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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 034-2025-ITP

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural, idénea para que realice las actividades
correspondientes al puesto de OPERADOR DE PLANTA MULTIPROPOSITO bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, (por necesidad
transitoria) para el CITEagroindustrial Chavimochic del Instituto Tecnolégico de la Produccion
(ITP).

2. Organo solicitante
Centro de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica Agroindustrial Chavimochi — CITE
AGROINDUSTRIAL CHAVIMOCHIC.

3. Organo encargado de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-2023-PCM.

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

c. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

d. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

e. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM.

f. Decreto Legislativo N° 1602, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, para fortalecer la gestion publica a través del transito de las entidades publicas y promover
el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio civil, y dicta otras
disposiciones.

g. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificada por Decreto Legislativo
N° 1417, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, modificado por
Decreto Supremo N° 013-2019-MIMP.

h. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

i. LeyN°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector publico.

j. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece los criterios para
asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para puestos de trabajo en la
administracion publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada
por las Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y N° 330- 2017-SERVIR-
PE.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
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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° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracién, Aprobacion,
Administracién y Modificacién del Manual De Perfiles De Puestos”.
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m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

n. Resolucién Secretaria General N° 00051-2025-ITP/SG que aprueba la “Directiva para la
seleccion y contratacidon de personal bajo el régimen especial de contratacidn administrativa
de servicios (CAS) en el Instituto Tecnoldgico de la Produccién — ITP”

0. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO CAS

Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios:
- Secundaria Completa.

Capacitaciones:
- Noaplica.

Experiencia laboral general:
- Un(01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica:
- Un (01) afio de experiencia en la funcién o la materia, en el sector publico y/o
privado.
- Experiencia en el sector publico: No aplica.

Conocimientos:
- Procesamiento de productos alimentarios.

Habilidades y competencias:
- Atencion.
- Autocontrol.
- Iniciativa.
- Dinamismo.
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lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a realizar:

1. Apoyar en la operacidn de los equipos asignados en las diferentes etapas del proceso
productivo de los servicios de soporte productivo a elaborar en planta multipropésito,
cumpliendo con los flujos de proceso establecidos para cada cliente.

2. Apoyar en la dosimetria de insumos y aditivos necesarios en el proceso productivo,
cumpliendo con las buenas practicas de manufactura y programa de higiene y sanitizacion
establecidos en planta multipropdsito.

3. Apoyar en la recepcion de las materias primas, insumos, materiales y embalajes para el
servicio de soporte productivo, cumpliendo con las buenas practicas de manufactura y
programa de higiene y sanitizacidn establecidos en planta multipropésito.

4. Apoyar en la limpieza y desinfeccidn de superficies que entren en contacto con los alimentos
y ambientes de la planta multipropdsito.

5. Apoyar en la verificacién del buen estado del equipamiento de la sala multipropdsito antes
de la elaboracion del soporte productivo, reportando cualquier anomalia a su jefe inmediato.

6. Colaborar en la recepcién, almacenamiento y traslado de materias primas y productos
terminados, cumpliendo con las normas de inocuidad alimentaria vigentes ademas de
respetar los protocolos de seguridad y salud en el trabajo.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Campamento San José — Vird, La Libertad.

_ Dos (02) meses, sujeto a renovacion en funcion a la
Duracion del contrato necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

S/. 2,500.00 (Dos mil y quinientos y 00/100/soles),
incluye todos los incrementos remunerativos producto
Compensacidon econdmica mensual de negociaciones colectivas centralizadas y/o
descentralizadas.

Tipo de contratacion D. LEG. 1057 — DETERMINADO (Necesidad Transitoria)
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacidn en el portal Talento Perui de - ..
SERVIR (https://talentoperu.servir.gob.pe/) y 16/05/2025 al Oficina de Gestion de

1 . Recursos Humanos
en el Portal Institucional del ITP 29/05/2025 (OGRRHH)
https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/

Presentacion del Ficha de Postulacién (Anexo
N°03). Se realizard a través del correo
electrdnico: convocatoriascas@itp.gob.pe

2 Horario: 30/05/2025 Postulante
Desde las 12:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.

(Solo se consideraran los correos electronicos
recibidos dentro de la fecha establecida)
SELECCION
o o - 02/06/2025 al Oficina de Gestidn de
3 Revision de cumplimiento de requisitos 05/06/2025 Recursos Humanos
(OGRRHH)
Publicacion de resultados de revision de Oficina de Gestidn de

4 cumplimiento de requisitos 06/06/2025 Recursos Humanos
https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/ (OGRRHH)
Presentacion de documentos sustentatorios
(copia simple). Se realizara a través del correo
electrénico: convocatoriascas@itp.gob.pe

5 Horario: 10/06/2025 Postulante
Desde las 12:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.

(Solo se consideraran los correos electrénicos

recibidos dentro de la fecha establecida)

Evaluacién Curricular = L

Se realizard la evaluacion de la Ficha de 11/06/2025 al Oficina de Gestion de

6 L, o Recursos Humanos

Postulacion (Anexo N°03) y de los documentos 13/06/2025

. (OGRRHH)
sustentatorios presentados.
Publicacion resultados de la evaluacién = L
Curricular y cronograma de la entrevista Oficina de Gestion de

7 16/06/2025 Recursos Humanos
personal. (OGRRHH)
https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/

3 Entrevista personal. 18/06/2025 al Comité de Seleccion
(Se realizara de forma virtual) 20/06/2025 (CS) y Postulante
Publicacion de resultados de la entrevista Oficina de Gestidn de

9 personal y resultados finales. 23/06/2025 Recursos Humanos
https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/ (OGRRHH)

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
o . 24/06/2025 al Oficina de Gestion de
10 Suscripcidn y registro del contrato 26/06/2025 Recursos Humanos
(OGRRHH)

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a
conocer oportunamente a través del portal web de convocatorias del Instituto Tecnoldgico de la
Produccidon — ITP; https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados vy
comunicados correspondiente a la presente convocatoria, que seran publicados en el portal web de
convocatorias del ITP; https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/.
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ETAPAS DEL PROCESO
6.1 ETAPA DE CONVOCATORIA
6.1.1 Presentacion de Ficha de Postulacién

Las personas interesadas que deseen participar en el presente proceso de seleccion
deberan ingresar al portal web de convocatorias del Instituto Tecnolégico de la
Produccién — ITP; https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/. a fin de revisar las
Bases, el cronograma del proceso, y el perfil del puesto.

La postulacion se realiza complementado y suscribiendo la Ficha de Postulacidn
(Anexo N° 03), la cual tiene caracter de Declaracion Jurada, de acuerdo con el perfil
del puesto al que postula. Para ello, todo postulante debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Para cubrir un puesto bajo el régimen CAS, los postulantes deben cumplir los
siguientes requisitos minimos.

1. Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

2. Reunir los requisitos minimos exigidos para el puesto, de conformidad con
lo establecido en las Bases.

3. No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de
cargo.

4. No tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempeiiar funcién publica.

5. Notenerimpedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes, para ser postor o contratista y/o para
postular, acceder o ejercer servicio, funcién o cargo convocado por la
entidad publica.

6. No percibir del Estado otra remuneracion, retribucion, emolumento o
cualquier tipo de ingresos, salvo las excepciones establecidas por ley.

7. No estar inscrito en el REDERECI, conforme a lo previsto en la Ley N° 30353,
Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

8. No tener la condicion de deudor alimentario moroso ni estar comprendido
en el REDAM que dispone la Ley N° 28970, salvo que autorice el descuento
por planilla del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos.

9. No 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 Cdédigo Penal, asi como el
articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los delitos previstos en los articulos
1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1106, o sancién administrativa que
acarree inhabilitacion, inscritas en el RNSSC.

10. No contar con sentencia condenatoria firme por cualquiera de los delitos
establecidos en el articulo 1 de la 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.

b) Los postulantes no pueden tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho, convivencia, o ser progenitores de sus hechos, con funcionarios o
personal de confianza del ITP que gocen de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o que tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccién. Para tal efecto, el parentesco por afinidad se entiende
también respecto del concubino, conviviente y progenitor del hijo.
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c) De ser el caso que una persona postula a mas de un proceso de seleccidon dentro
del mismo periodo de convocatoria o en proceso y resulte ganador en mas de un
proceso, debe elegir uno de ellos.

d) En caso de constatarse que la informacién o documentacién proporcionada por
alguno de los postulantes sea falsa, se procede a su descalificacion en el proceso
de seleccidn en curso, sin perjuicio de las acciones administrativas y/o penales
que pudieran corresponder.

e) Si el postulante se encuentra inscritos en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS, deberd declarar esta condicién en la Ficha de
Postulacién (Anexo N° 03) y, posteriormente, presentar el documento de
sustento en la Evaluacién Curricular, con la finalidad de obtener la Bonificacion
correspondiente. Asimismo, de ser el caso, debera detallar los ajustes razonables
requeridos para realizar las acciones correspondientes en el desarrollo del
proceso (adecuacidon de las metodologias, procedimientos, instrumentos de
evaluacion y métodos de entrevista). En caso se requiera mayor informacion
relacionada con los ajustes razonables durante las distintas etapas del proceso
de seleccidn, las consultas deberan ser enviadas al siguiente correo electrénico
convocatoriascas@itp.gob.pe.

La Ficha de Postulacion (Anexo N° 03), debidamente suscrita y firmada por el/la
postulante, debe ser enviada al correo: convocatoriascas@itp.gob.pe en un solo
formato PDF, consignando en el asunto, el nimero de la convocatoria CAS y el nombre
del puesto convocado.

Ejemplo:
CAS N° 001-2025-ITP — ESPECIALISTA DE SELECCION DE PERSONAL

Es responsabilidad de la/el postulante la presentacidon oportuna y completa de la
documentacidn dentro de la/las fechas establecidas. Solo se consideran los correos
recibidos dentro de la fecha y horario establecidos. No se aceptan correos aclaratorios
o complementarios (se considera el primer correo remitido). La no presentacién da
lugar a su DESCALIFICACION. La documentacién debe ser presentada en formato PDF
y debe ser grabada en resolucion suficientemente clara para proceder a su evaluacion.

La Ficha de Postulacion (Anexo N° 03) se encuentra a disposicion de los postulantes
en el Portal Institucional (https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

La informacidn consignada en la Ficha de Postulacidn (Anexo N° 03), tiene cardacter de
declaracién jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo el ITP.

6.2 ETAPA DE SELECCION

Las etapas del proceso son de caracter eliminatorio, y son las siguientes:
6.2.1. Revisidon de cumplimiento de requisitos:

Esta evaluacidn preliminar estd a cargo de la OGRRHH, quien verifica la Ficha de
Postulacidon presentada por el postulante, a fin de comprobar que el postulante
cumpla con todos los requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto. No asigna
puntaje.
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Al finalizar la evaluacién, a los postulantes se les asigna las siguientes condiciones,
segln corresponda:

a) “APTO”: aquellos postulantes que cumplen con todos los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto.

b) “NO APTO”: aquellos postulantes que no cumplen con todos los requisitos
minimos establecidos en el perfil del puesto.

El resultado de esta evaluacién es publicado en el portal de convocatorias CAS del
ITP (https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

6.2.2. Evaluacién Curricular (P1)

Estd evaluacion estd a cargo de la OGRRHH. Comprende la verificacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos en el perfil del puesto, considerando lo
declarado por el/la postulante en la Ficha de Postulacion (Anexo N° 03) y la
documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos detallados en
el perfil del puesto al momento de su postulacién.

Para ello, los/as postulantes que hayan obtenido la condiciéon de “APTO” en la revision
de cumplimiento de requisitos deberan presentar a través del correo electréonico
convocatoriascas@itp.gob.pe, en la fecha sefialada segun el cronograma, los
documentos que sustenten lo declarado en la Ficha de Postulacién, juntamente con
las Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas por el (la) postulante
(Anexos N° 14, 15y 16). Los documentos que sean remitidos en un medio distinto y en
fechas que no se ajusten al cronograma establecido, no seran consideradas en la
evaluacion.

La documentacion debe presentarse en el siguiente orden:

1. Declaraciones Juradas debidamente llenadas y firmadas por el (la)
postulante (Anexos N° 14, 15 y 16). Se encuentran a disposiciéon de los
postulantes en el Portal Institucional
(https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

2. Copia simple de la documentacion sustentatoria de la informacidn
consignada en la Ficha de Postulaciéon, ordenada cronolégicamente.

3. Documentacién adicional (certificados para acreditar bonificaciones
previstas por ley).

La documentacién debe ser enviada al correo: convocatoriascas@itp.gob.pe en un
solo documento en formato PDF, consignando en el asunto, el numero de la
convocatoria CAS y el nombre del puesto convocado.

Ejemplo:
CAS N° 001-2025-ITP — ESPECIALISTA DE SELECCION DE PERSONAL

Es responsabilidad de la/el postulante la presentacién oportuna y completa de la
documentacion dentro de la/las fechas establecidas. Solo se consideran los correos
recibidos dentro de la fecha y horario establecidos. No se aceptan correos aclaratorios
o complementarios (se considera el primer correo remitido). La no presentacion da
lugar a su DESCALIFICACION. La documentacién debe ser presentada en formato PDF
y debe ser grabada en resolucion suficientemente clara para proceder a su evaluacion.

En esta etapa se verifica la acreditacidon del cumplimiento de los requisitos minimos,
otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos
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para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales que resulten
relevantes y meritorios para el desempefio del puesto. Los puntajes minimos y
maximos se muestran en el cuadro siguiente:

PUNTAIJE
TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR Minimo | Maximo
60 100

l.- Formacion Académica
A. Grado(s)/ situacién académica y estudios requeridos NO APLICA
para el puesto:

Il.- Experiencia General

B. Afios de experiencia general: Min. 30 / Max. 50
Cumple con el requisito minimo requerido. 30
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 40
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido. 50

lll.- Experiencia Especifica
C. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: | Min. 30 / Max. 50

Cumple con el requisito minimo requerido. 30
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 40
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido. 50

Para la acreditacion de los documentos se considera lo siguiente:
a) Formacion Académica

Se refiere a los estudios formales requeridos para un determinado puesto. En
ese requisito se evaluard el nivel educativo, grado académico (bachiller,
maestria o doctorado) y/o titulo profesional, situacion académica, colegiatura
y/o habilitacion profesional de ser el caso. No se aceptaran declaraciones
juradas, segun el siguiente detalle:

i. Para perfiles de puesto que soliciten formacion universitaria:

1. Egresado/a Universitario/a: Debera acreditarse con copia simple de la
constancia de egreso, emitida por el Centro de estudios, en donde se
precise la fecha exacta de egreso (dia, mes y afio).

2. Grado académico (bachiller, maestria o doctorado) y/o titulo profesional:
Debera acreditarse con copia simple del diploma de una universidad, la
misma que debe ser validado y reconocido por la SUNEDU.

3. Egresado de Maestria: Deberd acreditarse con copia simple de la
constancia de egresado o estudios concluidos de la universidad de origen.

4. Estudios de Maestria: Deberd acreditarse con copia simple de la
constancia de estudios y el certificado de notas emitida por la universidad
de origen.

ii. Para perfiles de puestos que soliciten formacidén técnica superior (3 afios de
estudio):

1. Titulo Técnico: Debera acreditarse con copia simple del Diploma de Titulo
Técnico profesional a nombre de la nacidn.

2. Egresado de educacidn técnica: Debera acreditarse con copia simple de la
constancia de egreso o certificado de formacion técnica del centro de
estudios de origen.

3. Estudios Técnicos: Debera acreditarse con copia simple de la constancia
de estudios técnicos y el certificado de notas del centro de estudios de
origen.
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iii. Para perfiles de puestos que soliciten formacion técnica basica (1 aifio de
estudio):

1. Titulo Técnico: Debera acreditarse con copia simple del Diploma de Titulo
Técnico profesional emitido por el centro de estudios de origen.

2. Egresado de educacidn técnica: Deberd acreditarse con copia simple de la
constancia de egreso o certificado de formacion técnica del centro de
estudios de origen.

3. Estudios Técnicos: Debera acreditarse con copia simple de la constancia
de estudios técnicos y el certificado de notas del centro de estudios de
origen.

iv. Para perfiles de puesto que soliciten Colegiatura y Habilitacién:
El postulante debera presentar copia simple de la constancia o certificado de
habilitacion emitida por el Colegio Profesional respectivo.

v. Sobre el “afines a la formacién”

1. Cuando en un perfil NO se incluye la palabra "afines a la formacion”,
deberd entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con
los nombres especificados. Por ejemplo, si un puesto requiere la carrera
de administracién, se podran considerar como validas las carreras de
administracion y marketing, administracién y negocios internacionales,
etc. De lo contrario, sera considerado como “NO CUMPLE”.

2. En caso el perfil publicado indique el término “afines a la formacion", se
consideraran aquellas carreras profesionales similares por los fines que
persiguen, procesos que abordan o las materias desarrolladas, siempre
que guarde relacién directa con las funciones del puesto. En lo que
corresponde a carreras similares, se podra tener en cuenta el listado de
carreras las carreras listadas dentro del tercer nivel del Clasificador
Nacional de Programas e Instituciones de Educacion Superior
Universitaria, Pedagdgica, Tecnoldgica y Técnico Productiva elaborado
por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI, en la que se
encuentre la carrera requerida, para dichos efectos se deberd tener en
cuenta la informacion contenida en los siguientes enlaces: Clasificador de
Carreras Profesionales: Clasificacion de Carreras Universitarias - Fuente:
INEI. (Vigente para los procesos convocados a partir del 21/02/2022).

vi. Sobre estudios en el extranjero:

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos profesionales,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera, los documentos que lo acrediten, deberdn estar
registrados y validados por la SUNEDU; o estar inscritos en el Registro de
Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, de SERVIR,
de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE, caso
contrario seran considerado como “NO CUMPLE".

b) Cursos y/o Programas de Especializacién:

1. Cursos: Deberdn ser acreditados mediante copias simples de
certificados y/o constancias y/o diplomas de la capacitacién solicitada.
Para los cursos se considerarda un minimo de horas acumulativas de
capacitacion, el que se detalla en el perfil de puesto. Esto incluye
cualquier modalidad de capacitacién: curso, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros.

2. Programas de Especializacion: Deberan acreditarse mediante copia
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simple del certificado y/o constancia y/o diploma que dé cuenta de la
aprobacién del mismo. Estos documentos deberan especificar la
cantidad de horas de duraciéon y/o créditos. Los Programas de
Especializacidon deben tener una duraciéon minima de noventa (90) horas
o si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de
sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas. No son
acumulativas.

3. Diplomados: Deberan acreditarse mediante copia simple del certificado
y/o constancia y/o diploma que dé cuenta de la aprobacién del mismo.
Estos documentos deberan especificar la cantidad de horas de duracion
y/o créditos. Los Diplomados, desde la entrada en vigencia de la Ley N°
30220, son estudios de posgrado cortos de perfeccionamiento
profesional en areas especificas, con un minimo de trescientos ochenta
y cuatro (384) horas lectivas o veinticuatro (24) créditos.

c) Experiencia Laboral

1. La experiencia se cuenta desde el egreso de la formacion universitaria o
estudios técnicos completo, salvo los casos de las practicas
preprofesionales conforme a lo dispuesto en la Ley N° 31396. Para tal
efecto, se debe presentar la constancia de egreso de la formacion
correspondiente; caso contrario se computara desde la fecha del
diploma de bachiller o titulo profesional o técnico, segin el documento
que presente la/el postulante.

2. Elrequisito de experiencia se acreditard Unicamente con copias simples
de certificados, constancias de trabajo, constancias de prestacion de
servicios, resoluciones de designacion y cese, contratos y/o adendas, en
los que se indique el cargo o funciones desempefiadas (o, en su defecto,
adjuntar los términos de referencia como parte del contrato). En este
sentido, dichos documentos deben contener la fecha de inicio y fin o el
tiempo laborado. Asimismo, deberdn contener los datos de la institucion
empleadora, asi como la firma o correspondiente del representante de
la entidad emisora. De no contar con lo sefialado anteriormente el
documento no serd considerado y el postulante obtendra la condicion
de “NO APTO”.

3. En caso de experiencia realizada por Ordenes de Servicio, debera
presentarse la constancia de prestacion del servicio debidamente
suscritas por las Oficinas de Abastecimiento o la que haga sus veces,
donde se indique: el inicio y fin del servicio y la denominacién del
servicio (No se contabilizard la experiencia profesional solo con la
presentacion de la orden de servicio).

4. En el caso de que la convocatoria solicite nivel minimo de puesto en la
experiencia especifica, los/as postulantes que declaren periodos de
experiencia como locador de servicios, deberan adjuntar, ademas de su
Constancia de Prestacion de Servicios, los términos de referencia de
dichos servicios que acrediten fehacientemente las actividades
desarrolladas.

5. Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacion no
indiquen lo solicitado en los puntos anteriores o no correspondan a las
funciones establecidas en la convocatoria y/o informacién declarada en
la Ficha de Postulacidn, dicha experiencia no sera considerada y el
postulante obtendra la condicion de “NO APTO”.

6. En caso de experiencia laboral en entidades publicas, Unicamente se
consideraran como validos los certificados y/o constancias de trabajo o
constancias de prestacidon de servicios suscritas por las oficinas de

de la Produccion
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recursos humanos o por la oficina de abastecimiento, segun sea el caso,
o las que hagan sus veces.

i.  Experiencia General:

1. Es el tiempo total de la experiencia laboral en el sector publico y/o
privado.

2. Para aquellos perfiles que no requieran formacién técnica y/o
universitaria completa, o solo se requiera educacién bdsica, se
contabilizara cualquier experiencia laboral desde el término de los
estudios secundarios, para lo cual debera presentar obligatoriamente el
certificado de estudios correspondiente.

3. Para aquellos perfiles que requieran formacidn técnica o universitaria,
se contabilizard como experiencia laboral desde la fecha de egreso (dia,
mes y afio) de la formacidn correspondiente, por lo que, la/el postulante
debera registrar esta informacién (fecha exacta de egreso) en la Ficha
de Postulacién y, en la fase de Evaluacion Curricular, adjuntar la
constancia de egreso emitida por su Centro de Estudios; caso contrario,
se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica presentado (diploma de titulo técnico, diploma de
bachiller o diploma de titulo profesional).

4. Como parte de la experiencia general, las practicas preprofesionales y
practicas profesionales seran consideradas de acuerdo con lo sefialado
en el articulo 3 de la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo N° 1401. Asi, se considera como
experiencia laboral:

- Las prdcticas preprofesionales que realizan los estudiantes de
educacidn superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicién de egresado.

- lLas practicas profesionales que realizan los egresados de
educacidn superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro meses.

- Las practicas preprofesionales y continuidad como practicas
profesionales, que realizan los estudiantes de educacion superior
universitaria y no universitaria en la misma institucién publica o
privada por un periodo no menor de tres meses, son reconocidas
de manera acumulativa.

5. Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO
se reconoce como tiempo de servicio prestados al Estado, inclusive los
casos en los que se fue realizado previamente a la fecha de egreso de la
formacion académica. En este caso, la/el postulante debera presentar
obligatoriamente el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la
Direccion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Libertad
Religiosa del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, donde se
reconozca el afilo completo de servicios prestados.

6. Para los casos del SERUMS del Sector Salud (Profesionales de la Salud),
deberd adjuntar OBLIGATORIAMENTE la resolucién de SERUMS, (para el
ejercicio de la profesion), relacionado al perfil de puesto, y asi mismo,
esta no esta considerada como experiencia laboral de acuerdo a su
propia normativa.

ii. Experiencia Especifica:
1. Forma parte de la experiencia general, es el tiempo en el que el
postulante desempeiid labores en el puesto o cargo, en la funcién o
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materia y/o en el sector publico, segin los requisitos minimos del
puesto.

7. En este sentido, el postulante deberd describir en la Ficha de
Postulacidn, las funciones que guarden relacidn con el perfil de puesto.

8. Para aquellos perfiles que requieran un nivel minimo de puesto
(asistente, analista, especialista, entre otros), deberan ser declarados en
la Ficha de Postulacion y sustentados con el documento
correspondiente emitido por el area competente, donde se especifique
el nivel minimo requerido.

9. No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o simultdneo
como doble experiencia laboral, por lo que se validard la experiencia
relacionada al perfil del puesto y/o la que tenga mayor tiempo. En ese
sentido, el postulante es responsable de la informacidén que consigna,
evitando colocar fechas que sean simultaneas o superpuestas.

Otras consideraciones para la evaluacion curricular:

Para aquellos postulantes que presenten alguna documentacion en un idioma
diferente al castellano, tendra que presentar la traduccién oficial o traduccidn
simple con la indicacion y suscripcidon de quien oficie de traductor debidamente
identificado, caso contrario no sera tomado en cuenta.

d) Conocimiento de ofimatica e idiomas y/o dialectos:

No requieren ser acreditados con documentos, sin embargo, deberan
obligatoriamente ser declarados en la Ficha de Postulacién e indicar el nivel
alcanzado de acuerdo con lo solicitado en el perfil.

Los conocimientos del idioma podran ser evaluados en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular es de sesenta (60) puntos
y el maximo es de (100) puntos. Dicho puntaje es convertido a una escala vigesimal,
aplicdndose la siguiente formula para el calculo del ponderado de la evaluacién
curricular:

PONDERADO = 20-(20-12) X Pte. Max. — Pte. Obtenido
Pte. Max. — Pte. Min.

La calificacidn se realiza a dos (02) decimales, no se considera redondeo de puntaje.

En esta evaluacidn, a los postulantes se les asigna las siguientes condiciones, segun

corresponda:

a) “APTO”: aquellos postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio en
esta evaluacién.

b) “NO APTO”: aquellos postulantes que no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion.

Los resultados de esta evaluacidn se publican en el portal de convocatorias CAS del ITP
(https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

6.2.3 Entrevista Personal (P2)

Esta evaluacion estd a cargo del Comité de Seleccion (CS), el cual realiza entrevistas
personales a los postulantes que fueron calificados como “APTO” en la evaluaciéon
curricular. La entrevista personal estd orientada a analizar la experiencia en el perfil
del puesto, conocimientos especificos del puesto, profundizar aspectos de la
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motivacién, habilidades, competencias, compromiso, capacidad de afrontar
situaciones complejas en relacién con el perfil del puesto. Esta evaluacion es
obligatoria y tiene caracter eliminatorio.

El CS califica la entrevista personal de acuerdo con los siguientes criterios de
evaluacion:

a) Adaptacidn al puesto y cumplimiento de funciones.

b) Adaptacién al Organo/Unidad Organica.

c) Adaptacidn a la cultura de la Entidad.

La entrevista personal puede ser grabada, siempre que se cuente con el
consentimiento previo del postulante al momento de la postulacion.

Previo al desarrollo de las entrevistas, el CS tiene acceso a la ficha de postulacién de
los postulantes a entrevistar, asi como los formatos para el registro de los puntajes a
otorgar.

El puntaje minimo aprobatorio de la entrevista personal es de treinta (30) puntos y
el maximo es de cincuenta (50) puntos. Dicho puntaje es convertido a una escala
vigesimal, aplicdndose la siguiente féormula para el cdlculo del ponderado de la
entrevista personal:

PONDERADO = 20-(20-12) X Pte. Max. — Pte. Obtenido
Pte. Max. — Pte. Min.

La calificacidn se realiza a dos (02) decimales, no se considera redondeo de puntaje.

La informacion referente al uso y acceso a la plataforma virtual es proporcionada a los
postulantes con antelacidn a su fecha de entrevista.

Para la entrevista, el postulante debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) La entrevista se llevard a cabo dentro del horario publicado en los resultados
de la evaluacidn curricular; en caso la/el postulante se presente fuera del
horario citado, no se aceptara justificacion alguna y sera considerado como NO
SE PRESENTO.

b) Esrequisito indispensable para el registro de asistencia, mostrar su documento
de identidad vigente. Si la/el postulante no cuenta con el documento por
pérdida o robo, podrd identificarse con el Certificado de Inscripciéon (C4)
emitido por RENIEC. En caso la/el postulante no cuente con el documento que
lo identifique, no podra rendir la evaluacidn y serd considerado como NO SE
PRESENTO.

c) La entrevista se realizard mediante la plataforma Google Meet. El enlace de
conexion o medio disponible a la entrevista sera remitido al correo electrénico
que la/el postulante declard en la Ficha de Postulacién, de acuerdo con el
cronograma del concurso. El correo remitido al postulante contendra las
instrucciones para participar de la Entrevista Personal, por lo que es
responsabilidad de la/el postulante su atenta lectura y estricto cumplimiento.

d) Para participar de la entrevista, es requisito indispensable que la/el postulante
habilite la opcion de audio y video en el aplicativo de video llamada y se asegure
gue la cdmara enfoque claramente su rostro durante toda la ejecucion de la
etapa, con el fin de mantener las garantias de un correcto desarrollo de la
evaluacion.

e) Durante el desarrollo de la entrevista la/el postulante y los miembros del
Comité de Seleccién deberdn mantener encendida la cdmara de video.

f) La entrevista tendra un puntaje maximo de cincuenta (50) puntos y un minimo



Ministerio Instiuto
de la Produccion v

red CITE

" Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

aprobatorio de treinta (30) puntos.

g) En caso de que no existan postulantes aprobados, se declarara desierta la
convocatoria.

h) La/el postulante debera asegurar la conexién a internet, cualquier falla seréd de
su responsabilidad y de no restablecerse adecuadamente se descalificara del
proceso.

En esta evaluacion, a los postulantes se les asigna las siguientes condiciones, segun
corresponda:

a) “APTO”: aquellos postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion.

b) “NO APTO”: aquellos postulantes que no obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacién.
“NO SE PRESENTO (NSP)”: aquellos postulantes que no hayan asistido o
participado de la entrevista personal programada en el horario y fecha
establecida.

Los resultados de esta evaluacidn se publican en el portal de convocatorias CAS del ITP
(https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

6.2.4 Puntaje Final

A efectos de obtener el puntaje final se toma en cuenta el puntaje obtenido en cada
evaluacion (evaluacion curricular y entrevista personal), los cuales se distribuyen de la
siguiente manera:

5 . Peso porcentual en
N Evaluaciones .
el resultado final
1 Revision de cumplimiento de requisitos NO APLICA
2 Evaluacién curricular (P1) 50%
3 Entrevista personal (P2) 50%
100%

El Puntaje Final es la suma del ponderado de cada evaluacion por el peso porcentual
indicado en el cuadro anterior.

a) De las Bonificaciones

i. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) a favor de aquellos
que cumplen el Servicio Militar y que hubieran obtenido la condicion de
licenciado.

Esta bonificacién se otorga sobre el puntaje total obtenido. Para ello, se
debe haber aprobado la evaluacién de la entrevista Personal y haber
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion.

En tal sentido, siempre que el postulante haya indicado en la Ficha de
Postulacidn (Anexo N°03) y haya superado el puntaje minimo establecido
para la Etapa de Entrevista y acredite su condicidn de licenciado de las
fuerzas armadas con copia simple de la constancia oficial de haber
cumplido el Servicio Militar, emitida por las Instituciones Armadas
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(Ejercito, Marina y Fuerza Aérea), al momento de adjuntar su curriculum

Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del puntaje Total

vitae.
ii. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince (15%) en el puntaje total,
conforme al articulo 48 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final
delaLey N° 29973, la Ley General de la persona con Discapacidad, siempre
que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la
Etapa de Entrevista y acredite su condicion de persona con discapacidad
(mediante Certificado de Salud y/o Resolucion y/o Carnet emitida por
CONADIS - Registro Nacional de la Persona con Discapacidad RNPCD)
otorgados por los establecimientos de salud del Ministerio de Salud como
centros médicos y hospitales del MINSA, de los gobiernos regionales y
locales, por la Sanidad de las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional del
Peru, por ESSALUD, por el Instituto Nacional Penitenciario (INPE) y por los
establecimientos de salud de las clinicas privadas autorizadas y/o por
CONADIS, con copia simple del documento.

Bonificacion por Discapacidad = 15% del puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en
los numerales iy ii; estas se suman y tendra derecho a una bonificacion
total de 25% sobre el puntaje total.

iii. Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacidn por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos
en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre y cuando haya aprobado la etapa de evaluacion
curricular, la/el postulante que haya indicado en la Ficha de Postulacion,
debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el
siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion

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

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos  Panamericanos y/o  Campeonatos
Nivel 2 Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.
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Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos ~ Sudamericanos y/o  Campeonatos
Nivel 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas 12%
de oro y/o plata o que establezcan récord
0 marcas bolivarianas

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

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido 4%
récord o marcas nacionales.

El porcentaje adicional previsto por la Ley N° 27674 en favor de los
postulantes que tengan la condicién de "Deportistas Calificados de Alto
Nivel" otorgada por la autoridad competente, Unicamente debera
aplicarse cuando el perfil del puesto de la plaza convocada exija como
requisito, entre otros, tener la condicién de deportista.

6.2.5 Resultado Final

En virtud de los resultados, y considerando las bonificaciones, de corresponder, se
considera al postulante:

a) Ganador: El postulante que ha aprobado todas las fases de la etapa de evaluacién
y obtenido el puntaje final mas alto.

b) Accesitario: El postulante que haya aprobado todas las fases de la etapa de
evaluacion y se ubique en el orden de mérito inmediato inferior del postulante
ganador.

En caso de empate en el orden de mérito para seleccionar al ganador, luego de la
aplicacién de las bonificaciones que corresponda, se tiene en cuenta lo siguiente:

i. En caso de que la entidad no cumpla con la cuota de empleo sefialada en el
articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, debe declararse ganador al postulante que tenga la condicion de
persona con discapacidad.

ii. En caso de no encontrarse en el supuesto del parrafo anterior, cuando se
presente un empate entre dos (02) o mas postulantes, se debe tener en cuenta
los siguientes criterios:

e En primer orden, se declara ganador/a al/a la postulante con mayor
puntaje en la entrevista personal.

e Ensegundo orden, de persistir el empate, se selecciona al/a la postulante
con mayor puntaje en la evaluacidn curricular.

Los resultados finales del proceso de seleccion se publican en el portal de
convocatorias CAS del ITP (https://www.itp.gob.pe/convocatorias-2025/)

6.3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La suscripcién del contrato se realiza dentro de los cinco (5) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccidn.
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Una vez vencido el plazo, y si el postulante ganador no suscribiera el contrato por causas
objetivas imputables a este, la OGRRHH notificara al accesitario, para la suscripcion del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la notificacidn, debiendo
comunicar dicha accién al area usuaria.

En caso de que en esta etapa se produzca desistimiento, falta de entrega de documentacion
establecida en las bases, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, deteccidn de algun
impedimento para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar
alguna funcién publica, la OGRRHH notificara al accesitario, para la suscripcion del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la notificacidn, debiendo comunicar dicha
accidn al area usuaria.

En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la Declaracion Jurada
del postulante, para efectos de suscribir el contrato respectivo, el postulante GANADOR no
debe tener impedimento alguno para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado
o para desempefiar alguna funcién publica. Para tal efecto:

a) La OGRRHH realiza la verificacidn correspondiente, a través de la Plataforma de Debida
Diligencia del Sector Publico, del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM),
Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM), Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI), Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC), Registro Nacional de Abogados Sancionados por mala practica profesional -
RNAS (de corresponder), Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE (sobre
antecedentes judiciales, penales y/o policiales) y la Relacién de proveedores sancionados
por el Tribunal de Contrataciones del Estado con sancidn vigente.

b) Las verificaciones se realizan a través de cada una de las plataformas de acceso publico
citadas en el parrafo anterior, siempre que se encuentren operativas y los resultados
puedan ser obtenidos dentro del periodo de suscripcion del contrato; asimismo, los
resultados de las busquedas deben ser archivados en el legajo personal. En el caso de que
el GANADOR se encuentre registrado en el RNSSC, el RNAS con sancidn vigente, y/o el
REDERECI, no puede suscribir el contrato administrativo de servicios.

c) En el caso de registrar antecedentes penales o policiales, incompatibles con la clase de
cargo, en la Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico, se le solicita al GANADOR
gue acredite lo contrario mediante el certificado de antecedentes emitido por la entidad
competente; de no poder acreditarlo, el GANADOR no puede suscribir el contrato
administrativo de servicios.

d) Para el caso de que el GANADOR se encuentre registrado en el REDAM, la OGRRHH actua
conforme al procedimiento establecido en la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento.

e) Si el GANADOR se encuentra inscrito en el REDJUM, se actia conforme a lo establecido
en las disposiciones legales vigentes.

6.3.1. Documentacion a presentar para la suscripcidn del contrato

Para la suscripcion del contrato, el ganador debe presentar la siguiente
documentacién a la OGRRHH para conformar el legajo personal del nuevo/a
servidor/a, pudiendo hacerlo de forma escaneada al correo que indique la OGRRHH:

a) Ficha de Datos Personales.
b) Declaraciones juradas para legajo personal (formatos de los Anexos 1 al 8), que
seran remitidas via correo electrénico por la OGRRHH.
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c) Copia del documento de identidad del/de la conyuge o concubino/a, de
corresponder.

d) Copia del documento de identidad de los/las hijos/as menores de edad, de
corresponder.

e) Copia de partida de matrimonio o unién de hecho, de corresponder.

f)  Una foto (01) foto tamafio carné.

6.4 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaracion de Desierto:
El concurso CAS puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién o no se cuente con
postulantes aptos/as en algunas de las fases de la etapa de evaluacion.

2. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

3. Cuando el postulante ganador o el accesitario, en caso corresponda, no suscriba el
contrato en el plazo correspondiente o comunique su voluntad de no suscribir el
contrato.

b) Cancelacion del Proceso de Seleccidn:

El concurso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad del ITP:

1. Cuando desaparece la necesidad de contratacion del puesto en el ITP con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn, previa comunicacién debidamente
justificada del area usuaria.

2.  Por restricciones presupuestales.

3. Otras razones debidamente justificadas.
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