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Lima, 28 de Febrero del 2021
RESOLUCION SECRETARIAL N° 000018-2021/SGEN/RENIEC

VISTOS:

El Informe N° 000003-2021/WAG/GTH/SGPS/RENIEC (19FEB202 elaborado por la
Sub Gerencia de Personal de la Gerencia de Talento Humano; el Memorando N°
000446-2021/GPP/RENIEC (26FEB2021) emitido por la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto; el Informe N° 000054-2021/GPP/SGRM/RENIEC (26FEB2021)
elaborado por la Sub Gerencia de Racionalizacion y Modernizacion de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto; el Informe N° 000318-2021/GAJ/SGAJA/RENIEC
(27FEB2021) emitido por la Sub Gerencia de Asesoria Juridica Administrativa de la
Gerencia de Asesoria Juridica y la Hoja de Elevacion N° 000136-2021/GAJ/RENIEC
(27FEB2021) de la Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 26497 se cred el Registro Nacional de ldentificacion y Estado
Civil, con arreglo a los articulos 177° y 183° de la Constitucién Politica del Perd, como
organismo autbnomo que cuenta con personeria juridica de derecho publico interno,
goza de atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econdmica y
financiera;

Que la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, tiene el
propésito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos con acciones vy
actividades de control previo, simultdneo y posterior; en concordancia con la
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno con el objetivo principal de propiciar el fortalecimiento de los sistemas de
control interno y mejorar la gestidn publica; y, la Resolucion de Contraloria N° 0146-
2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG sobre "Implementacion del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado", como precepto regulador del
procedimiento para implementar el Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado, asi como las normas que dicten los 6rganos rectores de los sistemas
administrativos;

Que las diversas areas del RENIEC, en su constante compromiso de mejoramiento,
vienen revisando su normativa a efectos de solicitar la aprobacion de nuevos
documentos normativos o0 en otros casos, se dejen sin efecto, con la finalidad de
mejorar u optimizar las labores de cada una de ellas;

Que mediante el documento de vistos, la Sub Gerencia de Personal de la Gerencia de
Talento Humano, propone la aprobacion del documento normativo Guia de
Procedimientos “Selecciéon de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios” — primera version, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos y actividades a seguir para el procedimiento de seleccion y contratacion
de personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Laboral
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el Registro Nacional
de ldentificacién y Estado Civil - RENIEC;
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Que la Sub Gerencia de Racionalizacion y Modernizacion de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, determina que el proyecto de documento normativo
propuesto, se ajusta a los lineamientos dispuestos en la Directiva DI-200-GPP/001
“Lineamientos para la Formulacion de los Documentos Normativos del RENIEC” sexta
version, aprobada por Resolucion Secretarial N° 55-2017/SGEN/RENIEC
(28AG02017) asignandole la codificacion GP-461-GTH/SGPS/001 “Seleccion de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios” —
primera version;

Que por su parte, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que el proyecto de Guia de
Procedimientos “Seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios” — primera versidén, presenta la consistencia legal
pertinente, correspondiendo que la misma sea aprobada;

Estando a lo opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica y conforme a las facultades
conferidas a la Secretaria General del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil RENIEC mediante Resolucion Jefatural N° 00021-2019-JNAC/RENIEC
(11FEB2019) Reglamento de Organizaciéon y Funciones y Estructura Organica del
RENIEC, aprobado por Resolucion Jefatural N° 073-2016/JINAC/RENIEC
(31MAY2016) y sus modificatorias y lo dispuesto por la Ley N° 26497, Ley Orgéanica
del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Guia de Procedimientos GP-461-GTH/SGPS/001
“Seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicios” — primera version, propuesta por la Sub Gerencia de Personal de la
Gerencia de Talento Humano.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la
difusion del documento normativo aprobado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MLP/crg
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades a seguir para el procedimiento de
seleccidon y contratacion de personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS, en el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Guia de Procedimientos son de

aplicacion y obligatorio cumplimiento por los Organos y Unidades Orgéanicas del
RENIEC; asi como por las personas que participen en los procesos de seleccion y

contratacion de personal bajo el Régimen Laboral Especial de CAS realizados por (£

la Entidad.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26497, Ley Orgénica del RENIEC, del 12 de julio de 1995 y sus
modificatorias.

3.2. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, del 21 de febrero de 2002.

3.3. Ley N° 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco, del
15 de abril de 1997, y sus modificatorias.

3.4. Ley N° 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de [
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten \
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, del 13 de diciembre
de 2001, y sus modificatorias.

3.5. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funciéon Pdblica, del 13 de
agosto de 2002 y sus modificatorias.

3.6. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 08 de
diciembre de 2004 y sus modificatorias.

3.7. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
del 27 de enero de 2007.

3.8. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, del 28 de junio de 2008, y sus
modificatorias.

3.9. Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la Certificacién de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo, del 26 de octubre de
2010.

3.10. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, del 06 de
abril de 2012.

3.11. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, del 24 de
diciembre de 2012, y sus modificatorias.

3.12. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio del 2013 y sus
modificatorias.
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3.14.

3.15.

3.16.

3.18.

3.19.

3.20.

3.22.

3.24.

3.25.

3.13.

3.17.

3.21.

3.28.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI), del 29 de octubre de 2015.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el
sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos, del 18 de junio de 2018.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, del 28 de junio de 2008, y sus
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacibn administrativa, del 10 de noviembre de 2016 y sus
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1505, que establece medidas temporales |
excepcionales en materia de gestidbn de recursos humanos en el sector
publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, del 11 de
mayo de 2020.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 13 de junio del 2014.

Decreto Supremo N° 003-2018- TR, Establecen disposiciones para el
registro y difusion de las ofertas laborales del Estado, del 20 de marzo de
2018 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero
de 2019.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que \
establece criterios para asignar una bonificaciébn en concursos para puestos
de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas, del 03 de septiembre de 2010 y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba las reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057, del 14 de septiembre de 2011 y sus
modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que
aprueba los lineamientos para la administracion, funcionamiento,
procedimiento de inscripcién y consulta del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido”, del 09 de noviembre de 2014 y sus modificatorias.

Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, formaliza la
aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las
entidades publicas”, del 12 de noviembre de 2014.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, aprueban
la “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” y la “Guia metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles de
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Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil”, del 26 de enero de 2018.

3.26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, formalizan
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", del 20 de octubre de 2019.

3.27. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE,
aprueban la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19”, del 06 de mayo de 2020.

3.28. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, |
aprueban la “Guia para virtualizacién de concursos publicos del Decreto (£
Legislativo 10577, del 19 de agosto de 2020. \

3.29. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 118-2020-SERVIR-PE, Formalizan
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los
“Lineamientos para el otorgamiento de opiniéon técnica sobre necesidad de
personal bajo el régimen especial de contratacidon administrativa de servicios
en el ambito del sistema administrativo de gestién de recursos humanos”, del
02 de enero de 2021.

3.30. Resolucion Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del RENIEC, del 01 de
junio de 2016 y sus madificatorias.

3.31. Resolucién Secretarial N° 055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva /& ?_?',,é
DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacién de los Documentos \'17
Normativos del RENIEC”, del 28 de agosto de 2017 y su madificatoria. \

V. DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Accesitario
Es el postulante/candidato que se ubica en orden de mérito inmediato inferior
del ganador/a. En caso de que el ganador del proceso de seleccion desista o
no se presente del puesto obtenido, la Entidad debe cubrir el puesto con el
accesitario.

4.2 AIRHSP
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico, para la creacién de registros
Contratacion Administrativa de Servicios de las entidades.

4.3 Comité de seleccion
Son los representantes designados, a cargo de salvaguardar la objetividad y
transparencia del proceso de seleccién de personal.

4.4 Ganador
Es el postulante/candidato que aprobd todas las etapas del proceso de
seleccién y obtuvo la puntuacion mas alta en el proceso de seleccion
convocado, siempre que haya obtenido el puntaje minimo aprobatorio.

4.5 Organo y/o Unidad Orgénica
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Son las unidades de organizacion que conforman la estructura orgénica de la
Entidad, las cuales tienen la necesidad de contratar personal bajo el régimen
CAS, para la prestacion de servicios determinados.

Perfil del Puesto

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

Proceso de Seleccion
Es el proceso del Subsistema de Gestion del Empleo del Sistema
Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, cuyo objetivo es elegir a la |
persona idonea para el puesto convocado, sobre la base del mérito, igualdad
de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos para
acceder al servicio civil.

Posicion
Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un unico perfil.

Postulante/Candidato
Aquella persona que postula para cubrir un puesto.

Puesto
Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una

posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado /% >

ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de
este sea el mismo.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

52

5.3

El Régimen especial de 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 Codigo de Etica de la Funcion Publica y las demas normas de
caracter general que regulen el servicio civil, la responsabilidad administrativa
funcional y/o las disposiciones que establezcan los principios, deberes y
obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones
aplicables al servicio, funcibn o cargo, asi como las estipulaciones del
contrato suscrito y las normas internas de la entidad.

El CAS se celebra con una persona natural a plazo determinado, su duracion
no debe ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro
del cual se efectia la contratacion, pudiéndose renovar cuantas veces la
unidad organica solicitante lo considere necesario, segun habilitacion
presupuestaria.

El ingreso de personal CAS es a través de una convocatoria que asegure la
contratacion 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.
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5.4 La organizacion, conduccion y ejecucion del procedimiento de seleccion de
personal esta a cargo de la Gerencia de Talento Humano a través de la Sub
Gerencia de Personal, de conformidad con el Reglamento de Organizaciones
y Funciones.

5.5 EIl Comité de Seleccion es el encargado de evaluar y calificar las diferentes
etapas del proceso de seleccion CAS.

5.6 La Gerencia de Talento Humano, a través de la Sub Gerencia de Personal,
brinda asistencia técnica al érgano y/o unidad orgénica en la elaboracién de
los perfiles de puesto.

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

a) Inhabilitacion: Registro de sancion de inhabilitacion vigente en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSDD,
estar inhabilitado judicialmente para el ejercicio de la profesién para
contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.

b) Nepotismo: Relacion de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, union de
hecho o convivencia con los servidores de direccion o personal de
confianza del programa que tiene facultad para contratar o tiene
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que 4
participa.

c) Otros, especificados en las normas legales vigentes.

5.8 El/La postulante en el proceso de inscripcion y postulacién al proceso CAS,
debe adjuntar la declaracion jurada de nepotismo debidamente completada y
firmada al amparo de la Ley N° 26771, su reglamento y modificatorias.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION CAS

.m:m“m> QM> ® wﬂ“«*m>\..m~mwﬁ-“wmm;m

6.1.1 ETAPA PREPARATORIA

En esta etapa se define la modalidad presencial o virtual del proceso.
Comprende todas las actividades que se realizan para iniciar el proceso
de seleccion y contratacion CAS, que se detallan a continuacion:

6.1.1.1 Requerimiento de Personal CAS
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1. El 6rgano presenta a la Gerencia de Talento Humano previa
asistencia técnica, la solicitud de requerimiento, para la
contratacion de personal CAS por reemplazo y/o por necesidad
adjuntado para tal efecto los formatos visados.

Anexo N° 01: Formato de Sustento de Requerimiento de
Servidores Bajo el Régimen CAS y Anexo N° 02: Formato
del Perfil del Puesto.

2. La Gerencia de Talento Humano, a través de la Sub Gerencia
de Personal, revisa, analiza, valida el perfil de puesto y verifica
la disponibilidad del codigo AIRHSP por cada requerimiento de
personal.

3. En caso existan observaciones las mismas se deben hacer de
conocimiento del 6rgano solicitante, quien debe proceder a
reformular el requerimiento.

6.1.1.2 Habilitacion Presupuestal y registro AIRHSP

1. La Sub Gerencia de Personal, a través de la Gerencia de
Talento Humano, solicita a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto la disponibilidad presupuestal, para atender el
requerimiento de contratacion de personal CAS presentado
por el 6rgano y/o unidad organica, de acuerdo a las fuentes de
financiamiento establecidas.

2. Contando con la disponibilidad presupuestal de la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto, la Gerencia de Talento Humano
solicita autorizacion a la Secretaria General.

3. Con la opinién favorable de la Secretaria General, en los
casos que corresponde, la Gerencia de Talento Humano eleva
ante la Autoridad Nacional de Servicio Civil (SERVIR), el
informe técnico de el/los requerimiento/s, para la contratacion
de personal CAS “por necesidad”, para la obtencién de
opinién, quien debe dar respuesta en un lapso de cinco (05)
dias habiles.

En caso SERVIR no otorgue opinién favorable, se devuelve al
organo solicitante.

4. Con la opinion favorable de la Secretaria General y de
SERVIR, de corresponder, la Gerencia de Talento Humano
gestiona, los requerimientos por reemplazo y/o necesidad,
ante el Ministerio de Economia y Finanzas para la habilitacion
del registro en el AIRHSP.

5. Una vez que el registro se encuentre habilitado en el sistema
informatico (AIRHSP), la Gerencia de Talento notifica a la Sub
Gerencia de Personal el inicio del proceso de seleccién de
personal CAS.
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6.1.1.3 Elaboracion y aprobacion de las bases del CAS

a) La Sub Gerencia de Personal elabora las bases, etapas y
reglas claras, precisando los criterios de evaluacién del
proceso de seleccion, cronograma, condiciones del trabajo,
modalidad de trabajo y toda la informacion necesaria para
los/las postulantes, asi mismo, asigna la numeracion
correlativa a las bases del Proceso CAS. Anexo N°03:
Modelo de base del Proceso CAS.

b) La Sub Gerencia de Personal, solicita un informe técnico de
las bases del proceso CAS a convocar, a la Sub Gerencia
de Asuntos Laborales.

c) Posterior a ello, las bases para su publicacién deben estar
visadas por:
i. La Gerencia de Asesoria Juridica;
ii. La Gerencia de Talento Humano;
iii. La Sub Gerencia de Personal; y
iv. EI o6rgano y/o unidad organica que solicita la
contratacion de personal CAS.

d) Las bases del Proceso de Seleccion CAS con los vistos
buenos sefalados, deben estar disponibles antes de la
fecha de difusién, de acuerdo al cronograma establecido en
las bases.

6.1.1.4 Conformacioén del Comité de Seleccidn

a) EI Comité de Seleccion estd conformado por tres (03)
miembros: dos (02) representantes del 6rgano y/o unidad
organica solicitante y un (01) representante de la Gerencia de
Talento Humano, y sus respectivos suplentes. En caso la GTH
sea el 6rgano solicitante, se designa un (01) representante y un
(01) suplente de la Secretaria General.

b) Entre sus principales funciones estan las siguientes:
i. Evaluar las fichas de inscripcion de postulante.
ii. Revisar y calificar los curriculo vitae documentados.
iii. Realizar la entrevista a los postulantes.
iv. Elaborar las actas administrativas correspondientes.

c) La Sub Gerencia de Personal, a través de la Gerencia de
Talento Humano, solicita al érgano y/o unidad organica que
requiere de la contratacion de personal CAS, el nombre de dos
representantes y el suplente para conformar el comité de
seleccion.

d) La Sub Gerencia de Personal, comunica a los miembros del
comité su designacion y los convoca a fin de compartir las
bases de la convocatoria y coordinar en qué actividades del
proceso tienen participacion y cudl es su rol dentro del proceso.
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e) El Comité de Seleccion es autbnomo en sus decisiones y sus

funciones son indelegables.

En caso que durante el proceso de seleccibn no puedan
participar el titular ni el suplente inicialmente designado, se
recomienda que con la finalidad de no interrumpir el desarrollo
del proceso, éstos puedan delegar a un tercer representante
gue participe en nhombre de alguno de los miembros del Comité
de Seleccion.

g) Los miembros del Comité de Seleccion deben abstenerse de

participar del proceso en los siguientes supuestos:

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

ii. Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o
algun pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado del
proceso.

iii. Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o
conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los y las
postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso.

iv. Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los Ultimos doce
(12) meses alguna forma de prestacion de servicios (de
forma subordinada o no) con cualquiera de los o las
postulantes.

v. La abstencion del miembro del Comité de Seleccion aplica
respecto al postulante que genera la causal. El tramite de la
abstencién se lleva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General. La autoridad que
se hubiese abstenido no tiene voz ni voto en la Entrevista
Final, pudiendo presenciar la misma.

6.1.2 ETAPA DE CONVOCATORIA

6.1.2.1

6.1.2.2

La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que
se realizan para asegurar la adecuada difusion y lograr una
mayor participacién de postulantes.

La Sub Gerencia de Personal, gestiona el registro de las
Convocatorias CAS en el Aplicativo Informatico de Registro y
difusion de Ofertas Laborales del Estado - Talento Perd,
durante diez (10) habiles, previos al inicio del proceso de
seleccion y de manera simultanea, a través de los siguientes
medios de difusion:

PRIMERA VERSION
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a) La pagina web de la institucion, www.reniec.gob.pe link
Institucional - Trabaja con nosotros Convocatorias de Empleo
CAS.

b) Otros medios como diarios, radio, televisién, redes sociales,
bolsas de trabajo, colegios profesionales, en caso
corresponda.

6.1.3 ETAPA DE SELECCION

Durante esta etapa se realiza la selecciobn del postulante més
idéneo/a, para el puesto sobre la base de mérito, igualdad de
oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos
solicitados. Las etapas estan orientadas a constatar el cumplimiento
de los requisitos solicitados y su idoneidad para el puesto, las cuales
se puntualizan en el cuadro siguiente:

ETAPAS CARACTER DESCRIPCION

Inscripcién y
Registro de Obligatorio.  Inscripcion y postulacion.
postulantes.

Evaluacién de Obligatorio/ Evaluaciéon de conocimientos
conocimientos(*)  Eliminatorio. requeridos por el perfil.

" : . Calificacién de la
Evaluacion Obligatorio / L
X I : documentacion de los
Curricular. Eliminatorio.
postulantes.
Evaluacién que facilita
Evaluacion Obligatorio/ comprobar la capacidad,
psicométrica(*)(**) Referencial. destreza y habilidades del
postulante.
Evaluacion de las
Evaluacién Obligatorio/ competencias solicitadas por
psicologica(*)(**)  Referencial. el Organo y/o Unidad
Organica.
. . . Evaluacion de conocimientos,
Entrevista Ophgatong d aptitudes, experiencia y otros
Personal. Eliminatorio.

requeridos para el puesto.

(*) Depende de la disponibilidad presupuestaria y de la capacidad operativa.
(**)Los resultados obtenidos se toman en cuenta en la entrevista personal.

6.1.3.1 INSCRIPCION Y REGISTRO DE POSTULANTES

a) La inscripcion de el/la postulante, se lleva a cabo a través de
la Ficha de Postulante. Anexo N° 04: Ficha de Postulante.

b) Las Fichas de Postulante recibidas, son revisadas por el
Comité de Seleccion, para verificar que ellla postulante
cumpla con los requisitos minimos del perfil del puesto.
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c)

d)

6.1.3.2

6.1.3.3

Soélo ellla postulante que cumpla con los requisitos
establecidos es considerado como postulante inscrito y pasa
a ser evaluado en la siguiente etapa.

La relacion de postulantes inscritos debe ser publicada en la
pagina web de la institucién, www.reniec.gob.pe link
Institucional - Trabaja con nosotros Convocatorias de Empleo
CAS, en la fecha establecida en las bases. Anexo N° 05:
Publicacion de Resultados Preliminares.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (DE
CORRESPONDER)

Se mide el nivel de conocimientos técnicos del/la postulante
para el adecuado desempefio de las funciones del puesto
(conocimientos generales y especificos relacionados al perfil
del puesto).

a) De considerar la evaluacién de conocimientos, la Gerencia
de Talento de Humano solicita al 6rgano y/o unidad
organica formular la prueba de conocimientos.

b) EI 6rgano y/o unidad organica entrega la prueba de
conocimientos en los plazos y criterios solicitados a la
Gerencia de Talento Humano.

c) La Gerencia de Talento Humano y el érgano y/o unidad {
organica  solicitante  son  responsables de la
confidencialidad del contenido de la prueba de
conocimientos.

d) El personal de seleccion asignado, supervisa la prueba de
conocimientos y una vez concluida entrega las
evaluaciones realizadas al érgano y/o unidad orgénica para
su calificacion.

e) El 6rgano y/o unidad orgéanica, remite las evaluaciones
calificadas al personal de seleccién asignado, quien a su
vez consolida la informacion, para realizar la publicacion de
los Resultados de la Evaluacion de Conocimientos.

f) Los resultados de la presente evaluacion, son publicados
en la pagina web de la institucion, www.reniec.gob.pe link
Institucional - Trabaja con nosotros Convocatorias de
Empleo CAS, en la fecha establecida en las bases, donde
se precisaran los postulantes que obtengan la condicion de
‘APTOS” y seran convocados a la siguiente etapa, en la
web institucional de acuerdo al cronograma de las bases.
Anexo N° 05: Publicacion de Resultados Preliminares.

EVALUACION CURRICULAR
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a) Comprende la revisién y evaluacién de los sustentos que
adjunta el/la postulante en cumplimiento de los requisitos
solicitados del perfil del puesto y la asignacién del puntaje
correspondiente.

b) En las bases del proceso CAS se debe precisar los
criterios de evaluacion curricular.

c) En esta etapa se otorga la asignacion de la bonificacion
correspondiente por Ley del Deportista Calificado de alto

Nivel.

6.1.3.3.1

6.2.3.3.2

6.1.3.3.3

6.1.3.3.4

La Sub Gerencia de Personal, se encarga de la
recepcion del curriculum vitae documentado vy \
declaraciones juradas enviados por cada postulante
conforme lo establecido en las bases del proceso
CAS, para su distribucion ordenada al comité de
seleccion.

El personal de seleccion asignado al proceso por la
Sub  Gerencia de Personal, realiza el
acompafiamiento y proporciona los formatos
correspondientes al Comité de Seleccién encargado
de la evaluacion curricular. Anexo N° 06: Ficha de
Evaluacién Curricular y Anexo N° 07: Matriz de
Resultados de Evaluacion Curricular.

El Comité de Seleccion, remite los formatos
completos, al personal de seleccion asignado, quien
consolida la informacion, para realizar la publicacion
de los Resultados de Evaluacién Curricular.

Los resultados de la presente evaluacién, son
publicados en la pagina web de la institucion,
www.reniec.gob.pe link Institucional - Trabaja con
nosotros Convocatorias de Empleo CAS, en la
fecha establecida en las bases, donde se sefiala a
los postulantes que obtengan la condicién de
“‘“APTOS” y son convocados a la siguiente etapa.
Anexo N° 05: Publicacibn de Resultados
Preliminares.

6.1.3.4 EVALUACION PSICOMETRICA Y/O PSICOLOGICA (DE
CORRESPONDER)

6.1.3.4.1 Evaluaciéon Psicométrica: Esta orientada a medir las

aptitudes, habilidades y/o coeficiente intelectual de
los/las postulantes, mediante la aplicacion de un
procedimiento estandarizado que da puntajes o
calificaciones.
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6.1.3.4.2 Evaluacién Psicoldgica: Se evallan aspectos de la

b)

)

personalidad relacionados con el area laboral,
permitiendo obtener informacion general acerca de
las caracteristicas de personalidad, inteligencia
emocional entre otras, a través de la aplicacién de
instrumentos o técnicas.

En ambas evaluaciones, las pruebas deben ser definidas y
ejecutadas por un/a psicologo/a colegiado/a y habilitado/a
en funcion de las especificaciones del perfil, la naturaleza y
la complejidad del puesto a ser evaluado.

De contemplarse dentro de las etapas del proceso de |
seleccién, su aplicacion es obligatoria para todos los/las
postulantes. En ningln caso los resultados obtenidos en
dichas pruebas son descalificatorias, lo cual debe estar
detallado en las bases del proceso.

De considerarlo pertinente se puede aplicar la Evaluacion
de Conocimientos y/o Evaluacion Psicométrica y/o
psicolégicas de manera conjunta.

Al no contar con un personal interno se gestiona la
contratacion de los servicios de evaluacion psicolégica.

El personal de seleccion asignado, remite a la empresa /™4

consultora especializada, profesional externo o profesional |
interno, la lista de postulantes a evaluar con sus
respectivos curriculum vitae no documentados y realiza las
coordinaciones necesarias para el desarrollo 'y
cumplimiento de la evaluacion psicolégica y/o psicométrica.

La empresa consultora especializada, profesional externo o
profesional interno, remite al personal de seleccion
asignado, la lista de asistencia y los informes de la
evaluacién, quien a su vez consolida la informacion, para
realizar la publicacion de los Resultados de la
Evaluacién Psicoldgica y/o Psicotécnica.

Los resultados de las evaluaciones, son publicados en la
pagina web de la institucién, www.reniec.gob.pe link
Institucional - Trabaja con nosotros Convocatorias de
Empleo CAS, en la fecha establecida en las bases. Anexo
N° 05: Publicacion de Resultados Preliminares.

6.1.3.5 ENTREVISTA PERSONAL

Es obligatoria y estd orientada a analizar la experiencia,
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades de el/la
postulante en relacién con el perfil del puesto. Participan de
esta evaluacion todos los/as postulantes considerados
aptos/as en las evaluaciones anteriores.
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a) El personal de seleccion asignado elabora el rol de
entrevista personal en coordinacion con los miembros del
comité de seleccién de acuerdo al cronograma establecido,
para realizar la publicacion con los resultados de la
evaluaciéon curricular, de conocimientos o psicologica (de
corresponder).

b) El personal de seleccion asignado, prepara y entrega a los
miembros del Comité de Seleccién, la carpeta de los
postulantes aptos para la entrevista personal que contiene
lo siguiente:

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE PARA ENTREVISTA CAS

Publicacion del Rol de Entrevistas.
Requerimiento de Convocatoria y Perfil del Puesto.

Informacion : . .
e Cuadro resumen de evaluaciones realizadas (puntaje
del proceso -
parcial).
en curso ., . o
e Cuadro resumen de la evaluacion psicométrica y/o
psicolégica, de corresponder.
e Curriculum Vitae simple.
e Evaluacion de conocimientos, de corresponder.
Informacion e Informe psicolégico individual final, de corresponder.
de o Referencias Laborales (03), de corresponder.
candidatos @ e Resultados busqueda, grados titulos, publicaciones

entrevistar reconocimientos, controversiales, sindical/denuncias,
redes sociales, postulantes en convocatorias publicas,
de corresponder, entre otras verificaciones de ley.

Fo;rpaa';?s e Anexo N°08: Protocolo de Entrevista.
C(F))mi e e Anexo N°09: Formato de Evaluacion de Entrevista Personal.
Seleccién e Anexo N° 10: Acta de Calificacion de Entrevista.

c) El personal de seleccion asignado, recibe y verifica con el
documento correspondiente la identidad de el/la postulante
e imparte las indicaciones correspondientes a los/las
postulantes para la entrevista con el Comité de Seleccion
de acuerdo al orden publicado.

d) EI Comité de Seleccidén procede a entrevistar y calificar a
los postulantes. Al finalizar las entrevistas remite al
personal de seleccion asignado los formatos con el puntaje
obtenido por cada postulante, en base al Anexo N° 09:
Formato de Evaluacion de Entrevista Personal y Anexo
N° 10: Acta de Calificacion de Entrevista,

e) En esta etapa se otorga la asignacion de bonificacion por
discapacidad, licenciados de las fuerzas armadas, y
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deportista calificado de alto nivel correspondiente por Ley,
siempre y cuando hayan aprobado la entrevista final.

f) En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el
articulo 53° del Reglamento de la Ley N° 29973, “Ley
General de la Persona con Discapacidad” y cuando se
presente un empate en un concurso publico de méritos
luego de haber otorgado la bonificacion a que se hace
mencion en el articulo 51° del Reglamento de la
mencionada Ley, se debe seleccionar a la persona con
discapacidad.

g) El personal de seleccion asignado, consolida y publica los (&
resultados de la presente evaluacién, que son publicados
en la pagina web de la institucion, www.reniec.gob.pe link
Institucional - Trabaja con nosotros Convocatorias de
Empleo CAS, en la fecha establecida en las bases. Anexo
N° 11: Publicacion de Resultados Finales.

6.1.3.6 OBTENCION DEL PUNTAJE FINAL

El porcentaje asignado por evaluacién se determina de
acuerdo a los siguientes parametros:

Tabla N° 01
Cuando existan dos (02) factores de evaluacion
(Evaluacion curricular y Entrevista personal)

B - - 0
B o~ s *
B o 10

Tabla N° 02
Cuando existen tres (03) factores de evaluaciéon
(Evaluacion curricular, Evaluacion de conocimientos y
Entrevista personal)

. PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
22 30

30%

30% 22 30
40% 26 40
100% 70 100
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6.1.3.7

6.1.3.8

REFERENCIAS LABORALES

Esta accion es opcional, se debe elegir tomando en cuenta el
puesto a requerirse, la disponibilidad de recursos y la cantidad
de postulantes. Esta accion consiste en verificar la
informacion proporcionada por el/ la postulante en su
curriculum vitae. Anexo 12: Ficha de Referencias
Laborales.

a) De realizar esta accion, se puede solicitar en cualquier
momento previo a la entrevista y forma parte del
expediente del candidato que se entrega al Comité de |
Seleccion para la entrevista personal.

b) De considerar necesario, la Gerencia de Talento
Humano, gestiona la contratacion de servicios de
referencias laborales.

CONSIDERACIONES EN EL RESULTADO FINAL

a) El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la
evaluacion curricular, conocimientos (de corresponder) y
de entrevista personal, tomando en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo
elegido como ganador de la convocatoria, el postulante
gue tenga el mayor puntaje

b) El resultado final, cuenta con la aprobacion y visado del |
Sub Gerente de Personal y del Gerente de Talento
Humanao.

c) El/lla candidato/a que haya aprobado todas las etapas del
proceso de seleccion y obtenido la puntuacién mas alta,
siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo,
es considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria,
lo cual debe estar indicado en las bases del Proceso de
Seleccion.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo 70.00
puntos segun cuadro de méritos y no resulten ganadores,
seran considerados como accesitarios,

e) En caso de registrarse un empate en el resultado final del
proceso de seleccibn se procede a seleccionar al
postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista
Personal.

f) En caso que ellla candidato/a declarado ganador/a
desiste 0 no suscribe contrato por causas objetivas
imputables durante los cinco (05) dias habiles posteriores
a la publicacion de resultados finales, se procede a
notificar (sexto dia habil) al primer accesitario/a segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion.

g) De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las
mismas consideraciones anteriores, se puede convocar al
siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar
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desierto el proceso. De haber un empate entre los
accesitarios, la unidad organica tiene el voto dirimente.

6.1.4 ETAPA SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

6.1.4.1 Es requisito indispensable para la suscripcion del contrato que
el ganador/a presente la siguiente documentacion:

i.  Curriculum Vitae documentado.

ii. Copia fedateada por RENIEC y/o legalizada notarialmente,
de los requisitos solicitados en la convocatoria (grado
académico, experiencia laboral, cursos y/o diplomados).

iii. Una (01) foto tamafio carnet.

iv. Copia simple del DNI del ganador/a, del cényuge o \
derecho habiente, del hijo o hijos menores de edad.

v. Formulario de retencién del Impuesto a la Renta de cuarta
categoria.

vi. Declaraciones juradas que la entidad proporcione al
momento de la suscripcién del contrato.

6.1.4.2 El personal asignado de seleccién, recibe en la fecha
indicada, revisa la documentacion presentada por el
candidato declarado ganador del proceso CAS, para la
suscripcion del contrato dentro los cinco (05) dias habiles
contabilizados desde el dia siguiente de publicado el
resultado final.

6.1.4.3 El personal asignado de seleccion, se encarga de organizar
los expedientes del Proceso de Seleccion y del Legajo de
personal Anexo N° 13: Contenido de Expedientes.

6.1.4.4 Una vez suscrito el contrato CAS, el responsable de contratos
procede a registrar a el/la postulante ganador/a en el Sistema
Integrado Administrativo (SIA) de Recursos Humanos del
RENIEC.

6.1.4.5 La Sub Gerencia de Personal, es responsable de la custodia y
almacenamiento de los expedientes fisicos o digitales del
proceso de seleccién. El cual al tercer afio de antigliedad se
remite al archivo central institucional.

6.1.5 DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
DE SELECCION

a) El proceso de seleccion se declara desierto en los siguientes

supuestos:

i. Cuando no se inscriben postulantes al proceso de seleccion.

ii. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos del perfil del puesto.

iii. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los/las postulantes obtengan el puntaje minimo en las etapas
de evaluacion del proceso.
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iv. Cuando el postulante ganador/a o los accesitarios/as, en caso
corresponda, no suscriban el contrato.

b) El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de RENIEC:
i. Cuando desaparece la necesidad del servicio una vez iniciado
el proceso de seleccion.
ii. Por asuntos institucionales no previstos.
iii. Otras razones debidamente justificadas.

c) La postergacién del proceso de seleccién debe ser publicada y
justificada hasta antes de la entrevista personal.

6.1.6 BONIFICACIONES ESPECIALES A LOS/LAS POSTULANTES

La aplicacion de las bonificaciones por ser persona con discapacidad,
personal licenciado de las fuerzas armadas y deportista calificado de
alto nivel, se realiza de conformidad con la legislacion vigente, siempre
que el postulante cumpla obligatoriamente con la declaracién y
acreditacion de dicha condicion de acuerdo a lo establecido en las
bases.

6.1.6.1 Bonificacion por Discapacidad

Conforme a Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, la persona con discapacidad que haya (&~
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Final y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a
una bonificacion del 15% en el puntaje final total.

6.1.6.2 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su reglamento, los licenciados
de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar
bajo la modalidad de acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la
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
bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

6.1.6.3 Bonificacién por deportista calificado de alto nivel

Conforme a la Ley N° 27674 y su reglamento se otorga la
bonificacion por deportista calificado de alto nivel de acuerdo a
la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos,
sobre el puntaje de la evaluacion curricular siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién, dicha bonificacion es del
20%,16%,12%, 8% y 4%. Debiendo ser acreditado con la copia
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simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del
Deporte.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Gerencia de Talento Humano es el responsable de la implementacion,
difusién, monitoreo y cumplimiento del presente documento normativo.

7.2 Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion en las bases que
se susciten o se requieran durante el proceso de seleccién, debe ser resuelto
por el Comité de Seleccion.

7.3 Los Procesos de Seleccion CAS se rigen por el cronograma elaborado en cada |:
convocatoria. Asimismo siendo de caracter obligatorio/eliminatorio, es de |\
absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso
en la pagina web de la institucién, www.reniec.gob.pe link Institucional - Trabaja
con nosotros Convocatorias de Empleo CAS.

7.4 La Gerencia de Talento Humano, realiza el control posterior a fin de verificar
titulos, certificados y constancias que presenten los contratados, asi como la
informacién relevante que se estime conveniente. En caso la informaciéon no
sea veraz, serd causal de resolucion de Contrato de Administracién de
Servicios y las demas acciones legales que el caso amerite.

VIII  VIGENCIA

Entra en vigencia a partir de su aprobacion.

IX APROBACION
Es aprobado mediante Resolucién Secretarial.

X ANEXOS
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ANEXO N°01

SUSTENTO DE REQUERIMIENTO DE SERVIDORES BAJO EL REGIMEN CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organao o unidad orgénica:

Mombre del puesto:

Reporta a:

Pugstos a su cargo:

Tipo devigencia: Termporal { ) Sostenible{ )

De ser Temporal indicar el tiempo de contrato

MOTIVO DEL REQUERIMENTO {Marcar con una "X")

Puesto Nuevo Puesto Vacante®

apellidos y Mombres de la Persona a Reemplazar

N°® de Posiciones Requeridas

Fecha de Cese

JUSTIFICACION OBJETIVA DE L& MECESIDAD DE CONTRATACION

INFORMACION DE PRESUPUESTO

Remuneracidn Mensual Fuente de Financiamiento (karcar con una "X")

Recursos ordinarios (RO)

Remuneracidn total Recursos directamente recaudados (ROR)

Donaciones y Transfetencias (DyT)

OBSERVACIOMNES

*adjuntar la carta de renuncia

ORGAND/UNIDAD ORGANICA

Mombre del Responsable: FECHA
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ANEXON° 02

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Mombre del puesto

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

FUNCIOMES DEL PUESTO

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A. Nivel Educativo B. Grado(s)fsituacian démica y carrerafesp d requeridos

C. éColegiatura?

Incompleta Completa I:lEglesado(a) I:lBa(hillel I:lTiluln/lj(En(ialura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{1 & 2 afios)

[ st [ Jeeesase [ Jorose
I:lmmmad0 I:l feremda I:lGrado

Técnica Superior
(3 0 3 afios)

Universitario

DR BE
N
NN

<[~ [

D. iHabilitacién
profesional?
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnhicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con Docurentos):

B) Cursasy programas de especializacidn requeridos ¥ sustentados con documentaos:

C) Conocimientos de ofimatica e Idiamos/Dialectos

Hivel de dominio Hivel de dominio
OAMATICA IDIDMAS  / DIALECTD
Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado Ho aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textn Inglés
Hoja de calculo Quechua
Programa de presenta Otros [especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros [especificar) Observaciones.-
Otros [especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia labaral; va sea en el sector pdblico o privada.
Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:
B.En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
C. Marque el nivel minimp de puesto que se requiere cormo experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante - . . o Supervisoro lefe de Arean Gerente o
~ Auxiliar o asistente Analista Especialista : )
profesional Coordinador Departamento Director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienda: en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 03

MODELO DE BASE DEL PROCESO CAS

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Entidad convocante y érgano responsable, se indica de manera clara el nombre de la entidad y el
6rgano o unidad orgdnica o dependencia a la que pertenece el puesto.

1.2 Perfil del puesto, se adjunta el perfil del puesto.

1.3 Numero de posiciones convocarse, numero de vacantes que seran convocadas en este proceso.

1.4 Condiciones del puesto Nivel del puesto, localidad, compensacién, horarios, periodo de prueba,
disponibilidad del puesto, modalidad de trabajo (precisar si sera trabajo remoto, modalidad presencial
0 mixta).

11.DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma detallado

Se especifican las fechas para cada una de las etapas del proceso, las cuales deben ser de
caracter impostergable y deberan ser publicadas oportunamente en el portal institucional o
asegurar que sea de facil acceso de las personas interesadas. Colocar que es responsabilidad de
la oficina de recursos humanos o, la que haga sus veces informar a los/las postulantes sobre las
fechas y horarios de las evaluaciones.

2.2 Documentos a presentar

a. Obligatorios (Ficha del/ de la postulante, Curriculo Vitae documentado que sustenten el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil, Declaraciones Juradas, entre otros).

b. Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma).

2.3 Forma de presentacion (formato y medio de presentacién de documentos solicitados).

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion (procedimiento de evaluacién, puntajes minimo y maximo
aprobatorios y otros criterios a tomarse en cuenta en cada una de las evaluaciones).

2.5 Resultados del proceso (modo de publicacion de resultados).

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
Armadas o Por deportista calificado de Alto Nivel. (Considerar lo sefialado en el numeral 4 de la
presente guia).

2.7 Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentacion a las evaluaciones por
parte del/ la postulante, caso de suplantacién, entre otros.)

2.8 Mecanismos de impugnacion.
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REGISTRO HACIONAL DE IDENTIFICACKON Y ESTADO CiviL

ANEXON° 04
FICHA DE POSTULANTE PROCESO CAS N°:
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES KXX-2021-RENIEC
DATOS LABORALES
coDIGo MOMBRE DEL PUESTO ORGANC
UNIDAD ORGANICA JEFE DIRECTO PUESTC DEL JEFE DIRECTO
DATOS PERSONALES
Docurmento [dentidad APELLIDOS ¥ NOMBRES GENERO
ol Carnet.
Extranjeria I £
DIRECCIOM DISTRITO
PROVINCLA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCI ON
FECHA MACIMIENT O LUGAR DE MACIMIENTO CORREO ELECTRONICO PERSONAL
(DO/MANAARA] (Distrito / Provincia / Departamento)
TELEFONO DOMICILIO TELEFOMO CELULAR 1 TELEFONG CELULAR 2 CORREQ ELECTROMICO PERSOMAL ALTERND
COMADIS N° Carnet / Cadigo FUERZAS ARMADAS N° Carnet / Cadigo
DEPORTISTA CALIFICADD ALTO MNIVEL Documento que acredite
ESPECIFICAR 5| REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA [AJUSTE RAZOMABLE), DURANTE EL PROCESO DE SELECCION
TIEMPO DE EXPERIEMCI& EM EL SECTOR PUBLICO: TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO
(&4 afios v MM meses) (&4 afios v MM meses)
FORMACION ACADEMICA
d démi bre de | Afio
Mivel educativo Grado acacemics tor rese s Centro de estudios
obtenido Carrera, Maestria/Doctorado Desde | Hasta
Primaria
jecundaria
Técnica basica (1 a 2 afios)
Técnica superior (3 a 4 afios)
Universitario
Maestria
Doctorado
Otros [Especificar)
COLEGIATURA
Colegio Profesional: ‘ Marmero de colegiatura
dHahilitado? élnhahilitadn?l:l Mativo:
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OFIMATICA
[procesador de textos, hajas de cdlculo, programas de presentaciones, otras) :

IDIOMAS ¥/0 DIALECTOS

{Marque con una "x" el nivel alcanzado) [Marque conuna "x" el nivel alcanzado)
Idioma/dialecta Conocimiento
Basico Intermedio | Avanzado Basico Intermedio | Avanzado

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

{Cursn, Diplamada, Programa de Es pecializacidn)

MNormbre del Periodo de Estudios
Tipo de Estudio Cursa / Diplomado / Programa de [Facha o AAAA/IM) Horas Centro de estudios
Especializacidn Inicio Fin
EXPERIENCIA LABORAL

(Completar desde el iltimo trabajo otrabajo actual |

Empresa / Institucidn Sector / Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde (MM aL88] Hasta [MMasna)

Referencias Laborales

Remuneracian Fija

Mombre del lefe Directo Puestof/Cargo Teléfono Motivo de Cambio
Mensual (hruta)

Funciones Principales

1
2
VP
3
- RENIES 3 - RENIES
s

Empresa / Institucidn Sector / Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde (MM aL88] Hasta [MMasna)

Referencias Laborales

Remuneracian Fija

Normbre del Jefe Directa Puesto/Cargo Teléfono Motive de Camnbio
/Carg Mensual (bruta)

Funciones Principales
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Empresa / Institucian Sector / Giro del Megocio Puestof/Cargo Desde (MM fAka4] Hasta (MM fasan)
Referencias Laborales
. B . . Remuneracidn Fija
Mombre del Jefe Directa Puesto/Cargo Teléfano Mativa de Cambio
Mensual (bruta)
Funciones Principales
1
2
3.
a
5.
Empresa / Institucidn Sector / Giro del Megocio Puesta/Carzo Desde [MMfAbAL] Hasta [MM/aALL)
Referencias Laborales
. Remuneracion Fija
Mombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motiva de Cambio
Mensual (bruta)
Funciones Principales
1
2
3.
4.
S.
Empresa / Institucian Sector / Giro del Megocio Puestof/Cargo Desde (MM fAka4] Hasta (MM fasan)

Referencias Laborales

Mombre del Jefe Directo

Puesto/Cargo

Teléfono

Motiva de Carnbig

Remuneracion Fija
Mensual (bruta)

Funciones Principales

alo

Beclaro que fa inf fon prop.

FECha: |:|

do por el perfil ded puesto es verdadera v podrd ser verfficada por Ia entidad.

Firma de Postulante
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ANEXON° 05

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

PROCESO CAS N¢ - 20XX - RENIEC

RELACION / RESULTADOS ....ocomrcuerrescemsemsensesnens
CONVOCADOS A LA EVALUACION .........

PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE :
Nombre del puesto {Posicion)

Mombhre de la Gerencia y Sub Gerencia:
Lugar de prestacidn de Servicios.

Etapa sin puntaje

e APELLIDOS ¥ NOMBRES CONDICION
(en orden alfabético) OBTENIDA
1
2
3
4
5
3
Etapa con puntaje
APELLIDOS ¥ NOMBRES PUNTAIE
M° . FECHA Y HORA*
(en orden alfabético) OBTENIDO

l.Lasiguiente etapadel procesoserealizard de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:
Etapa:

*Fecha:

*Hora:

Lugar:

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
a)
b)

(Detallar en caso corresponda).

FECHA:
Gerencia de Talento Humano
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ANEXON"® 06
FICHA DE EVALUACION CURRICULAR
DATOS PERSONALES
Apellidos y nombre Fecha
Puesto Dl
Evaluador Teléfono
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA
. L. A . . FUMTAIE
A, Grado {s)/situacion academica y estudios requeridos para el puesto: PLINTAIE
AS5|GMADD
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 7
Cuenta con 1 grado superior al minimo reguerido 10
Cuentacon 2 0 mas grados superiores al minimo requerido 11
2 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
o . . ) FUMTAIE
&, Anos de experiencia profesional general: PLINTAIE
A5 GMADD
Cumple con el minimo reguerido 10
. Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 13
ZGOR DE y — — — ,
._,(55‘ % Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 14
I o .‘n
3 EXPERIENCIA ESPECIFICA
. ) ) " . ) FUMNTAIE
A, Afios de experiencia especifica en la funcion y/o materia: PLINTAIE
ASIGEMADD
Curnple con el minirmo reguerido 9
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 12
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 13
" ) ) " ) L FUMNTAIE
B. Afios de experiencia especifica asociada al Sector Pablico: PUMNTAIE
A5 GMADD
Cumple con el minimo reguerido 9
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 11
Tiene de 4 amas afios adicionales al minimo requerido 12
o ) . PUNTAIE
PUMNTAIE A5 GNADO TOTAL (rminimo aprobatorio 35 y méaximo 500* 0
OBTENIDO
CONDICION
INFORMACION ADICIONAL
DERPORTISTA SI{ ) MOC )Indicar el nivel:
DISCAPACIDAD S ) MO Mindicar el tipo de discapacidad:
FUERZAS ARMADAS |51 ) NO{ )
ma /|

* Considerar la puntuacian mini maximo definida acorde a los factores de evaluacion.

Firma v Sello del Comité
Fecha
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MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

ANEXO N° 07

Puesto Evaluado

Nombres y Apellidos del
Comité de Seleccion

Apellidos y nombres del/la
postulante

DNI

Puntaje obtenido

Condicién Obtenida

Motivo de
Descalificacion

Firma y Sello de los Miembros del Comité de Seleccién

Fecha
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ANEXO N° 08

PROTOCOLO DE ENTREVISTA FINAL

1. Previoala
Entrevista

1.Reunidn entre la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y el Comité de Seleccién para
brindar pautas del desarrollo de la

2. Revisar el Perfil del Puesto.

3. Revisar la Hoja de Vida del/la postulante.

4. Revisar las evaluaciones previas correspondientes (conocimientos, psicométricas, competencias, entre otra

5.Entre los entrevistadores elegiran quién realizara la presentacion (saludo, estructura y distribucion del
tiempo); asi como también, se distribuyen los criterios a evaluar.

2. Introduccion

1. Crear un ambiente adecuado, con el objetivo de que el entrevistado se sienta a gusto y relajado. Para
estos efectos se utiliza un tono mas de conversacion y no de interrogatorio.

2. Solicitar al entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o suplantacion de identidad.

3. Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados, como posturas y gestos.

4. Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones.

5. Crear una impresion positiva de la institucion.

6.Utilizar la escucha activa.

7. Aclarar el objetivo de la entrevista.

8. Comunicar la estructura y distribucién del tiempo.

9. Informar al/la postulante que se mantendra la confidencialidad de la informacion proporcionada durante
la entrevista.

3. Desarrollo de la
Entrevista

1. Formular preguntas sobre la experiencia del/la postulante relacionado al cargo, empezando por la
experiencia mas reciente (situacion del pasado reciente).

2. Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde su participacion haya sido
protagonica.

3. Indagar sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencial a la que postula.

4. Indagar sobre su actuacion ante circunstancias que haya conocido, contrarias a la ética.

5. Centrar al/la postulante en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo amerite.

6.0tras preguntas que considere pertinente.

4. Criterios de
evaluacion para la

1. Compatibilidad con las funciones de puesto.

2. Adaptacion al puesto.

Calificacién 3. Evidencia de logros vinculados al puesto.
4. Otros criterios relacionados con el perfil convocado.
1. Otorgar un tiempo para que el/la postulante haga preguntas o comentarios.
5. Final de la . >
. 2. Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccién.
entrevista.

3. Agradecer por el tiempo dedicado.

6. Contraste de
postulantes y decision
final

1.Deliberacién del Comité Evaluador de manera virtual.

2. Calificacion y asignacion de puntaje al/la postulante.
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ANEXO N° 09

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Nombre del Puesto:

Postulante:

Fecha de evaluacién:

CRITERIOS

Muy por debajo
de lo esperado

Por debajo de lo
esperado

Dentro de lo
esperado

Por encima de lo
esperado

Muy por encima
de lo esperado

1

2

3

4

5

Puntaje
Individual

PUNTAJE

|.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Fu

nciones (peso: 45%

) (Marcar con un X

los recuadros se

leccionados)

Ptje. Max

Peso

20

45%

Genera confianza y credibilidad en su
ambito técnico.

Tiene capacidad de andlisis y aplicacién.

Evidencia a través de ejemplos el haber
alcanzado los objetivos previstos en
situaciones de presidn de tiempo,
inconvenientes imprevistos, desacuerdos,
oposicion y diversidad en experiencias
laborales anteriores

Il.- Adaptacion a la Gerencia u Oficina (Peso: 3

5%) (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

Peso

15

35%

Establece haber mantenido relaciones
cordiales con su superior jerarquico en
experiencias laborales anteriores.

Entiende la estructura organizacional y
linea de mando.

Evidencia a través de ejemplos el haberse
comprometido en la busqueda de logros
compartidos.

I1l.- Adaptacidn a la cultura de la entidad (Peso: 20%) (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

Peso

15

20%

Se adapta con versatilidad a distintas
culturas, contextos y situaciones.

Entiende y se enrola facilmente en la
dindmica institucional.

Evidencia a través de ejemplos actitud de
servicio.

OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA
El puntaje minimo para aprobar la
entrevista es de 35*

CONCLUSION

* Considerar la puntuacién minima /maximo definida acorde a los factores de evaluacion.

Miembro del Comité 1

Miembro del Comité 2
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ANEXO N° 10

ACTA DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

PROCESO CAS N¢ - 20XX - RENIEC

ACTA DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE :
Nombre del puesto (Posicion)
Nombre de la Gerencia y Sub Gerencia:
Lugar de prestacion de Servicios.

A las horas del dia __ del mes de de , los miembros del Comité de Evaluacion presentes como parte del panel
de entrevistadores, los sefiores:

Evaluador 1:

Evaluador 2:

Se realizaron las entrevistas a los candidatos de acuerdo a lo programado, asignando la siguiente calificacion:

N APELLIDOS Y NOMBRES DIAYHORADE |ASISTIO/NO| PUNTAJE COMENTARIO
Orden ENTREVISTA ASISTIO OBTENIDO

Ol |IN|laojn]||W|IN|F

=
o

Miembro del Comité 1 Miembro del Comité 2
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ANEXO N° 11

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

PROCESO CAS N2 - 20XX - RENIEC

RESULTADOS FINALES

PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE :
Nombre del puesto (Posicion)
Nombre de la Gerencia y Sub Gerencia:
Lugar de prestacion de Servicios.

Calificacion Calificacion Califica.cién
N° Conocimientos Curricular Entrevista PUNTAJE
. APELLIDOS Y NOMBRES . . Pe’”’fa' —— ESTADO
Puntaje Puntaje Puntaje
(30 puntos) (30 puntos) (40 puntos)

1 GANADOR/A
2 ACCESITARIO
3 ACCESITARIA
4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

INFORMACION ADCIONAL PARA LOS CANDIDATOS
DETALLAR CONSIDERACIONES PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATO:
PRIMERA VERSION 34
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REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

ANEXO N° 12

FICHA DE REFERENCIAS LABORALES

Postulante Fecha |:|

DNI
Cargo al que postula
Verificador/a

1. Datos del informante

Nombre del contacto

Entidad donde laboraba con el/ la postulante.

Puesto que ocupa cuando trabajaba con el/la
postulante.

Teléfono de contacto

2. Informacién sobre el/la postulante

Mes/Afio de Ingreso Mes/Afio de Término

Cargo que desempefiaba

Funciones que
desempefiaba

Fortalezas

Areas de Mejora

Motivo del Cese

Observaciones

Firmay Sello del Entrevistador
Fecha
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REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

ANEXO N° 13

CONTENIDO DE EXPEDIENTES

N°

EXPEDIENTE DEL PROCESO DE SELECCION - CAS

=

Documento enviado por del drgano y/o unidad orgénica (Requerimiento de personal y Perfil del puesto).

Solicitud de habilitacién presupuestal para el proceso de seleccion.

Respuesta de habilitacion presupuestal para el proceso de seleccién.

Solicitud de autorizacidn de contratacidn de personal a la Secretaria General/Jefatura Nacional.

Respuesta de autorizacidn de contratacién de personal por Secretaria General/Jefatura Nacional.

Solicitud de creacion de registros CAS AIRHSP

Correo creacion de registros CAS AIRHSP

Documentos de la Conformacion del Comité de Seleccidn.

V| |IN|Jo|jn|BWIN

Bases de Concurso.

=
o

Documentos de difusidn de la Convocatoria.

=
=

Lista, Ficha de postulantesy formato de cumplimiento de requisitos (aptos/no aptos).

=
N

Publicacidn de la Relacidn de Postulantes Inscritos

=
w

Relacidn de asistencia (prueba de conocimientos/psicométrica y/o psicolédgica) de corresponder

iR
i

Examenes de conocimientos calificadas e informes psicométricos y/o psicoldgicos de corresponder

=
(O,

Publicacién Resultados conocimientos psicométricos y/o psicoldgicos de corresponder

=
[e)]

Curriculum vitae documentado de candidatos con su Formato de Evaluacion Curricular.

=
~

Publicacion de Resultados de la Evaluacién Curricular.

=
oo

Rol y asistencia de los candidatos a las entrevistas personales.

=
©

Acta y formato de Entrevista Personal.

N
o

Publicacién del resultado final del proceso de seleccién (ganador/es y accesitario/s).

N
[y

Informe final del proceso.

2
S

EXPEDIENTE LEGAJO DE PERSONAL - CAS

Ficha de Ingreso de Personal

Curriculum Vitae **

Documento Nacional de Identidad - DNI **

Constancia de grado academico , experiencia cursos y/o diplomados *

Verificaciones de antecdentes

Declaraciones juradas que la entidad proporcione al momento de la suscripcién del contrato

DNI (conyugue o derecho habiente,hijo o hijos menores de edad **

Formulario de Retencion de Impuestos de 4 ta categoria **

OV |H|WIN]|-

Resultados Finales del Proceso de Seleccion**

=
o

Contrato Administrativo de Servicios

*  Copia fedateada o legalizada notarialmente
** Copia simple
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ANEXO N° 14: DIAGRAMA DE FLUJO

RESPONSABIES ETAPA DE PREPARATORIA ETAPA DE CONVOCATORIA ETAPA DE SELECCION ShrhEH Y BT 02

O
1
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N
[ ]
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ResuLTADD
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e
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s
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sy
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o

s
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATAION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

POSTULANTE
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