitos
minimos del perfil del puesto que no requieren documentacién de
sustento.

De aplicar la evaluacion de conocimientos (sera evaluacién escrita), la
Unidad de Recursos Humanos debe contar con un banco de preguntas
actualizado sobre normas transversales de obligatorio conocimiento de
los servidores publicos y relacionadas con el puesto. Para tales efectos,
el area usuaria debera remitir a la Unidad de Recursos Humanos antes
de la convocatoria un balotario de treinta (30) preguntas de alternativas
multiples y/o de verdadero o falso, con sus respectivas respuestas, el
mismo que debera estar debidamente visado en todas sus hojas, las
cuales comprenden preguntas relacionadas al conocimiento para el
puesto en concordancia con las funciones previstas en el perfil de puesto;
asi como, relacionadas a la profesion o especialidad que se solicita en el
perfil de puesto.

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de elaborar la prueba
objetiva de veinte (20) preguntas que se efectue a cada postulante,
tomando quince (15) preguntas del balotario de preguntas propuesta por
el Area Usuaria y cinco (5) preguntas del banco de preguntas sobre
normas transversales de obligatorio conocimiento de los servidores
publicos, todo ello debera ser entregado en sobre cerrado al Comité de
Seleccion CAS (el mismo dia de la evaluacién), quien solo tiene la
obligacion de su aplicacion, no siendo responsable del contenido del
mismo.

Cada pregunta que conforma el examen de evaluacion de conocimientos
tiene un valor de un (01) punto con lo que el puntaje minimo es de quince
(15) puntos y el puntaje maximo es de veinte (20) puntos.

Todos los candidatos que obtengan el puntaje minimo de 15 puntos en la
evaluacién de conocimientos, pasaran a la siguiente fase con la condicion
de APTO.

El Comité de Selecciobn CAS elabora el registro de calificaciéon de la
evaluacién de conocimientos conforme al formato previsto en el Anexo
N° 10 y solicita a la Unidad de Tecnologia e Informatica que se publiquen
los resultados en el portal web del CONADIS, asimismo contara con el
apoyo de la Unidad de Recursos Humanos.

En caso que un postulante presente alguna observacién en relacién a las
preguntas de conocimiento para el puesto, el area usuaria a través de la
Unidad de Recursos Humanos es la responsable de absolver dicha
observacion.

Fase 3: Evaluacién Curricular

Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto a través
de la revisién de la Ficha Curricular conforme al formato previsto en el
Anexo N° 07 y los documentos sustentatorios presentados por los
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postulantes en la fase 1 (Presentacion de propuestas de postulacion)
que han sido calificados como APTO. En su defecto que hayan sido
calificados como APTO en la evaluacién de conocimiento (de
corresponder). Cabe indicar que los candidatos también deberan cumplir
con responder las declaraciones juradas consideradas en el formato del
Anexo N° 08.

* Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grado o
situacion académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto.
Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos
establecidos en las bases y se otorga el puntaje maximo cuando se
supera los requisitos minimos segun como se establezca en las bases.

Tratandose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil y su reglamento, donde se
establece que los titulos universitarios, grados académicos o estudios
de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten son registrados ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

» Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacion,
se acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los
cuales deben tener una duracién minima de noventa (S0) horas.
Asimismo, los programas de especializacién pueden ser desde
ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Por su parte, los
cursos se acreditan con copias simples o constancias
correspondientes, los cuales deben tener una duracién minima de
ocho (8) horas.

e Experiencia general. Se tomara en cuenta la experiencia laboral en el
sector publico y/o privado, teniendo las siguientes consideraciones:

- Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara
desde el momento de egreso de la formacién correspondiente,
lo que incluye también las practicas profesionales.

- Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiere educacién basica, se
contara cualquier experiencia laboral

Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha
de inicio y fin del tiempo laborado.

\ * Experiencia especifica. Es la experiencia laboral que se exige para el
} - puesto, asociada a los siguientes elementos:

- La funcién y/o materia del puesto: Se verificara la experiencia
especifica requerida para el puesto; ya sea en un puesto similar
y/o en puestos con funciones equivalentes. Cabe indicar que la
experiencia en funciones equivalentes es aquella equiparable
en las funciones que se desarrollan en el puesto; sean por
similitud de la funcién y/o materia del puesto, responsabilidad
en personal, entre otros aspectos equivalentes.

- Asociada al sector publico: Teniéndose como base la
experiencia especifica respecto a la funcién y/o materia del
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puesto, se evaluara la cantidad de tiempo que el postulante
haya desarrollado en el sector publico.

- Nivel especifico del puesto: En caso se requiera para el puesto,
se evaluara el tiempo de experiencia que el postulante haya
desempefiado en algun cargo en especifico, ya sea en el sector
publico o privado.

La experiencia, se acredita con copias simples legibles de certificados,
constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o
designacion que evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el caso,
sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u
otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia
especifica del postulante.

Los postulantes que superen los puntajes minimos [indicados en el
numeral 6.2.3 Etapa de Seleccion, literal e.1), e.2) y e.3)] y cumplan con
los criterios establecidos tienen la condicién de APTO y pasan a la
siguiente fase.

El Comité de Seleccion CAS elabora el registro de calificacion de la
evaluacion curricular conforme al formato previsto en el Anexo N° 11 vy
solicita a la Unidad de Tecnologia e Informatica que se publiquen los
resultados en el portal web del CONADIS, asimismo contara con el apoyo
de la Unidad de Recursos Humanos.

Fase 4: Evaluacion Psicologica

La evaluacion psicologica es OPCIONAL y se realiza en los casos en
que el Area Usuaria lo haya solicitado expresamente. No se colocara
puntaje ni sera eliminatoria; no obstante, la inasistencia del postulante a
su evalgacic'm sera motivo de eliminacion, consignandose el término NO
ASISTIO.

Esta evaluacion se realizara previa a la fase de entrevista personal, segun
cronograma publicado. En su desarrollo se aplica instrumentos o técnicas
para obtener informacién sobre la personalidad de los candidatos.

Asimismo, se hace presente que dicha evaluacion debera ser solicitada
expresamente por el area usuaria. Esta fase podra ser ejecutada por el
CONADIS o por una consultora externa contratada para tal fin.

k) Fase 5: Entrevista Personal

Solo pasaran a la fase entrevista personal, los candidatos que hayan sido
declarados APTOS en la fase de evaluacion curricular.

La entrevista personal esta orientada a evaluar idoneidad y mayor
compatibilidad con el perfii de puesto a través de preguntas de
habilidades o competencias y de otros criterios relacionados a la
institucion y al puesto que postula.

El Comité de Seleccion CAS es responsable de respetar los factores de
evaluacion establecidos por la Unidad de Recursos Humanos conforme
al formato previsto en el Anexo N° 12

La entrevista personal se rige por un protocolo estandar disefiado por la
Unidad de Recursos Humanos y comunicado y difundido oportunamente
a los miembros del Comité de Seleccién CAS
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La entrevista de cada postulante sera registrada en audio y video
(grabacioén) y almacenadas en formato digital custodiado por la Unidad
de Recursos Humanos. Los postulantes tomaran conocimiento que seran
registrados en audio y video a través de las declaraciones juradas
consideradas en el formato del Anexo N° 08.

Asimismo, la entrevista, puede estar sujeta a la utilizacion de
herramientas informaticas (videoconferencia, Skype u otros), en los
casos que se justifique, con la finalidad de agilizar el procedimiento, para
ello, el postulante debera solicitarlo via correo electrénico a la Unidad de
Recursos Humanos, quien efectuara las acciones pertinentes para su
realizacion en el Centro de Coordinacion Regional mas cercano, para el
cual deberan tomarse todas las previsiones del caso.

El Comité de Seleccién CAS puede solicitar la visualizacién (dentro de
las instalaciones de cada entidad) de dichos registros para la emision de
informes técnicos sustentatorios sobre absolucidon de recursos de
reconsideracién, quejas, reclamos y otros que considere pertinente,
previa evaluacién y autorizacion del responsable de su custodia.

Adicionalmente, la reproduccién o distribucién de la grabacion de la
entrevista personal, se usa para fines de atencion de solicitudes de
acceso a la informacién publica y transparencia; sin embargo, el
postulante a través de una declaracion jurada puede autorizar dicha
reproduccién o distribucion de la grabacion al amparo de lo establecido
en el inciso 7) del articulo 2 de la Constitucién Politica del Peru.

Los postulantes que por transparencia y acceso a la informacién publica
soliciten los registros en audio y video (grabacion) de la fase de entrevista
CAS deben someterse a los lineamientos internos que determine el
CONADIS en lo respectivo a la materia.

El Acta de entrevista debe contener la puntuacién de acuerdo a los
siguientes factores de evaluacion:

Factor de evaluacién Integrante a cargo de la evaluacion
1. Dominio Tematico Todos los Miembros del Comité
2. Facilidad de Comunicacién Todos los Miembros del Comité
3. Capacidad Analitica Todos los Miembros del Comité
4. Cultura General Todos los Miembros del Comité

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los integrantes
del Comité de Seleccion CAS deben considerar la siguiente escala de
calificacion:

Dominio | Facilidad de | Capacidad | Cultura

ESCALA DE Tematico | Comunicacién | Analitica | General
CALIFICACION
Por encima de Io 20 5 10 5
esperado

Dentro de lo esperado 17 3 7 3
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Por debajo de Io 13 2 e 2
esperado

Muy por debajo de lo 10 1 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de Ila
sumatoria de la calificacion realizada por los miembros del comité a cada
factor de evaluacion.

Para alcanzar la condicién de APTO los postulantes deben obtener como
minimo el puntaje total de 30 puntos tal como se indica en el numeral
6.2.3 Etapa de Seleccién, literal e.1), e.2) y e.3).

Bonificaciones

La aplicacion de bonificaciones por ser persona con discapacidad, por ser
personal licenciado de las fuerzas armadas y/o deportista calificado de
alto nivel, se realiza de conformidad con la legislacion vigente, siempre
que el postulante cumpla obligatoriamente con la declaracion vy
acreditacion de dicha condicién conforme a lo establecido en las bases
Anexo N° 08 (B- DECLARACION DE PERSONAL PARA
BONIFICACIONES ESPECIALES).

Segun la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
bonificacion es del 15% del puntaje total obtenido. Esta bonificacion es
para los candidatos que acreditan discapacidad y que hayan llegado a
hasta la fase de entrevista personal y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién
del 15% en el puntaje total. .

Segun la Ley N° 29248 y su Reglamento, al Personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas se le otorga la bonificacién del 10% del puntaje total
obtenido. Esta bonificacion es para los candidatos que acreditan ser
licenciados de la Fuerzas Armadas (que hayas cumplido el servicio militar
bajo la modalidad de acuartelado) y que hayan llegado a hasta la fase de
entrevista personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total. .

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas
se suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el
puntaje total.

Se otorga una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece
el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica; el
puntaje es de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%)
que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27674. Se
otorgara una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacién curricular.

Para beneficiarse con las bonificaciones antes sefialadas, adicionalmente
a su declaracién indicada en el Anexo N° 08 (B.- DECLARACION DE
PERSONAL PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) debera adjuntar
copia simple del/os documento/s oficial/les vigente/s emitido/s por la
autoridad competente.
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m)Publicacion de resultados

La elaboracién y publicacién del cuadro de méritos, conformado por los
resultados finales, se realiza con los resultados aprobatorios requeridos
en cada fase de la etapa de seleccion y las bonificaciones. Se debe tener
en cuenta:

El candidato que haya aprobado todas las fases de la seleccion con
un puntaje minimo de 75 puntos y haya obtenido la puntuacién mas
alta, se considera como GANADOR(A) de la convocatoria.

El candidato que haya aprobado todas las fases de la seleccion con
un puntaje minimo de 75 puntos y no resulten ganadores, son
considerados como accesitarios.

En caso de empate, el Comité de Seleccion CAS debe seleccionar al
postulante que cuente con mayor puntaje en la fase de entrevista
personal, de persistir el empate, se procede a seleccionar al postulante
que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos,
y de persistir el empate, procede a seleccionar al postulante que haya
obtenido mayor puntaje en la fase de evaluacion curricular.

El Comité de Seleccién CAS elabora el registro final de Orden de
Mérito del procedimiento conforme al formato previsto en el Anexo N°
13 y solicita a la Unidad de Tecnologia e Informatica que se publiquen
los resultados en el portal web del CONADIS, asimismo contara con el
apoyo de la Unidad de Recursos Humanos.

El Comité de Seleccion CAS remitira las respectivas actas del
procedimiento de seleccién a la Unidad de Recursos Humanos, para
que proceda con los actos destinados a la formalizacion del contrato

n) Declaratoria de desierto, cancelacion o postergacion del
procedimiento de seleccion

L ]

Declaratoria de desierto del procedimiento de seleccion

El Comité de Seleccion CAS declara desierto el procedimiento de
seleccién en los siguientes supuestos:

- Cuando no se presentan los postulantes.

- Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los
requisitos minimos del perfil del puesto.

- Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los postulantes obtenga el puntaje minimo en las fases de la
etapa de seleccion.

En dichos casos, la Unidad de Recursos Humanos comunica al 6rgano
requirente que el procedimiento de seleccion ha sido declarado
desierto, bastando que se ratifique mediante comunicacién por escrito
la necesidad de contratacion para efectuar una siguiente convocatoria.

Solo se podra modificar el perfil del puesto, cuando la declaratoria de
desierto sea por los dos primeros supuestos.

Cancelacion de procedimiento de seleccién
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El Comité de Seleccién CAS, a solicitud del érgano requirente, el
procedimiento de seleccion puede ser cancelado y sin que ello acarre
responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad
al inicio del procedimiento.

- Por restricciones presupuestales.

- Otros supuestos debidamente justificados.

* Postergacion del procedimiento de seleccion
En el transcurso del procedimiento de seleccion, la Oficina de
Administracion, a través del Comité de Seleccion CAS, podra disponer
de manera justificada y publica, su postergacion hasta antes de la
entrevista personal. A su reanudacién seguira siendo dirigido por el
Comité.

Tanto para la declaratoria de desierto, cancelacién o postergacion del
procedimiento de seleccion, deberan ser publicadas en el portal web de
la institucién, asi como en un lugar visible (panel) de acceso publico del
local institucional.

o) Reclamos y/o impugnaciones

* Formalidad del reclamo y/o reconsideracion
De presentarse un reclamo y/o reconsideracion por parte de un
postulante, con respecto a la postulacion, calificacion o resultados de
cualquiera de las fases de etapa de seleccion, el Comité en un lapso
no mayor a dos (02) dias después de recibido el reclamo y/o
consideracion, deberan revisar, evaluar y emitir respuesta al
interesado; asi como coordinar los comunicados que correspondan a
traves del Portal Institucional de la entidad.

¢ Recursos de apelacion
Si el postulante presenta recurso de apelacién, se procedera a elevar
copias del expediente al Tribunal de Servicio Civil para que resuelva
en ultima instancia, con copia a los 6rganos o unidades organicas
requirentes.

6.2.4 Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato

Esta etapa de vinculacion se encuentra a cargo de la Oficina de
Administracién a través de su Unidad de Recursos Humanos.

El postulante declarado "GANADOR" debe suscribir el contrato conforme al
modelo previsto en el Anexo N° 14 dentro de los cinco (5) dias habiles
contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales,
completando los siguientes pasos:

a) Presentar los documentos originales que sustentan la Ficha Curricular
conforme al formato previsto en el Anexo N° 07 y Anexo N° 08 (B.-
DECLARACION DE PERSONAL PARA BONIFICACIONES ESPECIALES), los
cuales fueron presentados por los postulantes en la fase 1 (Presentacion
de propuestas de postulacion). Estas seran autenticados por el fedatario
de la entidad.

b) El responsable de administrar los contratos administrativos de servicios
es la Unidad de Recursos Humanos, quien se encargara de verificar la
documentacion fisica presentada por el/la postulante "GANADOR/A" y el
expediente de contratacion CAS, a efectos de realizar la elaboracion del
contrato correspondiente; asi como, aperturar y mantener al dia el legajo
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personal del servidor CAS que se incorpora a la entidad, previa ejecucion
de la fiscalizacion posterior de acuerdo a Ley.

c) En casc el (la) postulante declarado "GANADOR/A" no presente
la documentacién requerida, desiste o no suscribe contrato por causas
objetivas imputables a él (ella), durante los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacién de resultados finales, se procede a convocar
(sexto dia habil siguiente a la publicacion de resultados finales) al
segundo lugar en el orden de mérito (accesitario), para que realice la
suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contados a partir de la
publicacion respectiva

d) De no suscribir el contrato este ultimo por las mismas consideraciones
anteriores, la Unidad de Recursos Humanos puede convocar al siguiente,
segun orden de mérito con puntaje minimo aprobatorio o declarar
desierta la convocatoria del procedimiento CAS.

e) Una vez suscrito el contrato CAS, la Unidad de Recursos Humanos,
procede al registro del (de la) nuevo/a servidor/a en la planilla electrénica
en la plaza creada en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector
Publico — AIRHSP.

f) En los casos en que se declare desierto la convocatoria, la Unidad de
Recursos Humanos comunicara este resultado al area usuaria, quien de
persistir en la necesidad de contratacion, solicitara a la Unidad de
Recursos Humanos la nueva convocatoria de dicho procedimiento.

6.2.5 Proceso de Induccién

a) Con posterioridad a la suscripcion del contrato, la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracién planifica, ejecuta y evalla el
proceso de induccion, con la finalidad de orientar al nuevo personal
respecto de las funciones especificas del puesto, y funciones generales
relacionado con los objetivos del CONADIS. Asimismo, dicho proceso se
ejecutara dentro del primer mes del ingreso al puesto.

b) La Entidad aplica la induccion en dos fases:

- Inducciéon General: Se encuentra a cargo de la Unidad de Recursos
Humanos, comprende el recibimiento al servidor civil que se incorpore
a la entidad y lo familiariza con la estructura organizacional, objetivos
institucionales, la misién y visién de la entidad, asi como la informacion
relevante de las funciones y servicios de los principales del CONADIS.

- Induccién Especifica: Se encuentra a cargo del 6rgano o unidad
organica de la persona recientemente contratada. Se brindara
informacion sobre el area (estructura y funcionamiento), espacio fisico,
asi como aspectos relacionados al contenido del perfil del puesto. La
Unidad de Recursos Humanos brindara asistencia a los Directores,
Jefes o Gerentes de los érganos o unidades organicas responsables
en las que se incorporen los/las servidores/as, a fin de determinar y
desarrollar los temas que correspondan, teniendo en cuenta el puesto
al que ingresa y la familia de puestos que le corresponde.

c) Se debe tener en cuenta que los servidores tienen la obligaciéon de
sujetarse a dicho proceso, de acuerdo al compromiso asumido mediante
la suscripcion del formato previsto en el Anexo N° 16, siendo que su
incumplimiento se considerara como falta de caracter disciplinario pasible
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de sancién. De otro lado los Directores y Jefes de los érganos y/o
unidades organicas deberan procurar que el personal nuevo acuda al
proceso de Induccion general, y ademas deberan ejecutar el proceso de
induccién especifica, bajo responsabilidad.

6.2.6 Desvinculacién

a) La Oficina de Administraciéon, a través de su Unidad de Recursos
Humanos, debe comunicar al trabajador acerca de la no renovacién o no
prérroga del contrato con una anticipaciéon no menor de cinco (05) dias
habiles previos al vencimiento del contrato.

b) Cabe mencionar que, al cese del vinculo laboral, el personal CAS saliente
debe cumplir con las normas vigentes que regula la entrega y recepcion
de cargo en el CONADIS. Asimismo, recibira su certificado de trabajo y
la hoja de calculo de las vacaciones pendientes y/o truncas que son parte
de su liquidacion.

¢) Una vez concluido el contrato administrativo de servicios, la Unidad de
Recursos Humanos comunicara a la Unidad de Tecnologia e Informatica,
la desvinculacién del servidor, a fin que se proceda con la baja del correo
electronico y cualquier otro tipo de acceso a los sistemas del CONADIS,
bajo responsabilidad de ambas dependencias. Asimismo, en los casos
que corresponda, por razones de las funciones del exservidor, realizar las
copias de respaldo de informacién.

6.2.7 Precision particular sobre el procedimiento de selecciéon y contratacion
de personal

Durante el desarrollo de las etapas y fases del procedimiento de seleccion y
contratacion CAS, con excepcion de |a fase de entrevista personal, los casos
o situaciones no previstas en la presente directiva, asi como los recursos de
reconsideracion presentados, son resueltos de manera auténoma, imparcial
e independiente por la Unidad de Recursos Humanos debiendo fundamentar
las acciones que adopte.

~VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

, ¢ 7.1 Todo aquello que no esté contemplado en la presente directiva, se regula de
? o) acuerdo a las disposiciones emitidas por el CONADIS, la Autoridad Nacional de
Servicio Civil — SERVIR y deméas normas generales sobre la materia.

7.2 La presente Directiva entra en vigencia con su publicacién en el Portal Institucional
del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad -
CONADIS.

contratacion de personas bajo el CAS en el marco de las normas vigentes

8.2 Los procedimientos de contratacion administrativa de servicios en CONADIS,
cuyos requerimientos se encuentren publicados en la web institucional y en el
portal web www.talentoperu.servir.gob.pe, continuaran con el procedimiento
establecido en la directiva vigente al momento de la publicacién.
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IX. RESPONSABILIDAD

9.1 La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de la implementacién,
difusién, monitoreo y cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

9.2 LaUnidad de Tecnologia e Informatica es la responsable de implementar, mejorar
y actualizar las herramientas informaticas necesarias que permitan sistematizar
todo lo dispuesto en la presente Directiva; asi como, de brindar el soporte
constante y permanente para el mantenimiento del mismo, en el marco de sus
competencias.

9.3 La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la responsable de aprobar la
certificacion de crédito presupuestario.

9.4 Todos los Organos y Unidades Organicas del CONADIS son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en todo
aquello que sea de su competencia.

9.5 La Mesa de Partes de la Unidad Funcional de Tramite Documentario y Atencion
al Ciudadano del CONADIS o de los Centros de Coordinacion Regional, de ser el
caso del CONADIS, se encargaran de recibir la documentacion que se presente
en relacién a los procedimientos de convocatoria CAS.

9.6 Las personas contratadas bajo la modalidad CAS son responsables del
cumplimiento de las obligaciones contractuales que asumen en merito del CAS,
asi como de la informaciéon que proporcionan a la entidad, desde la etapa
preparatoria y posterior; de incurrir en falsedad de la informacion brindada, ello
acarrea responsabilidad funcional, administrativa, civil y penal que corresponda.

Asimismo, son responsables del cumplimiento de la presente Directiva los
Colaboradores que hayan sido designados por sus respectivas Unidades Organicas
como representantes de las mismas en los correspondientes Comités de Seleccién
CAS.

X. ANEXOS

ANEXO N° 01: MODELO DE MEMORANDO SOLICITANDO LA CONTRATACION DE
PERSONAL

ANEXO N° 02: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO (SECCION A y B)

ANEXO N° 03: DESIGNACION MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION CAS
ANEXO N° 04: FORMATO BASES DE CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO CAS
ANEXO N° 05: FORMATO DE APROBACION DE BASES

ANEXO N° 06: SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

ANEXO N° 07: FORMATO DE FICHA DE CURRICULAR

ANEXO N° 08: FORMATO DE DECLARACIONES JURADAS

ANEXO N° 09: FORMATO DE RESULTADOS DE PROPUESTAS DE POSTULACION

ANEXO N° 10: FORMATO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

ANEXO N° 11: FORMATO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
ANEXO N° 12: FORMATO DE ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
ANEXO N° 13: FORMATO DE RESULTADO FINAL DEL PROCEDIMIENTO

29



ANEXO N° 14: MODELO DE CONTRATO CAS
ANEXO N° 15: MODELO DE ADENDA ALCONTRATO CAS

ANEXO N° 16: COMPROMISO DE CONOCIMIENTO Y ASISTENCIA AL PROGRAMA
DE INDUCCION INSTITUCIONAL DEL CONADIS
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ANEXO N° 01
MODELO DE MEMORANDO SOLICITANDO LA CONTRATACION DE PERSONAL

MEMORANDO N° -20 _-CONADIS/

PARA - (Nombres y Apellidos Completos)

Director/a de la Oficina de Administracion o

Director/a de la Unidad de Recursos Humanos (seguln corresponda)
ASUNTO : Solicitud de contratacion de personal CAS

FECHA : Lima,

Tengo a bien dirigirme a usted, con la finalidad de solicitarle autorice la contratacion
administrativa: Jd& SBIVICIOR 0B ....uvinsommnvmnsusinssmusmsmsnmsmsesssminms (Objeto del
contrato) para la (Unidad Organica,) conforme al siguiente detalle:

S T=T oV Tor o - Wt o1 { =1 - oo PSP

2. Tipo de Requerimiento (Nuevo 0 Reemplazo): ..........c.occcvviiiiiiiiiiiiiniiiicnininnn

3. Justificacion:
La necesidad de la contratacién obedece a . SEe . por
tanto, a fin de no afectar las actividades de Ia (Umdad Organlca) es necesario contar
con el servicio solicitado. Asimismo, se hace presente que la certificacion
presupuestal sera gestionada por la Unidad de Recursos Humanos en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Cantidad de servicios requeridos: ...........ccovevvieinineiienennnns
Monto de la Remuneracion mensual: ................... Nuevos soles
Meta ProsuUpUestak . . oo s atbnusensie s e ks o L T
Etapas de Seleccion adicionales (Si/ No):
Evaluacién de Conocimientos (Escrita) ............ccccvveiiinnennn.
Evaluacion Psicologica ..........c.co.evvvnnnn.

ook

Asimismo, se propone como miembros titular y suplente de esta dependencia para el
Conillo de SABCAMN BAS 8 ciaiimmmmmasari i s e
Sin otro particular, quedo de usted

Atentamente,

Organo o Unidad Orgénica solicitante

Adjunto: a) Perfil del Puesto
b) Cualquier otro documento que el Organo o Unidad Orgénica solicitante considere remitir

CC. Oficina de Administraciéon
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ANEXO N° 02
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO (SECCION A)

Serv/AT  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

10

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

_Coordinadones Externas:
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos c) éColegia_t_u-ra?

-
Incompleta Completa |Egresado(a) |Bachiller jiTitl.:lt:u." Licenciatura Si ll No | !

| |Primaria i
[ _ —1
Secundaria |

Técnica Basica

uu 62 afios) \_‘
. | Técnica Superior t
| |13 0 4 afios) 1 i

| Universiaria

Administracidn, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, D) ¢Habilitacion
Economia, Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho, Trabajo Social o profesional?

" s[ |n[]
1 | - ==
:| Maestria Digresado D Grado

mbocturado D Egresado Dﬁrado '

] L

]
-

CONOCIMIENTOS
A) Con_ocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B@rs;:s ¥ P_raﬁraﬁas d_e ﬁpeciglizaclén_regueridos y sustentados con d_ocu.r"nento;:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nive| de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA | , : L =
Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzade
Procesador de textos | | Ingiés
Hojas de cdlculo | Quechua i
Programa de presentaciones | i St Eapecificar)
Otros (Especificar) ; Ovos (Especificar] |

Otros [Especificar) Dbservaciones.- E

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

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

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor /[ lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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ANEXO N° 02
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO (SECCION B)

SerVAY  FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

HIBRANGTNTA DES POWL DR CALED

IDENTIFICAQON DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: 0

Nombre del puesto: 4]
 PUNTUAGON DE FUNQONES
FUNOONES DEL PUESTO Pie Total = (CE X COM) + F
¢ CE com PUNTAE

TOTAL

0

0
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ANEXO N° 03
DESIGNACION MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION CAS

PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL
CONADIS

Las siguientes personas son designadas como miembros del Comité de Seleccion CAS:

MIEMBRO TITULAR MIEMBRO SUPLENTE

(Nombre)
(Oficina)

Presidente del Comité de Seleccién CAS Suplente

(Nombre)
(Oficina)

Secretario del Comité de Seleccion CAS Suplente

(Nombre)
(Oficina)

Miembro del Comité de Seleccién CAS Suplente

..................................................................
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ANEXO N° 04
FORMATO BASES DE CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO CAS

MINISTERIO DE LA MUJER Y
POBLACIONES VULNERABLES

CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION
DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTO CAS N° ........... -20......-CONADIS

BASES

MIMP

Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables

CONADIS

i

==

==
| === z =

!

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

N g ey anad -20.....- CONADIS
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PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

1.1,
12
1.3.
1.4.

1.5.

CONADIS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Domicilio Legal

Dependencia encargada de realizar el procedimiento de contratacion

Oficina de Administracion — Unidad de Recursos Humanos

Requerimiento de Plazas CAS

i item N° Codigo del Puesto Direccion / Oficina

postulante |

Base legal

a.

Decreto Supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del Consejo Nacional para la Integraciéon de las
Personas con Discapacidad — CONADIS.

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Resolucién de Presidencia N° 053-2018-CONADIS/PRE, que aprueba el
nuevo Manual de Clasificacion de Cargos del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

l e General:
Experiencia

+ Especifica:

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos, capacitacion, talleres y/o
estudios de especializacion

Habilidades o Competencias

¢« Conocimientos técnicos:
(alineados con el perfil del puesto)

e Conocimientos de Ofimatica:

(debera precisar el nivel requerido)
Otros requisitos o conocimientos

para el puesto:
e Conocimientos de Idiomas yl/o
Dialectos: (de ser el caso)

|'® Otros: (por disposicion normativa
o necesidad institucional)

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia
laboral y/o profesional ni para acreditar formacién académica

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

4. Otras funciones afines al puesto que le asigne el ................. (el érgano y/o
unidad organica solicitante).
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Duracioén del Contrato

Termino:

Inicio: Segun contrato

Remuneracion Mensual

S/.
montos y afiliacion de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

.......... (cornn Y

00/100 soles) incluye los

Otras condiciones del contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del procedimiento en la web
www.talentoperu.servir.gob.pe

Unidad de Recursos Humanos

Publicacién de la convocatoria en la
Pagina Web del CONADIS

www.gob.pe/conadis Del.....8k... Unidad de Recursos Humanos
Opcién: ...
Presentacion de propuestas de
postulacion
www.gob.pe/conadis Del...._.al.....

@] o7 o C N D

Verificacién de propuestas de postulacién

(Cuando corresponda)

Comité de Seleccién CAS

Publicacion de resultados de la
Verificacion de propuestas de postulacion

www.gob.pe/conadis
OPGION. .ovvss s
(Cuando corresponda)

()

Comité de Seleccion CAS
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Evaluacion de Conocimientos
LUgar s

(Cuando corresponda)

(*)

Comité de Seleccion CAS

Publicacion de resultados de la
Evaluacion de Conocimientos

www.gob.pe/conadis

OPEION! asiwnsmmminmss

(Cuando corresponda)

(*)

Comité de Seleccion CAS

Evaluacion Curricular

Comité de Seleccion CAS

Publicacion de resultados de la
Evaluacién Curricular

www.gob.pe/conadis

ODEGIBIL «...ccoummmencimne sxmmasen

)

Comité de Seleccion CAS

Entrevista Personal
Lugar ... T HOR A v

()

Comité de Seleccién CAS

Publicacién de resultados de la Entrevista
Personal y Orden de Mérito final

www.gob.pe/conadis

OPCIONT s irsresssmries dirmsnse

Comité de Seleccion CAS

Suscripcién de Contrato

Unidad de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Unidad de Recursos Humanos

(*) Sujeto a la cantidad de postulantes y candidatos APTOS para las fases de evaluacion curricular

DE LA ETAPA DE EVALUACION

La estructura de los puntajes y factores de evaluacién para las gine:

(05) fases de

la etapa de seleccion: Presentacion de propuestas de postulacion, evaluacién de
conocimientos (cuando corresponda), evaluacién de curricular, evaluacion
psicolégica (opcional / referencial) y entrevista personal, sera segun el siguiente

detalle:

VI.1) Cuando se considere Evaluacion Curricular y Entrevista Personal

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO | MiNImMO | "UNTAME
APROBATORIO
EVALUACION CURRICULAR (A) 60% 50 =
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A. EXPERIENCIA EN ANOS

(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 15
puntos)

ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN
PUNTO POR CADA ANO HASTA 5 PUNTOS

20% 15

20

B. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional, Licenciatura, Maestria
concluida, Estudios de Maestria, Colegiatura y
Habilitacion, Bachillerato, Estudios Técnicos o
Universitarios, Instruccion Secundaria Completa

20% 20

20

C. CAPACITACION
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 15

puntos)

CAPACITACIONES ADICIONALES
RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE
POSTULA (UN PUNTO POR CADA
CAPACITACION HASTA 5 PUNTOS)

20% 15

20

ENTREVISTA PERSONAL (B) 40% 30

DOMINIO TEMATICO 20% 17

20

FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3

CAPACIDAD ANALITICA 10% 7

10

CULTURA GENERAL 5% 3

TJOTALA+B 100% 80

100

EN LA EVALUACION CURRICULAR

El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 50 puntos en
la evaluacion curricular, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

El postulante que no se presente a una de las etapas del
Procedimiento quedara automaticamente descalificado.

El postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefialadas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.

La vacante del Procedimiento de seleccion sera asignada al
postulante que obtenga el mayor puntaje total.
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EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE %‘;’:yt’}]:‘; Facilidad de | Capacidad | Cultura
CALIFICACION Comunicacion Analitica General
= _ Por encima de lo 20 5 10 5
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 7 3
Por debajo de lo 13 2 4 2
esperado
Muy por debajo de lo 10 1 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificacion realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacion. Para alcanzar la condicion de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

VI.2) Cuando se considere Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion
Curricular, y Entrevista Personal

PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO ';:&:I‘gs
APROBATORIO

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (A) 20% 15 20
20 Preguntas, cada pregunta vale 1 punto 20% 15 20
EVALUACION CURRICULAR (B) 40% 35 40
A. EXPERIENCIA EN ANOS

(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 7
| puntos)

0,

ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN Lo ¥ L
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN

PUNTO POR CADA ANO HASTA 3 PUNTOS

‘} B. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional, Licenciatura, Maestria concluida, 15% 20 20
Estudios de Maestria, Colegiatura y Habilitacion, o

Bachillerato, Estudios Técnicos o Universitarios,

Instruccién Secundaria Completa

C.CAPACITACION

(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 8 10% 8 10

5 puntas)
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CAPACITACIONES ADICIONALES

RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE

POSTULA (UN PUNTO POR CADA

CAPACITACION HASTA 2 PUNTOS)

ENTREVISTA PERSONAL (C) 40% 30 40

DOMINIO TEMATICO 20% 17 20

FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3 5

CAPACIDAD ANALITICA 10% 7 10

CULTURA GENERAL 5% 3 ! 5
TOTALA+B+C 100% 80 j 100

EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La prueba consta de veinte (20). Cada pregunta que conforma el
examen de evaluacién de conocimientos tiene un valor de un (01)
punto con lo que el puntaje minimo es de quince (15) puntos y el
puntaje maximo es de veinte (20) puntos.

Todos los candidatos que obtengan el puntaje minimo de 15 puntos
en la evaluacion de conocimientos, pasaran a la siguiente fase con la
condicion de APTO.

EN LA EVALUACION CURRICULAR

¢ El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 15 puntos en
la evaluacion de conocimientos, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del
Procedimiento quedara automaticamente descalificado.

e El postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefnaladas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

« El puntaje minimo requerido en la evaluacion curricular es de 35
puntos para ser declarado como APTO.

« El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

¢ El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.

e« La vacante del Procedimiento de seleccion sera asignada al
postulante que obtenga el mayor puntaje total.

EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:
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ESCALA DE Dominio Facilidad de Capacidad | Cultura
CALIFICACION Tematico | Comunicacién | Analitica General
Por encima de lo 20 5 10
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 7
Por debajo de Io 13 2 4
esperado
Muy por debajo de lo 10 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificaciéon realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacién. Para alcanzar la condicion de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

VI:3) Cuando se considere Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion
Curricular, Evaluacion Psicologica y Entrevista Personal

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE
MiNIMO

APROBATORIO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (A)

20%

15

20

20 Preguntas, cada pregunta vale 1 punto

20%

15

20

EVALUACION CURRICULAR (B)

40%

35

40

G.EXPERIENCIA EN ANOS
(Obtendra el puntaje minimo aprobatorio de 7
puntos)

ANOS DE EXPERIENCIA ADICIONALES EN
LABORES RELACIONADAS AL PUESTO (UN
PUNTO POR CADA ANO HASTA 3 PUNTOS

15%

10

H. FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Profesional, Licenciatura, Maestria concluida,

Estudios de Maestria, Colegiatura y Habilitacion,

Bachillerato, Estudios Técnicos o Universitarios,

Instruccion Secundaria Completa

15%

20

20

I. CAPACITACION

(Obtendrd el puntaje minimo aprobatoric de 8
puntos)

CAPACITACIONES ADICIONALES
RELACIONADAS CON EL PUESTO AL QUE
POSTULA (UN PUNTO POR CADA
CAPACITACION HASTA 2 PUNTOS)

10%

10

EVALUACION PSICOLOGICA (C)
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ENTREVISTA PERSONAL (D) 40% 30 40
DOMINIO TEMATICO 20% 17 20
FACILIDAD DE COMUNICACION 5% 3 5
CAPACIDAD ANALITICA 10% 7 10
CULTURA GENERAL 5% 3 5
TOTALA+B+C+D 100% 80 100

EN LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La prueba consta de veinte (20). Cada pregunta que conforma el
examen de evaluacidon de conocimientos tiene un valor de un (01)
punto con lo que el puntaje minimo es de quince (15) puntos y el
puntaje maximo es de veinte (20) puntos.

Todos los candidatos que obtengan el puntaje minimo de 15 puntos
en la evaluacion de conocimientos, pasaran a la siguiente fase con la
condicién de APTO.

EN LA EVALUACION CURRICULAR

« El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos del
perfil del puesto, y no alcance el puntaje minimo de 15 puntos en
la evaluacion de conocimientos, sera considerado NO APTO; en
consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del
procedimiento quedara automaticamente descalificado.

o El| postulante que al momento de ser llamado conforme el
cronograma y fechas sefialadas no se encuentre presente en el
lugar designado, sera descalificado.

« El puntaje minimo requerido en la evaluacién curricular es de 35
puntos para ser declarado como APTO.

¢ El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para
ser declarado como APTO.

¢ El puntaje total minimo requerido es de 80 puntos, para ser
declarado como ganador y acceder al puesto materia de la presente
convocatoria.

e La vacante del procedimiento de seleccién sera asignada al

: é{ postulante que obtenga el mayor puntaje total.

EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los
integrantes del Comité de Seleccion CAS deben considerar la
siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE Dominio Facilidad de Capacidad | Cultura
CALIFICACION Tematico | Comunicaciéon | Analitica General

H E=
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Por encima de lo 20 5 10 5
esperado
Dentro de lo esperado 17 3 & 3
Por debajo de lo 13 2 4 2
esperado
Muy por debajo de lo 10 1 1 1
esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene del promedio de la
sumatoria de la calificaciéon realizada por los miembros del comité a
cada factor de evaluacion. Para alcanzar la condicién de APTO los
postulantes deben obtener como minimo el puntaje total de 30 puntos.

VIl. BONIFICACIONES
7.1 Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido, unicamente si aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad
con lo establecido en el articulo 1 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-
2017-SERVIR/PE, y siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 08
(B.- DECLARACION DE PERSONAL PARA BONIFICACIONES ESPECIALES) y
haya adjuntado obligatoriamente copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

7.2 Bonificacion Deportista Calificado

Se otorgara una bonificacién de acuerdo al Decreto Supremo N° 088-2003-PCM,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica; el puntaje sera de acuerdo a
la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7
del reglamento de la Ley N° 27674. Se otorgara una bonificacion a la nota obtenida
en la evaluacion curricular.

7.3 Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, unicamente si aprobadas todas las fases de evaluacién, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, y siempre que el postulante
lo haya indicado en su Ficha del Curriculo Vitae y haya adjuntado obligatoriamente
el respectivo certificado de discapacidad.

VIll. DOCUMENTACION A PRESENTAR
8.1 Presentacion de Propuestas de Postulacion

Los postulantes deberan presentar en fisico su propuesta (foliada en numero y
rubricada de atras hacia adelante en cada hoja) en la Mesa de Partes de la Unidad
uncional de Tramite Documentario y Atencién al Ciudadano del CONADIS o de los
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Centros de Coordinacién Regional, de ser el caso; en la/s fecha/s y horario sefialado
en el cronograma, pasada/s dicha/s fecha/s y horario, las propuestas se entenderan
como no presentadas.

La propuesta debera presentada en la Sede Central del CONADIS, Av. Arequipa
N° 375, Urb. Santa Beatriz — Lima, (cuando se deba presentar en los Centros de
Coordinacion Regional se indicara la direccién exacta) en folder manila sujeta con
fastener y ésta a su vez en un sobre cerrado conteniendo los siguientes
documentos,

Documentos Obligatorios a Presentar:

1. Solicitud de inscripcién firmada y con los datos completos, de acuerdo al Anexo
N° 06.

2. Ficha Curricular firmada y documentada de acuerdo al formato del Anexo N° 07.
Foliada en numero y rubricada de atras hacia adelante en cada hoja.

3. Declaraciones Juradas de acuerdo al formato indicado en el Anexo N° 08.

La omisién de la presentacién de estos documentos, acarrea que el postulante sea
declarado no admitido en la etapa respectiva

Los anexos 06, 07 y 08 seran descargados del portal web:
https://www.gob.pe/conadis (opcién convocatoria de trabajo).

Etiqueta que debera ser utilizada en el folder y sobre de manila sera la siguiente:

T
Senores

CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD -
CONADIS

Atte.: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO CAS N° 001-2020-CONADIS
O e P b I ., o ey Tl OR e st R B kT

BRI N i o L T R R s s

APBIHAOS ¥ NOMDICSEE ..o cniricainiminonpenrsmsmasnssmnsnsisoissnsansnmmsasssasssans

NamerodaDINL . s R el e e e s s e e
OO o s s e S S L e S s A A S

TOIBPONUOT 0 i ws e o S e A B MR S R B S AR SR SR B AR
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8.2 Otra informacion que resulte conveniente

En caso que el postulante presente documentacién que acredite la obtenciéon de
titulos, grados y/o estudios de posgrado en el extranjero, estos documentos
deberan estar validados conforme lo establecido por la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE. Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente
al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada.

IX. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

» De no consignar toda la informacién solicitada durante la fase 1: Presentacion
de propuestas de postulacién, tales como datos personales, laborales, entre
otros, sera declarado como NO APTO.

* La documentacion que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o
enmendaduras, caso contrario no sera considerada.

* Respecto al requisito de formacién académica, el postulante debe indicar
obligatoriamente la fecha de egreso de la formacién académica solicitada.

e Los cursos y/o programas de especializacion se deben acreditar mediante un
certificado, constancia u otro medio probatorio que incluya las horas totales de
duracion.

* El postulante APTO que sea citado para evaluacion de conocimientos (de
corresponder) y/o entrevista personal de |la presente convocatoria, tendra una
tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedara
DESCALIFICADO.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DE LA
CONVOCATORIA

Declaratoria de la convocatoria como desierta

La convocatoria del procedimiento puede ser declarado desierto por el Comité de
Seleccion CAS en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presentan postulantes a la convocatoria.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las fases de evaluacién de la convocatoria.

Cancelacion de la convocatoria

A solicitud del area usuaria, el procedimiento de seleccion puede ser cancelado y

sin que ello genere responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes
supuestos:

e » Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
. al inicio de la convocatoria.

» Por restriccion presupuestal.

* Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N° 05
FORMATO DE APROBACION DE BASES

PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL
CONADIS

Los miembros del Comité del Procedimiento de Seleccion CAS designados mediante
................................................................ (indicar el documento) de fecha
cereeee e, lUuego de elaborar las Bases de Convocatoria del Procedimiento
(975 D DN G para la Contrataciéon Administrativa de
Servicios de (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) del
CONADIS, acordaron APROBARLA, en sefial de conformidad los miembros firman a
continuacién:

Comité de Procedimiento CAS Firma

................................... (Nombres y Apellidos)
Presidente del Comité de Seleccién CAS

ceviennen....(Nombres y Apellidos)

Secretario del Comité de Seleccion CAS

vivivieeiee....(Nombres y Apellidos)
Miembro del Comité de Seleccién CAS
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ANEXO N° 06
SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
b o T e I
identificado/aconDNIN® ....................c.., solicito la inscripcién al PROCEDIMIENTO
CAS N2 camammmmnmasnsanii (detallar nombre del procedimiento,

codigo, e item si lo tuviese), CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE

cual sefialo la siguiente informacion:

Domicilio actual

Correo Electronico
(Obligatorio)

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

Teléfono Teléfono
RUC

Fijo Celular

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

R D, o AR R S S N S
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ANEXO N° 07

FORMATO DE FICHA DE CURRICULAR

FICHA CURRICULAR

Nombre del Proceso

ITEM del Proceso

Codigo del Proceso

1.  DATOS PERSONALES

DNIICARNET DE EXTRANJERIA | OTROS

Apellidos y Nombres

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento (Dia/Mes/Afio)

Direccién (Residencia Actual)

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correo electrdnico

RUC N*

iN'duLlcmchdncondnclr

Clase Categoria

Estado Civil

Los datos consignados en esta ficha deberén ser acreditados.

2. FORMACION ACADEMICA

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

ALCANZADO

MES/ANO

PROFESION O ESPECIALIDAD

DESDE HASTA

Afos de

documento
tiene que

sustente lo
sefialado

ik

TITULO DE DOCTORADO

Estudios de Doctorado

TITULO DE MAESTRIA

Estudios de Maestria

TITULO PROFESIONAL

GRADO ACADEMICO

7]
'FORMACION TECNICA

ESTUDIOS ESCOLARES
(Primarnia y secundana)
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3, ESPECIALIZACION
3.1 CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIALIZACIONES O DIPLOMADOS { RELACIONADO AL PUESTO(s) AL QUE POSTULA).

NOMBREDEL | CONDICION mms
DIPLOMADO ylo  |{Culminado / En INSTITUCION b FECHADEINICIO | FECHA DE TERMINO
ESPECIALIZACION Proceso) DURACION
|
|
[ |
HORAS Qe =
CURSOS (De mayor | CONDICION LECTIVAS documento | (') N° de
relevancia y acordes 2 | (Culminado ! En INSTITUCION DE FECHA DE INICIO FECHA DETERMINO | tieneque | Folio
los requisitos del perfil) |  Proceso) sustents lo =
DURACION palado |
|
|
| |

3.2 CAPACITACION | CERTIFICACION RELACIONADA AL PUESTO(s} AL QUE POSTULA

Para ser lienado solo por los postulantes de los puestos que requieran Centificacién de Funcionario y Servidor del

Organo Encargado de Contrataciones OEC
| 1) N de
CERTIFICADO SlINO | Fecha de caducidad (DiaMes/Aho) " Folio
|
Certificacion de Funcionano y Senwdor det |
Organao Encargade de Contrataciones OEC
vigente I

Para ser llenado sdlo por los postulantes de los puestos que requieran ColegiaturaHabilitacidn

cu{sﬁwmmu NOMBRE DEL COLEGIO Colegiatura y Habilitacién
Nro. de !
! Colegiatura .
| Habilitado
[ sing |

Y] mmmrmwawmmmmowumau
' PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

4. IDIOMAS:
Lectura Escritura Conversacién e
INTERMEDI tiene que | Folio
NIVEL BASCO | INTERMEDIO | AVANZADO  BASICO |INTERMEDIO|AVANZADO| BASICO |- (AVANZADO| sustene o
sefalado
idioma 1: | | I
idioma 2: ; ! | l




5. EXPERIENCIA

5.1. EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA {INICIANDO POR LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE).

DESCRIPCIONES
DELAS Que
UNDAD | SECTOR | CARGO/ | FUNCIONES | FECHADE | FECHADE documento |
INSTITUGION | ORGAMICA/ | (PUBLICO/ | NOMBREDE | PRINCIPALES | INICIO | TERMINO | ANOIS) | MESIES) | DIA[S) | tieneque "H’ﬁ“'
AREA PRIVADO] | LAFUNCION RELACIONASAL| DMA | DM sustente lo
PUESTO QUE sehalado
POSTULA
| 0 0 0
|
| | 0 0 0
0 0 0
i
| 0 0 0
' 0 0 0
o | o 0
|
1
0 0
1
|
su:m « | & ;
TiEPo
ACUMULAD| Oafcs | Omeses | Odis
OTOTAL

LUGAR Y FECHA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES
Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

FIRMA

NOMBRE

DNI N

Huella Digital




N ¢ Es deportista calificado de alto nivel? (*) Sl NO

ANEXO N° 08
FORMATO DE DECLARACIONES JURADAS
PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
L T I T T T Lo (Nombre y
Apellidos completos), identificado con DNI N° ... ... con domicilio en
.................................................................................................... , distrito de
....................................... Provincia gl ... aininmausansarrmnaociane bajo

juramento lo siguiente:

A.- DECLARACION JURADA DE IMPEDIMIENTOS PARA LABORAR EN EL ESTADO
(Marcar con un aspa Sl o NO):

¢, Se encuentra inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el

|
estado? 8 B
| ¢ Tiene impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las S| NO
disposiciones legales sobre la materia?
¢ Percibe otro ingreso del Estado? SI NO

¢ Estaincurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto | Sl NO
Supremo 019-2002-PCM?

¢ Tiene antecedentes penales o judiciales? Sl NO

¢ Se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones, de Destituciény | SI NO
despido de SERVIR?

¢ Se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios | SI NO
Morosos?

¢ Se encuentra inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles | SlI NO
REDERECI, como lo establece la Ley 303537

¢No cuenta con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo | Sl NO
de afinidad y/o conyuge que tenga injerencia directa o indirecta en el
procedimiento de seleccion y/o en el nombramiento y contratacién de personal,
como lo establece la Ley 267717

B.- DECLARACION DE PERSONAL PARA BONIFICACIONES ESPECIALES (Marcar con un
aspa Sl o NO):

¢ Es personal licenciado de las Fuerzas Armadas? (*) Si NO

¢ ESs persona con discapacidad? (*) Sl NO
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(*) Para beneficiarse con las bonificaciones, adicionalmente a su declaracion

debera adjuntar copia simple del/os documento/s oficialles vigente/s emitido/s

por la autoridad competente

C.- DECLARACION DE NO TENER SENTENCIA FIRME - LEY N° 30794

¢Cuenta con sentencia firme por cualquiera de los delitos sefialados en
el articulo 1 de la Ley N° 30794, que a continuacion se sefala:
Terrorismo o apologia del Terrorismo, Trata de personas, Proxenetismo,
Violacién de la libertad sexual, Trafico ilicito de drogas?

Sl

NO

D.- DECLARACION DE HABER TOMADO CONOCIMIENTO DE LA GRABACION DE LA

ENTREVISTA PERSONAL:

prueba de meritocracia.

En caso de acceder a la etapa de entrevista personal, declaro que he tomado conocimiento
que se grabara en audio y video la totalidad de mi entrevista con fines de transparencia y

El presente documento (Anexo N° 06) tiene caracter de Declaracién Jurada, toda la informacion
consignada se ajusta a la verdad y me someto a las acciones de fiscalizacion posterior, de

acuerdo a Ley, que efectue la Unidad de Recursos Humanos del CONADIS.

N” DN misnmsmsmnasansiensms s
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ANEXO N° 09
FORMATO DE RESULTADOS DE PROPUESTAS DE POSTULACION
PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
N° Postulantes Resultado
(APTO / NO APTO)
1
2
3
4

Los postulantes que obtuvieron la condicion de APTO pasan a la siguiente fase del
procedimiento.

Comité de Procedimiento CAS Firma

eviireenn....(Nombres y Apellidos)
Presidente del Comité de Seleccion CAS

% reeresereresaeereaes e seeeneenere.(NOMbres y Apellidos)

Secretario del Comité de Seleccién CAS

...................................... (Nombres y Apellidos)
Miembro del Comité de Seleccién CAS
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ANEXO N° 10
FORMATO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
PROCEDIMIENTO CAS N° ........-20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
N° Postulantes Calificacion Resultado
(APTO / NO
APTO)
1
2
'.
3
4

>\ Los postulantes que obtuvieron la condicién de APTO pasan a la siguiente fase del
n) procedimiento.

Comité de Procedimiento CAS Firma

...................................... (Nombres y Apellidos)

Presidente del Comité de Seleccion CAS

...................................... (Nombres y Apellidos)

Secretario del Comité de Seleccion CAS

...................................... (Nombres y Apellidos)
Miembro del Comité de Seleccion CAS
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ANEXO N° 11

FORMATO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

PROCEDIMIENTO CAS N°

..... -CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
N° Postulantes Calificacion Resultado
(APTO /NO
APTO)
1
2
3

| o

Los postulantes que obtuvieron la condicion de APTO pasan a la siguiente fase del
procedimiento.

Comité de Procedimiento CAS

Firma

______________________________ (Nombres y Apellidos)

Presidente del Comité de Seleccion CAS

vevinaieeeonn.(Nombres y Apellidos)

Secretario del Comité de Seleccion CAS

................................ (Nombres y Apellidos)
Miembro del Comité de Seleccién CAS
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ANEXO N° 12
FORMATO DE ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCEDIMIENTO CAS N° ........-20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL
CONADIS

En la ciudad de Lima, siendo las ...... del dia...... de...... de 20..... en las instalaciones
del CONADIS, sitoen ............... distrito de....... provinciade.............. y departamento
de................., se reunieron los miembros del Comité de Selecciéon CAS encargado de
llevar adelante la fase de Entrevista Personal de la presente convocatoria CAS, con la
finalidad de efectuar la Entrevista Personal al/los postulante (s) declarado (s) APTO (S)
en la fase anterior.

|. ENTREVISTA PERSONAL
FACTORES DE EVALUACION
PUNTAJE
N© AFESHESESY DNI | AsiSTENCIA | Evaluados por todos los_rniernbrosdel Comité de ENTRE#!IS[?I'E\
Seleccion CAS PERSONAL
Dominio | Facilidad de | Capacidad| Cultura
Tematico | Comunicacion | Analitica General

1

2

3

4

6
Il. RESULTADOS FINALES

EVALUAGION | PUNTAJE
DE DE PUNTAJE
o | APELLIDOS EVALUACI | ENTREVIS | BONIFICAC | PUNTAJE
N"| v Nomere | CONOTIMIENT | " 65 TA IONES | FINAL | CONDICION
(De CURRICUL | PERSONAL
corresponder) AR

1

2

3

4

5

----------------------------------------------------------------

Secretario del Comité Miembro del Comité



ANEXO N° 13
FORMATO DE RESULTADO FINAL DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO CAS N° ........ -20.....-CONADIS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (cantidad de puestos) (nombre del puesto) (dependencia solicitante) DEL

CONADIS
Ne° Postulantes Calificacion Orden
Final (Identificar 1ro,

2do,....)

1

2

3

Comité de Procedimeinto CAS Firma

ceeeeeeenn....(Nombres y Apellidos)

Presidente del Comité de Seleccion CAS

. 2 e teeteea e e (NOMbres y Apellidos)

Secretario del Comité de Seleccion CAS

______________________________________ (Nombres y Apellidos)
Miembro del Comité de Seleccion CAS

61




ANEXO N° 14
MODELO CONTRATO CAS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°

Conste por el presente documento, el CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
que celebran, de una parte El Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad - CONADIS, con Registro Unico de Contribuyente N°

......................... con domiciio en .............cooiiiiiiiiieiinneao...., Distrito de
........................ Provincia y Departamento de Lima, Peru, representada por el/la
SEAOMA cvvnisiisessmvssinissivivsssisussiinsessussaioninonbnsinnsievassg identificado/a con Documento
Nacional de Identidad DNI N°® .riiiiiiiciirerrcrcneans, en calidad de
................................................................... designado mediante

............................................................. a quien en adelante se le denominara LA
ENTIDAD; y de la ofra parte, el/la SEf0IA ....ccceerrirrnenreriarensnensensasssssessssssssnssnsensn

identiicada/a 00N DNIN® ..ccasscanssanmmssersassnsnsson y Registro Unico de Contribuyente
N® cassninuasasnsasiissiee (-] a¥ile [0 911071 [[o 4 § [LERmRRSEr P , Distrito de
.................................................... , Provinciade .......................... Departamento
(o [T , Perd, a quien en adelante se la denominara EL/LA TRABAJADORI/A, en

los términos y condiciones siguientes:

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

o Ley N°29849, que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS").

¢ Decreto Supremo 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

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

| » Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
y General.

o Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
o Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

e Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad

¢ Decreto supremo N° 002-2016-MIMP, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS)

Las demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente
mencionadas.
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CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

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

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

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL/LA TRABAJADOR/A y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el
primero se desempefie de forma individual y subordinado como
....................................................................................... (nombre del puesto),
cumpliendo las funciones detalladas en las Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo
sefalado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PRINCIPALES FUNCIONES DEL TRABAJADORA
Principales funciones a desarrollar:

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia .... de
............ de 20...y concluye el dia .... de ......... de 20...., dentro del presente afio fiscal.

El Contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y EL/LA
TRABAJADORJ/A, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que
cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificario a
la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos a su
vencimiento.

Si ELJLA TRABAJADORV/A continua prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido
el plazo del presente contrato, este se entiende prorrogado de forma automatica por el
mismo plazo del contrato.

CLAUSULA SEXTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES - JORNADA DE TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacién efectiva de servicio a la
semana es como maximo de 48 horas. En caso de prestacioén de servicio autorizado en
sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL/ILA TRABAJADORJ/A con
descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

CLAUSULA SEPTIMA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL/LA TRABAJADOR/A percibira una remuneracion mensual de S/
............................ (cerrerereresnsennenenae.. CONXX/100 SOLES), monto que sera abonado
conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia

y Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a
la EL/LA TRABAJADORJ/A.
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CLAUSULA OCTAVA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL/LA TRABAJADOR/A prestara los servicios en el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, con domicilio en

................................. , Distrito de ..........ccieennennsy, Provincia ovviiiiiiinn Y
Departamento de ............ , LA ENTIDAD podra disponer la prestacion de servicios
fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA

ENTIDAD.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES GENERALES DE LA TRABAJADORA
Son obligaciones de EL/LA TRABAJADORI/A son las siguientes:

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

b) Cumplir con la prestacion de servicio pactado, segun el horario que oportunamente le
comunique LA ENTIDAD.

Registrar su huella digital en el reloj biométrico sus horarios de Ingreso, refrigerio y
Salida, para ser remitidos mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracién y Finanzas.

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

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

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

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion
que se proporciona.

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

Otras que establezca LA ENTIDAD o que sean propias del puesto o funcion a
desempenar.

y ' CLAUSULA DECIMA: DERECHOS DE EL/LA TRABAJADOR/A
g Son derechos de EL/LA TRABAJADORI/A los siguientes:

a) Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente contrato.

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

Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de muto acuerdo.




A falta de acuerdo, lo decidird LA ENTIDAD observando las disposiciones
correspondientes.

d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud por el seguro médico conforme a
las disposiciones aplicables.

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

f) Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia de paternidad segun las normas
correspondientes.

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

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

i) Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo N°1057, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM y sus demas modificatorias.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

g estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de
aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: CAPACITACION

N\ EL/LA TRABAJADORI/A podra ser capacitada conforme a la Ley N° 30057, Ley del
\=\ Servicio Civil y sus normas reglamentarias, de acuerdo a las necesidades

/> institucionales.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

« LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se refiere el

V{ BY g| articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 aprobado por el Decreto

o g"’g%/ Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

N ”;,"’“// conforme a las normas complementarias sobre la materia y a los instrumentos internos que
para tales efectos dicte LA ENTIDAD.

)
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_ CLAUSULA DECIMO CUARTA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD
)’ DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: RESPONSABILIDAD DE EL/LA TRABAJADOR/A
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LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL/ILA TRABAJADOR/A materiales,
mobiliario y condiciones necesarios para el adecuado desarrollo de sus actividades,
siendo responsable EL/LA TRABAJADORJ/A del buen uso y conservacion de los
mismos, salvo el desgaste normal.

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

CLAUSULA DECIMO SEXTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

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

CLAUSULA DECIMO SEPTIMA: EVALUACION

La evaluacion de EL/LA TRABAJADORJ/A se sujetara a lo dispuesto por la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO DE
FUNCIONES

EL/LA TRABAJADORI/A podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar
sujeto a las acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion
temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefnaladas implican el incremento de la
2\ remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del
=\ Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través del responsable del Area de Recursos
1\ Humanos, otorgar a EL/LA TRABAJADORI/A, de oficio o a pedido de parte, la respectiva
) £} Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA VIGESIMA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion y por razones objetivas, LA ENTIDAD podra
modificar unilateralmente el lugar, tiempo y modo de la prestaciéon del servicio,
respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo
contrato o adenda, dentro de los limites establecidos por el ordenamiento legal vigente

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

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

casos, el pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.
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b) Por ejercicio de derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora gestante.

El pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las disposiciones legales y
reglamentarias de la materia.

c) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y sus normas reglamentarias, respecto a las capacitaciones
de los servidores.

d) Por licencia de paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 - Ley
que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica y privada y su modificatoria mediante Ley N° 30807.

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

2. Suspensidn sin contraprestacion:

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

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: EXTINCION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por:

a) Fallecimiento.
b) Extincion de la entidad contratante.

c) Renuncia. En este caso, el trabajador debe comunicar por escrito su decisién a la
entidad contratante con una anticipacion de 30 dias naturales previos al cese. Este plazo
puede ser exonerado por la autoridad competente de la entidad, por propia iniciativa o
a pedido del contratado. En este ultimo caso, el pedido de exoneracidén se entendera
aceptado si no es rechazado por escrito dentro del tercer dia natural de presentado.

d) Mutuo disenso.

e) Invalidez absoluta permanente sobreviniente.

f) Resolucién arbitraria o injustificada.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
h) Vencimiento del plazo del contrato.

i) Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de los
delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B,
297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400
y 401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos
previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo 1108, o sancién administrativa

que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.”

La resolucion arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de Servicics genera
el derecho al pago de una indemnizacién equivalente a las remuneraciones mensuales

}/ dejadas de percibir hasta el cumplimiento del plazo contractual, con un maximo de tres
(3). El periodo de prueba es de tres (3) meses".

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas
tondiciones aplicables a EL/LA TRABAJADORJ/A son los previstos en el Decreto
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Legislativo 1057 y sus normas reglamentarias y/o complementarias. Toda modificacion
normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DOMICILIO

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

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicados notarialmente al
domicilio legal de |a otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion,
conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM y la Ley N° 29849,

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Decreto Legislativo N° 1057, modificado
por la Ley N° 29849 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM y sus normas complementarias.

En senal de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la Ciudad de
............. RI08 e B s OB 2

LA ENTIDAD EL/LA TRABAJADOR/A
Apellidos y Nombres:
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ANEXO N° 15
MODELO DE ADENDA AL CONTRATO CAS
ADENDA N° .....
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°.....ccccvviiiiininnrinennns

Conste por la presente ADENDA, el Contrato Administrativo de Servicios que celebran
de una parte el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad —
CONADIS, con Registro Unico de Contribuyentes N° 20433270461, con domicilio en
Av. Arequipa N° 375, Urb. Santa Beatriz, distritc de Lima, Provincia de Lima,
Departamento de Lima, representada por .............ccccovvveviieeeininninns, identificada con
Documento Nacional de Identidad N° ................, en calidad de Director/a de la Unidad
de Recursos Humanos, quien procede en uso de sus facultades previstas en el articulo
4 de la Resolucion de Presidencia N° 002-2020-CONADIS/PRE, y quien en adelante se
le denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el/la Sefior(a) .....ccceerrevurnruracnnn

identificado(a) con Documento Nacional de Identidad N° ............... y Registro Unico
de Contribuyente N° ................, Con AoMICIO &N wivpissesvme e distrito de
................ provincia de ..............., @ quien en adelante se le denominara EI/LA

SERVIDOR/A, en los términos y condiciones siguientes:
CLAUSULA PRIMERA: ANTE CEDENTES

Con fecha .......oovevvvinnnnn. EL/LA SERVIDOR/A Y LA ENTIDAD, suscribieron el
Contrato Administrativo de Servicios N° ......................, con una vigencia a partir del
.............................. hastael .........................., a fin de que EL/LA SERVIDOR/A
S€ deSEMPENE COMO: .ovvrererrereerrorssnerassaarassssnssnass enell] innnmnaanns
ConTeeha urmsrnmmairs se suscribié la Gltima adenda, con un plazo de ampliacion
s - | | —— hastael ..........cocovviiiiiieinnnne.

Mediante .........ccoooviiiiiiiiie s B e e B e S solicitd la

prérroga y/o renovaciéon del contrato primigenio suscrito con EI/LA SERVIDOR/A, de
conformidad con el articulo 5 del Decreto Legislativo N°® 1057, Decreto Legislativo que
regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

Es objeto del presente documento es ampliar el plazo de vigencia del CONTRATO

“= " ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS sefialado en la cldusula precedente desde el

............................. hasta ................ceven........, modificandose en éste sentido la

CLAUSULA CUARTA: TERMINOS NO MODIFICADOS

Las partes dejan expresa constancia que todas aquellas clausulas y estipulaciones del
Contrato Administrativo de Servicios N® ............ccociviiiiiiinnnnn. que no hayan sido
modificadas por la presente adenda mantienen plena vigencia.

Las partes manifiestan su conformidad con el contenido de la presente Adenda y lo
suscriben en dos ejemplares de igual valory tenor, el ................ccocevieinnnnn. ;

LA ENTIDAD EL/LA TRABAJADOR/A
Apellidos y Nombres:
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ANEXO N° 16

COMPROMISO DE CONOCIMIENTO Y ASISTENCIA AL PROGRAMA DE
INDUCCION INSTITUCIONAL DEL CONADIS

BRI OR SUEBNDE, .. iiamminis st s S s o e s identificado(a) con
DNIN®. ..o, , declaro lo siguiente:

Tener conocimiento del Programa de Induccidén Institucional del CONADIS y me
comprometo a asistir a dicho proceso impartido por la Unidad de Recursos Humanos, en
los horarios y fechas establecidas, siendo que en caso de incumplimiento, sera
considerado como falta de caracter disciplinario pasible de sancion.

Huella
Dactilar
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