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PROCESO CAS N2 007-2023-GA-ICL-MML
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

UN (01) ESPECIALISTA EN PERSONAL

TERMINOS DE REFERENCIA

L 0 IAP L DMIN VA DE SERVICI

1. Objeto de la Convocatoria
La Gerencia de Administracion del Instituto Catastral de Lima pone de conocimiento el
proceso de seleccién que se llevara a cabo para cubrir el Servicio disponible que se detalla a
continuacién.

2. Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante
Gerencia de Administracion del Instituto Catastral de Lima.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso decontrataciéon
. Gerencia de Administracién - Area de Recursos Humanos.

4. Base Legal

e Constitucion Politica del Peru.

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

e LeyN231564,Ley de Prevencion y Mitigacién del Conflicto de Intereses en el Acceso
y Salida de Personal del Servicio Publico

e LeyN227658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N2 030-2002-PCM.

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
089-2003-PCM.

e LeyN° 27815, Ley del Cdigo de Etica de la Funcién Publica.

e LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 008-2019-]JUS.

e Ley N©29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N2 003-2013-DE.

e Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

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

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N2 002-2014-MIMP.

e LeyN°30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N2 040-2014-PCM.

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

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

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

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normativa del Servicio Civil.
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e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estado.

e Decreto Supremo N2 044-2018-PCM, que aprueba el Plan Nacional e Integridad y
Lucha Contra la Corrupciéon 2018-2021.

e Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (TUO de la LPAG)

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los
criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la
administracién ptiblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueba reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de
convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 313-2017-SERVIR-PE, aprueba la Guia
Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057” y la “Guia metodolégica para la

‘ elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley
N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

e Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de Declaracién
Jurada que hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacién de
la certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un
empleo.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la
tercera version de la Guia Operativa para la gestion de recursos humanos durante
la emergencia sanitaria por el COVID-19.

e Resolucidon de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP, que aprueba
Lineamientos para Fortalecer una Cultura de Integridad en las Entidades Del Sector
Publico, Directiva N° 002-2021-PCM/SIP.

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Catastral de Lima
aprobado por Ordenanza N° 2303-2021 de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

PERFIL DE PUESTO

1. Experiencia laboral general, minima de 04 afios en el
sector publico o privado.

Experiencia laboral especifica, minima de 03 afios en
el sector publico o privado desarrollando actividades
en gestion administrativa y/o en el area de Recursos
Humanos.

EXPERIENCIA 2

Proactivo, con alto nivel de responsabilidad, puntualidad

COMPETENCIAS Iniciativa y trabajo en equipo.

FORMACION ACADEMICA, Titulo universitario o Bachiller en las carreras de
GRADO ACADEMICO Y/ONIVEL | porecho, Relaciones  Industriales, Ingenieria,
DE ESTUDIOS

Contabilidad, Administracién o afines.
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1. Ejecutar y administrar los procesos técnicos de
personal.
2. Coordinar y supervisar el desarrollo de las
actividades relacionadas con la administracién de
personal.
3. Participar en los procesos de seleccién y evaluacion
del personal.
4. Organizar e implementar los legajos de personal.
5. Efectuar estudios de la estructura remunerativa de
la Entidad, para proponer ajustes en los sueldos y
salarios del personal cuando se le requiera.
6. Procesar y solicitar oportunamente el pago de
remuneraciones, depdsitos por Compensacién por
Tiempo de Servicios (CTS) del personal.
7. Procesar y liquidar los derechos y beneficios del
personal.
8. Elaborar el pago por conceptos de reintegros del
personal de la Entidad.
’ 9. Elaborar y visar la planilla de remuneraciones del
personal de la Entidad.
10. Participar en el desarrollo de las actividades
relacionadas con el control de permanencia, asi como
en la evaluacion de desempeiio laboral del personal.
11. Proporcionar asesoramiento a las distintas Areas
de la Entidad, en asuntos vinculados a la
administracion de personal.
12. Controlar la asistencia de los trabajadores e
informar al Gerente de Administracién.
13. Llevar un registro sobre la aplicaciéon de las
sanciones impuestas a los trabajadores, conforme al
Reglamento Interno de Trabajo, asi como su
archivamiento en los respectivos legajos de personal.
14. Atender los reclamos de los trabajadores por
descuento, permisos, vacaciones y otros.
15. Mantener actualizado el Cuadro de Asignacién de
Personal de la Entidad y los movimientos internos
que se efectiien, en coordinacién con el Gerente de
Administracion. 16. Elaborar y coordinar el programa
de Dbienestar social, incluyendo actividades
culturales, deportivas, recreativas y sociales.
17. Supervisar la inscripcion, reinscripcién y traslado
del personal de las Entidades prestadoras de
servicios de salud y las administradoras de Fondos de
Pensiones (AFP). Asi como la tramitaciéon de la
actualizacion de tarjetas de atencion del personal
ante las Entidades prestadoras de servicios de salud.
18. Apoyar al personal en el tramite de las solicitudes
de apoyo de subsidios por enfermedad, pre y post
natal, lactancia y otros ante ESSALUD.
19. Revisar la informacién periédica que debe
proporcionarse a las Entidades prestadoras de
servicios de salud sobre el personal ingresado a la
Entidad y/o que permanece en servicio.
20. Custodiar el equipo, mobiliario y materiales
asignados a su cargo.
21. Realizar otras funciones afines que le asigne el
Gerente de Administracién.

DESCRIPCION BASICA DEL )
OBJETO DE LA CONTRATACION
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IIL. NDICI ESCENCIALES DE NTRAT
CONDICIONES DETALLE
’ ] Instituto Catastral de Lima,

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Distrito El Cercado de Lima
Provincia de Lima
Departamento de Lima

DURACION DEL CONTRATO 3 meses
S/. 3,500.00 soles (Tres Mil Quinientos con

REMUNERACION MENSUAL OF 100 3¢ ¢5). o ,
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESCENCIALES DEL NO EXISTEN

CONTRATO

IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

IN® ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria 02/03/2023 Gerencia General
2 Publicacién del proceso en el Servicio] Del 03/03/2023 | Area de Recursos Humanos -
Nacional de Empleo Al 08/03/2023 | Gerencia de Administraciéon
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la Convocatoria en la Web | Del 03/03/2023 | Recursos Humanos -
Institucional del ICL Al 08/03/2023 | Gerencia de Administracion

La presentacion de la Hoja de vida, se
recepcionara en la mesa de partes
4 presencial del Instituto Catastral de
Lima, ubicado en Jr. Conde de Superunda
N2 303 - Cercado de Lima.

La hoja de vida debe ser sustentada,
anexando los formatos de la pagina
web y copia del DNI, todo debe
presentarse en un (01) sobre cerrado,
indicando el nimero y nombre
correcto de la convocatoria, las hojas
deben estar foliadas en letras y
nimeros - ejemplo: 1(uno), 2 (dos), 3
(tres) - de manera ascendente.

E19/03/2023 Recursos Humanos -
Gerencia de Administraciéon

SELECCION
5 Evaluacién de la Hoja de Vida 10/03/2023 Comité de seleccion
Publicacion de resultados de la
6 evaluacion de la hoja de vida en la 10/03/2023 Recursos Humanos -

Web Institucional del Instituto Gerencia de Administracion
Catastral de Lima

Evaluacion de Conocimientos Virtual 13/03/2023 Comité de seleccion

Publicacion del resultado de Ila 13/03/2023 Recursos Humanos -
Evaluacion de Conocimientos Gerencia de Administracion
9 Entrevista Virtual a las 10:00
Horas

14/03/2023 Comité de seleccién

10 Publica}cién del resultado de 1la 14/03/2023 RecursQS Humanf)s.— -
Entrevista Personal Gerencia de Administracion
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Publicaciéon del resultado final Web Recursos HUthanos -
11 Institucional del Instituto Catastral de 14/03/2023 Gerencia de Administracién
Lima.
SUSCRIPCION Y REGISTROS DEL CONTRATO
12 Suscripcién del Contrato 15/03/2023 Recursos Humanos -
Gerencia de Administracién
13 Registro del Contrato 15/03/2023 Recursos Humanos -
Gerencia de Administracién
V. ETAPADEEV 10

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

APELLIDOS Y NOMBRES: CONDICION
PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MAXIMO | MINIMO CALIFICACION
(g EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% |60 40
) a. Experiencia 25% |30 25
b, Cursos‘ o Estudios de especializacién 20% 24 10
requeridos
C. Otros factores (de ser el caso) 5% 6 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hojade Vida |60 40
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 25
PUNTAJE TOTAL 100% (100 65

VI. EVALUACION CURRICULAR

1. El proceso se publicara en la pagina web institucional del Instituto Catastral
de Lima en el siguiente enlace: https://icl.gob.pe/ en la pestafia de Gestion
Administrativa / CONVOCATORIAS.

2. Los resultados serdn publicados en el mencionado link, cumpliendo
estrictamente los cronogramas establecidos.

3. La finalidad de la Evaluacién Curricular, es realizar la seleccién de los
candidatos que cumplan con los requisitos exigidos en los Términos de
Referencia - TDR y el perfil académico minimo exigido para el puesto al que
postulan. La presentacién de los documentos, serd tinicamente de manera
presencial, mediante la mesa de partes del ICL, ubicado en Jr. Conde De
Superunda N2 303 - Cercado de Lima; desde las 08:00 am. hasta las 4:00
pm. el 09 de marzo de 2023. Los documentos que ingresen fuera del rango
establecido, no seran considerados para la calificacién.

4. La presentacion de CV debera ser presentado en sobre cerrado e indicar en
el ASUNTO el nimero y nombre correcto del proceso.

5. Dicha documentacién debe contener lo siguiente: Hoja de Vida, Copia de DNI
para ciudadanos peruanos o carné de extranjeria para postulantes de otras
nacionalidades, Consulta RUC, Copia de Constancias de Trabajo que acrediten
la experiencia laboral, Copia de Certificados de Estudios, Cuatro (04)
Declaraciones Juradas y otros segiin requiera perfil.

6. Serantomadas como validas, inicamente aquellas constancias expedidas por
las oficinas de recursos humanos - o las que hagan sus veces- de la entidad en
la que prest6 servicios. Este documento debera contener el membrete de la
Institucion, la firma y sello del representante del empleador, asi como el
tiempo de servicios prestados.
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7. Paraacreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién por designacion o
similares, debera adjuntar tanto el documento de inicio como el de cese.

8. Para el conteo de la experiencia, no seran considerados los recibos de pago,
recibos por honorarios electrénicos, fotochecks, contratos o adendas, ya que
ninguno garantiza que el servicio se realiz6 durante determinado periodo.
Asimismo, las 6rdenes de servicio serdn validas si y s6lo si, contengan la
conformidad del area correspondiente.

9. En el caso de haber obtenido el grado académico o titulo profesional en el
extranjero, deberan haber sido revalidados por una universidad peruana
ante la SUNEDU, caso contrario careceran de validez. Ademas, deberan ser
traducidos al idioma espafiol.

10. Los conocimientos técnicos principales para el puesto y que no requieren
documentacion sustentatoria, deberan estar sefialados en la Hoja de Vida del
postulante, a fin de dar cumplimiento a los requisitos minimos del puesto, los
cuales podran ser evaluados en el transcurso del proceso de seleccion.

11. Los cursos se acreditan mediante un certificado, constancia u otro medio
probatorio, con no menos de 12 horas de duracién. No son acumulativos.

12. Los programas o diplomados de especializacién se acreditan mediante

. certificado u otro medio probatorio que den cuenta de la aprobacion del

mismo, con no menos de 90 horas de duracion.

13. Para acceder a las Declaraciones Juradas se debe dar clic en “Descargar
Anexos” de la pagina web de las Convocatorias CAS del presente afio.

14. Las Declaraciones Juradas que se encuentren incompletas, sin firma y/o con
enmendaduras tendra el calificativo de NO ADMITIDO.

15. Cada persona podra postular SOLO a una vacante, de lo contrario, la
postulacién sera considerada como NO VALIDA.

16. Para que la postulacién del candidato sea calificada como APTO(A), se debera
acreditar todos los requisitos minimos (formacién académica, curso y/o
programas de especializaciéon y experiencia); de lo contrario tendran la
calificacién de NO CUMPLE.

17. Los Curriculum Vitae que tengan documentacién incompleta, falsa, imprecisa
o adulterada tendran el calificativo de NO ADMITIDO.

18. La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad.

19. Esta etapa se inicia con la existencia minima de un (01) postulante, caso
contrario, el puesto sera declarado desierto. El puntaje minimo aprobatorio
es de 36 puntos y maximo 50 puntos. La Evaluacién curricular tiene caracter
eliminatorio.

DE IMIENT:

1. La evaluaciéon de conocimientos se desarrollara a través de la plataforma de
Google con el aplicativo de Google Forms.

2. La fecha y hora asignada para la evaluacion ES UNICA Y NO
REPROGRAMABLE.

3. En caso no realice la evaluacion en la fecha sefialada, sera eliminado del
proceso obteniendo el calificativo NO SE PRESENTO.

4. El puntaje minimo aprobatorio es de 15 puntos y maximo 25 puntos.
Evaluacion de Conocimientos tiene caracter eliminatorio.

5. Los resultados seran publicados en la pagina web institucional del Instituto
Catastral de Lima en el siguiente enlace: https://icl.gob.pe/ en la pestaiia de
Gestion Administrativa / CONVOCATORIAS.
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VIII. ENTREVISTA VIRTUAL

1. La entrevista virtual se realizara mediante una videollamada a través de la
plataforma de Google con el aplicativo Meet.

2. La fecha y el horario, sera comunicado al correo electrénico que remitio la
documentacidén para postular.

3. La fecha y hora asignada para la evaluacién ES UNICA Y NO
REPROGRAMABLE.

4. El comité de seleccion verificara la identidad del postulante a través del
documento de identidad por medio de la cdmara en la videollamada, ello con
la finalidad de evitar la suplantacién.

5. El comité de seleccién otorgara una tolerancia de cinco (05) minutos. Si al
término del tiempo no se logra establecer comunicacion, se dara por
terminada la entrevista, por lo que sera eliminado del proceso obteniendo el

' calificativo de NO SE PRESENTO.
. El puntaje minimo aprobatorio es de 15 puntos y maximo 25 puntos.
. Los resultados serdn publicados en la pagina web institucional del Instituto
Catastral de Lima en el siguiente enlace: www.icl.gob.pe en el link de
CONVOCATORIAS

N O

IX. DE LUACIG

1. Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un
maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO ;‘g(mgs ;‘;ﬁ:‘h‘:gf CALIFICACION
EVALUACION DE LAHOJA DEVIDA | 50% | 50 36
a | Formacién académica 25% 25 18
b | Formacion laboral 25% 25 18
it s Phlsw |25 |15
ENTREVISTA VIRTUAL 25% |25 15
PUNTAJE TOTAL 100% | 100 66

2. Labonificacion adicional para las personas con discapacidad que hayan
acreditado esta condicién con una copia del carné de CONADIS en la primera
etapa, sera del 15% sobre el puntaje total, en conformidad con lo dispuesto
en el articulo 36° de la Ley N° 28164. Para ello, el postulante debera cumplir
todos los requisitos minimos y obtener puntaje aprobatorio en todas las
etapas.

3. Labonificacién adicional para las personas que hayan acreditado haber
pertenecido a las Fuerzas Armadas en la primera etapa, sera del 10 % sobre
el puntaje de la Entrevista Virtual, en conformidad al articulo 61° de la Ley
N° 29248y el articulo 88° de su Reglamento.
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X. ESULTADOS DEL SO

1. Es de entera responsabilidad del postulante, visitar la pagina web
institucional del Instituto Catastral de Lima en el siguiente enlace:
www.icl.gob.pe a fin de tomar conocimiento de los resultados de las etapas,
fechas de evaluaciones y resultados de las mismas en forma personal.

2. El Responsable de Recursos Humanos, publicari el resultado final, en forma
de lista, en orden de mérito indicando los puntajes obtenidos por cada uno
de ellos, siendo el ganador el que obtenga el puntaje mas alto.

3. Enel caso de que ningin postulante alcance como minimo 65 puntos en la
sumatoria de las evaluaciones (curricular y entrevista personal), la
convocatoria sera declarada desierta.

4. Para la proclamacién de ganadores, se emitirdi un comunicado con el
resultado final, siendo declarado ganador o ganadores a los postulantes que
obtuvieron los mds altos puntajes, en base a la cantidad de puestos
convocados, siempre y cuando hayan alcanzado o superado el acumulado
minimo de 65 puntos.

. XI. CANCELACION DEL PROCESO

1. El proceso de seleccién puede ser cancelado bajo alguno de los siguientes
supuestos (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-Servir), sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.

b. Por restricciones presupuestales.

C. Otros supuestos debidamente justificados y sustentados.
XII. DI 1 LE

1. Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el
desarrollo de la convocatoria y den lugar a la interposicién de las
impugnaciones o tachas por parte de quienes tengan legitimo interés,
deberédn presentarse al dia siguiente de publicados los resultados de cada
evaluacion, al correo consultas@icl.gob.pe, debiendo ser resueltas por la
comisién evaluadora.

2. En caso de interposiciéon de Medida Cautelar o Resolucién Judicial contra
alguno de los postulantes convocados, este sera declarado autométicamente
desierto (asi existan postulantes), ellos a fin de cumplir con lo ordenado por
la Autoridad Jurisdiccional.

3. Culminado el proceso, luego de la publicaciéon del resultado final en la pagina
web institucional www.icl.gob.pe, las personas que obtengan el mayor
puntaje deberan acercarse a la oficina de Recursos Humanos de la Entidad,
para la suscripcién del contrato; para tal efecto deberdn presentarse en
Originales de la documentacion de sustento de la hoja de vida para su
respectivo fedateo.

4. Esde absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de
la publicacién de los resultados de cada una de las etapas y de la
programacién de las siguientes etapas, segin el cronograma y/o
comunicados de la convocatoria.

5. El postulante, que resulte ganador de una vacante, debera encontrarse en la
condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de Contribuyentes - RUC
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