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BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LAS MODALIDADES DE CONTRATACION

DEL REGIMEN LABORAL DEL D. L. N° 728 Y DEL D. L. N° 1057-CAS"

DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto:

La presente base es un documento que tiene como objeto informar a las personas interesadas de participar en los
procesos de seleccion ofertados por la entidad, los requisitos para postular y las consideraciones que se
tomaran en cuenta para el desarrollo de los procesos de seleccién para aquellos puestos vacantes bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057-CAS.

1.2 Base Legal:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)
i)

p)
a)
r
s)

B

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Ley del Cdadigo de ética de la funcién publica.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27674 que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Puablica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31299, Ley que modifica la Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico en casos de parentesco; y la Ley 30057,
Ley del servicio civil, para ampliar los supuestos de nepotismo a la contratacién de progenitores de los
hijos, velando por los principios de meritocracia, buena administracion y correcto uso y asignacion de los
recursos publicos.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27588, Ley que establece
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 012-2004-TR, que dicta las disposiciones reglamentarias de la Ley N° 27736 referida
a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

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

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,
Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el Sector Publico.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del articulo
4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

! Procedimiento para la Seleccion de Servidores/as y Modalidades Formativas (PE-ORH-06), vigente desde el 18/10/23.
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v) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

w) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.°081-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 004-2021-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién de los procesos de seleccion en el régimen de la Ley N° 30057
— Ley del Servicio Civil”.

x) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva “Elaboracién
y aprobacién de perfiles en el sector publico”.

y) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y modificatorias.

z) Otras disposiciones que regulen la seleccion y la contratacion de personal en el sector publico.

1.3 El Comité de Seleccién

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus fases estara a cargo de un Comité de Seleccion, el
mismo que est4 integrado por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros alternos:

o El Gerente General o su representante, y su alterno

¢ Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o su Representante, y su alterno.

e Jefe/a del 6rgano y/o unidad organica que requiere el puesto, o0 su Representante, y su alterno.

El Comité de Seleccidn tiene la facultad de interpretar las Bases de la presente Convocatoria Publica cuando
se presenten dudas o vacios en estas, salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas
situaciones bajo el principio de meritocracia, imparcialidad, igualdad y equidad, en el marco de sus
competencias y atribuciones.

1.4 Requisitos para postular:
Requisitos para que una persona pueda participar en el proceso de seleccion:

a) Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto de la convocatoria.

b) Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio Civil corresponde haber
cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concurso.

¢) No tener condena por delito doloso, con sentencia firme. No registrar antecedentes policiales,
penales, ni judiciales.

d) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados administrativamente quienes
estan comprendidos en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC o
quienes lo estan judicialmente con sentencia firme para el ejercicio de la profesion, cuando ello fuere
un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para desempefar servicio civil.

e) No estar inscrito en el REDERECI, REDAM, RNSSC y RNAS, segun aplique.

f)  Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija, conforme a
la Constitucion Politica del Per( y las leyes especificas.

g) Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Peru y las leyes, cuando corresponda.

1.5 Descripcidn de los puntajes para las fases del proceso de seleccion:
Los puntajes asignados a las fases del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

Fases Carécter Peso Plf n_taje Pu'nf[a]e
Minimo Maximo

Inscripcion virtual de

postulantes y

presentacion de No aplica No aplical No aplica No aplica

curriculum vitae

documentado

Evaluacion de

conocimientos Eliminatorio 30% 14 20
Opcional de acuerdo con lo determinado por la entidad

Evaluacion Psicoldgica

Evaluacion Curricular Eliminatorio 30% 40 40

Entrevista Personal Eliminatorio 40% 24 40

PUNTAJE TOTAL 100% 78 100




L

|I’1deCOPl OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1. Fases del proceso de seleccion:

2.1.1 Realizar el registro de su postulacion através del sistema administrativo informatico, segun lo

21.2

indicado en la web de la Incorporacion del capital humano del Indecopi:
https://www.indecopi.gob.pe/en/incorporacion-del-capital-humano

El postulante es el Unico responsable de la informacién que declare y documentos que adjunte como
sustento de su postulacién. La informacion se sometera al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo el Indecopi, segun corresponda. En caso, se detecte informacion falsa, imprecisa y/o que la
postulacion no se ajuste al perfil requerido y no cumpla con lo indicado en el presente documento, se
dispondra el deslinde de responsabilidades que correspondan.

Es responsabilidad Gnica del postulante, registrar sus datos correctamente, la cual tiene caracter de
Declaracion Jurada. En ese sentido, el postulante quedara “DESCALIFICADO” si los datos
ingresados, declarados o documentos que adjunte sean imprecisos, ambiguos, no legibles o no
cumplan con sefialar los requisitos establecidos en el perfil del puesto o con lo dispuesto en la
presente base, no habra opcién a reclamo. En caso, se detecte informacion falsa, imprecisa o que no
se ajuste al perfil requerido, se dispondra el deslinde de responsabilidades que corresponda.

El postulante es responsable de adjuntar la documentacién obligatoria que acredite los requisitos
minimos del perfil de puesto convocado.

Los cronogramas de convocatoria estan sujetas a variaciones, cualquier modificacién sera
comunicada oportunamente en el portal web institucional.

Los resultados de las fases de evaluacidn seran publicados en el portal web institucional comunicando
la fecha y hora de la siguiente fase; por lo que, es de estricta responsabilidad del postulante o
candidato, hacer seguimiento a la informacién que se publique en cada fase del proceso.

Al cierre de la fecha de postulacién, se elabora la lista consolidada de todos los inscritos a la
convocatoria publica, para su publicacion de la relacién de los postulantes registrados, sefialando la
fecha, hora y lugar de la siguiente fase de evaluacion.

Evaluacion de Conocimientos.

La evaluacién de conocimiento se realiza de manera virtual y/o presencial. Consiste en la aplicacion
de una prueba de conocimientos digital que consta de 10 preguntas objetivas con 4 alternativas de
respuesta, con una duracién méaxima de 20 minutos y cada respuesta correcta recibe una calificacion
de 2 puntos (vigesimal), siendo el puntaje minimo aprobatorio de 14 y el puntaje maximo de 20.

Esta evaluacion es eliminatoria y elaborada por el jefe/a del Organo o Unidad Orgéanica, siendo
responsable del contenido y claves de respuesta. En ese sentido solo podrian pasar a la siguiente
fase los postulantes que obtuvieron las tres notas aprobatorias mas altas.

En caso de evaluacién presencial:

a) Es requisito indispensable para el registro de asistencia, mostrar su Documento de ldentidad
vigente. Si el candidato no cuenta con el documento por pérdida o robo, podra identificarse con el
Certificado de Inscripcion (C4) emitido por RENIEC. En caso el candidato no cuente con el
documento que lo identifique, no podra realizar la evaluacion.

b) El postulante, debera presentarse veinte (20) minutos antes de la hora citada en la publicacién de
la Web. Cerrada la admision, no se admitir4 a ningin candidato/a y sera considerado/a como “NO
SE PRESENTO?”, sin opcidn a reclamos.
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En caso de evaluacién virtual:

El candidato debera tener en consideracion y bajo su responsabilidad lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)
i)
)
k)

m)

Tener la seguridad y verificar que el correo electrénico consignado en su Ficha de Postulante se
encuentre correctamente escrito y se encuentre vigente y habilitado para recibir correos, siendo
el tnico responsable de consignar la informacion, el candidato.

El link de acceso a la evaluacién de conocimiento seré remitido via correo electrénico de acuerdo
con el cronograma establecido, en dicho correo se adjuntara el Instructivo de Evaluacion y se
indicara pautas que el candidato debera tomar en cuenta para esta fase.

El postulante, debera presentarse veinte (20) minutos antes de la hora citada en la publicacién de
la Web. Cerrada la admisién, no se admitira a ningin candidato/a y sera considerado/a como “NO
SE PRESENTO?”, sin opcién a reclamos.

Es requisito indispensable para el registro de asistencia, mostrar su Documento de Identidad
vigente registrado. Si el candidato no cuenta con el documento por pérdida o robo, podra
identificarse con el Certificado de Inscripcion (C4) emitido por RENIEC. En caso el candidato no
cuente con el documento que lo identifique, no podra realizar la evaluacion.

Finalizado el registro de asistencia, se realizar4 una breve induccion para el uso de la plataforma
de evaluacion y demas informacion indicada en el Instructivo de Evaluacion.

Al concluir el punto precedente, solo a los candidatos que hayan registrado su asistencia de
acuerdo con los lineamientos dados y permanezcan conectados adecuadamente, se les remitira,
a través de la plataforma virtual, un correo electrénico con el enlace para rendir el examen de
conocimiento.

El postulante debera utilizar una computadora de escritorio o LAPTOP con camara web
encendida, micréfono prendido y conexion estable a internet para rendir la evaluacion, caso
contrario se le considerara “DESCALIFICADO”. No se permitir4 rendir el examen a través de
teléfono celular.

Durante todo el proceso de la evaluacion, el candidato deberd mantener activa la cAmara y audio
para ser visualizado y escuchado por el evaluador. Caso contrario sera descalificado.

En el transcurso de la prueba no esta permitido realizar consultas técnicas.

En el caso que el candidato presente una actitud o comportamiento inadecuado durante el
desarrollo del examen, sera “DESCALIFICADO”.

El candidato solo podra retirarse de la sala de reunién con la autorizacion del evaluador, de lo
contrario sera considerado como abandono, por lo que no se permitird su reingreso, siendo
calificado como “DESCALIFICADO”.

La inasistencia o impuntualidad serd causal de descalificacion del candidato. En caso de
suplantacioén, plagio y/o fraude, se anulara el exameny el postulante sera “DESCALIFICADO”, sin
perjuicio del inicio de las acciones civiles y/o penales que correspondan.

Es responsabilidad del candidato revisar y cumplir con lo establecido en el instructivo de
evaluacion, verificar, con la debida anticipacion, las condiciones técnicas del lugar desde donde
realizara la evaluacion, asi como ingresar en el horario indicado. En caso no hacerlo, o detectarse
cualquier incumplimiento de las instrucciones, se procedera con la descalificacion inmediata y
retiro de la sala de reunién virtual.

Culminada el examen de conocimiento se procede a revisar los resultados a fin de determinar los
candidatos que cuentan con los tres (03) puntajes aprobatorios mas altos.

La relacion de postulantes “APTOS” con los tres (03) puntajes aprobatorios mas altos seréan
publicados en el Portal Web Institucional para continuar con la siguiente fase.

Evaluacion Psicolégica (OPCIONAL).

La evaluacion psicologica se realizara de manera virtual, y esta orientada a medir rasgos de
personalidad, habilidades y/o competencias, se compone de:

a)
b)

c)

Aplicacidn de instrumentos o técnicas de evaluacion.

Es de caracter obligatorio y el resultado es referencial. Su aplicacion se realizara antes de la etapa
de la entrevista personal.

Se aplicaran evaluaciones diferenciadas de acuerdo con el nivel del cargo y las funciones a
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realizar; emitiendo un informe el cual tendra una vigencia de seis (06) meses.
Evaluacion Curricular:

Consiste en evaluar la Ficha de Postulante y el Curriculum Vitae documentado, a fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto. Esta evaluacion se realizara
a los postulantes “APTOS” en la fase de Evaluacién de Conocimientos. Esta fase es de caracter
eliminatorio, y se sometera a la fiscalizacién posterior, segin corresponda.

Para ser considerado “APTO” en esta fase, el postulante debera cumplir con todos los requisitos
minimos solicitados en el perfil convocado (formacién académica, experiencia laboral, cursos y/o
estudios de especializacion, conocimientos de ofimatica e idiomas, segun corresponda). Para ello se
tomara en cuenta la siguiente informacion:

Formacion Académica

Se refiere a los estudios formales requeridos para un determinado puesto. En ese requisito se evaluara
el nivel educativo, grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado), situacién
académica y estudios requeridos, colegiatura y habilitacion profesional de ser el caso.

a) Para perfiles de puesto que soliciten formacidn universitaria:

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

e Bachiller, Titulo Profesional, Grado de Maestro: Debera acreditarse con copia simple del
diploma de Bachiller o diploma del Titulo Profesional o diploma del grado de Maestro.

e Egresado de Maestria: Debera acreditarse con copia simple de la constancia de egresado o
estudios concluidos de Maestria donde se observe la aprobacion total de los cursos con los
créditos respectivos, emitida por el centro de estudios correspondiente.

e Estudios de Maestria: Debera acreditarse con copia simple de la constancia de estudios.

b) Para perfiles de puestos que soliciten formacion técnica:

e Titulo Técnico: Debera acreditarse con copia simple del Diploma de Titulo Técnico profesional.

e Egresado de educacion técnica: Debera acreditarse con copia simple de la constancia de egreso
o certificado de formacion técnica en donde se precise la fecha exacta de egreso (dia, mesy afio).

e Estudios Técnico: Debera acreditarse con copia simple de la constancia de estudios técnicos.

c) Paraperfiles de puesto que soliciten Colegiatura y Habilitacion:

El postulante debera presentar copia de la constancia o certificado de habilitacién emitida por el
Colegio Profesional o excepcionalmente la impresion de la pagina web que se encuentre vigente
a la fecha de presentacion de documentos del presente proceso de seleccion.

d) Sobre el “afines a la formacion”

e Cuando en un perfil NO se incluye la palabra "afines a la formacion”, debera 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. De lo contrario, sera
considerado como “NO APTO”.

e En caso el perfil publicado indique el término “afines a la formacién ", se consideraran aquellas
carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto. En lo que
corresponde a carreras similares, se hara uso del listado de carreras del Clasificador Nacional de
Programas e Instituciones de Educacion Superior Universitaria, Pedagogica, Tecnoldgica y
Técnico Productiva elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
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e) Sobre estudios en el extranjero:

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos profesionales, grados académicos
o0 estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
lo acrediten, deberan estar registrados en SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva
N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
010-2014-SERVIR/PE. Para la suscripcion del contrato los titulos y/o grados deben inscribirse en
SERVIR.

IMPORTANTE: Por ninglin motivo se aceptara otro documento que no haya sido mencionado en los
apartados anteriores, caso contrario sera considerado como “NO APTO”.

Cursos y/o programas de especializacion

Todos los cursos y/o programas de especializacion deberan ser consignados en el campo de “Cursos
y Programas de especializaciéon” de la Ficha de Postulante- En este sentido, el postulante debe
indicar obligatoriamente en su Ficha de Postulante / Declaraciéon Jurada de Datos Personales Virtual
el nombre exacto como indica el documento a presentar y el nUmero de horas, caso contrario sera
considerado como “NO APTO”. Los cursos y/o programas de especializacién, con las horas
consignadas en su Ficha de Postulante- deberan ser sustentados con los documentos respectivos.

e Para cursos, incluye cualquier modalidad de capacitacién (talleres, conferencias, seminarios,
entre otros) la cantidad de horas lectivas no deben ser inferior a 12 horas de duracién y son
acumulativos. En caso se solicite algin curso en ofimatica, programas informaticos, inglés, etc.,
estos deben ser consignados en cursos. Si dicha informacién no es sefialada en el apartado, se
estara considerando como “NO APTO”.

e Para programas de especializacion, incluye Programas, Diplomas o Diplomados deberan tener
una duracién no menor de 90 horas lectivas. Los programas de especializacion pueden ser desde
80 horas, si son organizados por disposicion de un ente Rector, en el marco de sus atribuciones
normativas. No son acumulativos y deben ser concluidos. Hay que precisar que, los programas
de especializacion y/o diplomados deben indicar la cantidad de horas y la condicién de aprobado.

e El postulante debera presentar copia de simple de las constancias de cursos y/o programas de
especializacién, los cuales haya cursado y finalizado a la fecha de postulacién virtual. Los
documentos presentados deberan especificar la temética y el nimero de horas, de acuerdo con
lo solicitado en el perfil del puesto y de lo declarado en la Ficha de Postulante / Declaracién Jurada
de Datos Personales Virtual. De lo contrario no serén considerados.

e En caso los cursos y/o programas de especializacion sean acreditados con estudios de Maestria
y/o Doctorados, el/la postulante debera presentar obligatoriamente los cursos aprobados
precisando los créditos para acreditar la materia y horas requeridas en el perfil de puesto.

e En caso el perfil publicado no indique la palabra “afines”, se verificara que la informacién
consignada en la Ficha de Postulante / Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual indique
al menos uno de los nombres exactos de los cursos y/o estudios solicitados en el perfil del puesto
y guarde relaciéon con la funcién o materia del perfil. De lo contrario sera considerado como “NO
APTO”

e En caso el perfil indique la palabra “afines”, se validara cualquier modalidad de capacitacién
solicitada de acuerdo al perfil con nomenclatura diferente, pero con contenido o malla curricular
similar.

e Los estudios concluidos de Maestrias o Doctorados en las materias solicitadas en el perfil del
puesto seran considerados como cursos y/o programas de especializacion para efectos de esta
evaluacion. También seran considerados aquellos cursos aprobados describiendo los créditos
llevados en una maestria o doctorado que sean concluidos y que correspondan a las materias
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requeridas por el perfil. Para que esta informacion sea considerada el postulante debera
obligatoriamente declararla en el campo de “Cursos y/o Programas de especializacion” de la Ficha
de Postulante / Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual indicando la materia cursaday el
namero de horas, adjuntando la documentacién que corresponda, caso contrario, sera
considerado como “NO APTO”.

IMPORTANTE: Por ninglin motivo se aceptara otro documento que no haya sido mencionado en los
apartados anteriores, caso contrario sera considerado como “NO APTO”.

Experiencia

a)

b)

Experiencia General:
Es el tiempo total de la experiencia laboral realizada en el sector publico y/o privado.

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

Para aquellos perfiles que requieran formacion técnica o universitaria, se contabilizara como
experiencia laboral desde la fecha de egreso (dia, mes y afo) de la formacion
correspondiente, por lo que, el/la postulante debera registrar esta informacion (fecha exacta de
egreso) en su Ficha de Postulante- y adjuntar la constancia de egreso emitida por su Centro de
Estudios; caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica presentado (diploma de titulo técnico, diploma de bachiller o diploma de titulo
profesional).

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

- Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la
condicién de Egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacion superior universitaria y
no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro meses son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad publica y privada.

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, el candidato debera
presentar obligatoriamente el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de
Justicia de la Direccién General de Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos, donde se reconozca el afio completo de servicios prestados.

Experiencia Especifica:

Forma parte de la experiencia general, es el tiempo en el que el postulante desempefi6 labores
en funcién o materia equivalentes al puesto requerido.

En este sentido, El postulante debera describir en la Ficha de Postulante / Declaracion Jurada de
Datos Personales Virtual una funcién que guarde relacién con el perfil de puesto convocado.

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

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

El requisito experiencia se acreditara Gnicamente con copias simples de certificados, constancias
de trabajo, constancias de prestacion de servicios, resoluciones de encargatura y cese. En este
sentido, dichos documentos deben contener la fecha de inicio y fin, la firma o sello correspondiente
por la entidad, a través de la unidad organica encargada, de no contar con lo sefialado anteriormente
el documento no sera considerado y el postulante obtendra la condicion de “NO APTO”

No se considerara la presentacion de contratos, adendas, boletas de pago, recibos por honorarios
electronicos como sustento de experiencia.

En caso de experiencia realizada por Ordenes de Servicio, debera presentarse la constancia de
prestacion del servicio o conformidad de servicios, donde se indique: el inicio y fin del servicio y la
denominacién del servicio, en ambos casos emitido por la Oficina de Logistica o la que haga sus
veces. (No se contabilizara la experiencia profesional solo con la presentacién de la orden de servicio).

Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacion no indiquen lo solicitado en los puntos
anteriores 0 no correspondan a las funciones establecidas en la convocatoria y/o informacion
declarada en la Ficha de Postulante, dicha experiencia no sera considerada.

Para el caso de documentos emitidos por una institucion empleadora, debera constar la denominacién
del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como la fecha de inicio y
término del vinculo o el tiempo laborado. Asimismo, deberan estar impresos en hoja membretada y
contener los datos de la institucién empleadora, asi como la firma correspondiente (junto con los datos
de quien suscribe). En caso se trate de firma digital y/o electrénica, es responsabilidad del/de la
postulante verificar que en el documento presentado se visualice la firma de quien suscribe y en caso
de presentar documentos con enlace de direccidon URL, es responsabilidad del postulante que el
vinculo web se encuentre habilitado.

En caso de experiencia laboral en entidades publicas, no se consideraran como validas las
constancias de Trabajo o Servicios emitidas por areas no competentes.

IMPORTANTE: Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacién no indiquen lo
solicitado en los puntos anteriores o no correspondan a las funciones establecidas en la convocatoria
y/o informacion declarada en la Ficha de Postulante / Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual,
dicha experiencia no sera considerada y sera considerado como “NO APTO”.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requieren documentacion
sustentadora) y Conocimientos de ofimatica e idiomas.

e No requieren ser acreditados con documentos, sin embargo, deberdn obligatoriamente ser
declarados en la Ficha de Postulante e indicar el nivel alcanzado de acuerdo con lo solicitado en
el perfil, caso contrario sera considerado como “NO APTO”.

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

e Cabe sefialar que, los conocimientos de ofimética e idiomas que sea solicitados como cursos y/o
programas de especializacion, deberan ser sustentados con documentos de acuerdo con la
informacion declarada en la Ficha de Postulante / Declaracion Jurada de Datos Personales
Virtual.
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IMPORTANTE:

Para aquellos postulantes que presenten alguna documentacion en un idioma diferente al castellano,
tendra que presentar la traduccion simple del mismo o traduccion oficial o certificada.

De omitir informacion en la Ficha de Postulante / Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual, se
considerard como requisito incumplido y el/la postulante serd considerado como “NO APTO” en la
evaluacion curricular, siendo el/la postulante el/la Gnico/a responsable de la informacién consignada
en dichos items.

Para efectos de recibir las bonificaciones correspondientes, en caso el postulante cuente con la
condicién de deportista calificado, discapacidad o licenciado de las Fuerzas Armadas, debera haber
adjuntado en el momento de su postulacion en el medio disponible habilitado por la entidad, el
certificado o documento que acredite dicha condicién de acuerdo con el cronograma de postulacion.

Entrevista Personal

Estard a cargo de un Comité de Seleccidn, conformada por el Gerente/a General o su representante,
el Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o su representante (pudiendo ser el Analista de
seleccion de la ORH), asi como por el jefe/ del 6rgano y/o unidad organica o su representante. Su
objetivo es elegir a la persona idénea para el puesto, para ello, el comité de selecciéon evaluara
caracteristicas de experiencia y conocimientos en funcién al perfil del puesto, asi como profundizar
aspectos motivacionales, valores, ética, logros, habilidades y/o competencias.

La entrevista se llevara a cabo dentro del horario publicado por convocatoria; en caso el candidato se
presente fuera del horario citado, no se aceptara justificacion alguna y sera considerado como “NO
SE PRESENTO”

La ejecucion de esta fase se efectuard de manera presencial y/o a través de mecanismos virtuales,
considerando lo siguiente:

Modo Presencial:

La entrevista se llevara a cabo dentro del horario publicado por convocatoria; en caso el candidato se
presente fuera del horario citado, no se aceptara justificacion alguna y sera considerado como NO
PARTICIPO.

Modo virtual:

e Laentrevista se realizar4 mediante el programa de videollamada (ZOOM). El enlace de conexion
o medio disponible a la entrevista sera remitido al correo electrénico que el candidato declaré en
su Ficha de Postulante/ Declaracion Jurada de Datos Personales, de acuerdo con el cronograma
del proceso.

e EIl correo remitido para participar de la fase de Entrevista presentara instrucciones y es
responsabilidad del candidato/a su estricto cumplimiento.

e Es responsabilidad del candidato ingresar al programa de videollamada (ZOOM) y/o medio
disponible, identificandose con sus nombres y apellidos, de acuerdo al horario programado.

e Es requisito indispensable habilitar la opciéon de video en el aplicativo de video llamada y
asegurarse que la camara enfoque claramente su rostro durante toda la ejecucién de la fase, con
el fin de mantener las garantias de un correcto desarrollo de la evaluacion. El audio podré activarlo
segun las indicaciones.

e Para el registro de asistencia, el postulante debera mostrar su Documento de Identidad vigente
registrado en la Ficha de Postulante/ Declaracién Jurada de Datos Personales. De no contar con
el mismo, por pérdida o robo, debera presentar algiin documento entregado por RENIEC. En caso
no hacerlo, no podré participar, recibiendo el calificativo NO PARTICIPO.

¢ Encaso el candidato se retire durante el desarrollo de su entrevista, no podra ser readmitido, por
lo que seré evaluado solo considerando el tiempo de permanencia en la entrevista.

Siendo importante precisar, que la Formato de Entrevista de Personal (F-ORH-14) tiene un valor de
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ocho (08) puntos sobre un total de cuarenta (40) puntos, y debera ser llenado por el Gerente/a General
0 representante o alterno, Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o representante o alterno, y
Jefe/a del 6rgano y/o unidad organica o representante o alterno, teniendo un total de tres (03) fichas;
las cuales seran sumadas y promediadas para dar el puntaje final de esta fase.

Finalmente, esta fase tiene caracter eliminatorio, por lo que para obtener la condicion de “APTO”
debe alcanzar el puntaje minimo de veinticuatro (24) sobre un total de cuarenta (40) puntos.

Los resultados de la entrevista personal seran publicados al finalizar dicha fase 0 maximo al dia
siguiente habil, precisando el nombre y apellidos de el/la ganador/a del proceso de seleccién y los
accesitarios.

Resultados Finales

El puntaje final se calcula del resultado acumulado de las evaluaciones realizadas. El candidato que
obtenga mayor puntaje es elegido ganador de la convocatoria.

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado la fase de la

Entrevista Personal.

Calculo del puntaje Final:

El Puntaje Final es la sumatoria total de los puntajes aprobados, obtenidos de las fases de Evaluacion
de Conocimientos, Evaluacién Curricular y Evaluacion de Entrevista Personal.

Puntaje Total = Suma de los puntajes aprobados obtenidos de la Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacion Curricular y Evaluaciéon de Entrevista Personal.

Precisar que, en caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion, se
procedera a seleccionar al postulante que obtenga el mayor puntaje en la entrevista personal. En caso
de tener aln el mismo puntaje, el/la Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o su representante
decidira a través de un voto dirimente, el ganador del proceso de seleccion.

Bonificaciones:

De corresponder, se adicionaran las bonificaciones de acuerdo con las siguientes condiciones:

a. Bonificacion por discapacidad: obtendra una bonificaciéon del quince por ciento (15%) en el
puntaje total.

b. Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas: obtendra una bonificacién del diez por
ciento (10%) en el puntaje total.

c. Bonificacién por Deportista Calificado: obtendrd la bonificacion (evaluacion curricular) de
acuerdo con los siguientes niveles:

v Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y seubiquen en los cinco primeros puestos, 0 hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundialeso panamericanas. El porcentaje para considerar sera el 20%.

v Nivel 2. Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
CampeonatosFederados Panamericanos y se ubiguen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.

v Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o
que establezcan récord omarcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%.

v Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanosy/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar
serd el 8%.

v Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
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Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4%.

Para tales efectos el postulante debera adjuntar al momento de postular, una certificacion de
reconocimiento acreditacion como deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano
del Deporte, el mismo que debera estar vigente.

Puntaje Final = (Puntaje Total) + (Bonificacién del 10% FF.AA. sobre el Puntaje Total).
Puntaje Final = (Puntaje Total) + (Bonificacién del 15% Discapacidad sobre el Puntaje Total).

(*) Si el/la candidato/a tiene derecho a ambas bonificaciones, antes mencionadas, éstas se suman y
tendra derecho a una bonificacion total sobre el puntaje total obtenido.

‘ Puntaje Final = (Puntaje Curricular) + (Bonificacién de Nivel de Deportista Calificado).

NOTA: En atencion al Reglamento de la Ley N° 29973, Articulo 54, de ser el caso se produzca un
empate entre los postulantes con y sin discapacidad, se procedera a seleccionar a la persona con
discapacidad.

[1l. DISPOSICIONES FINALES

a) Las presentes Bases del Concursos aplicables a las modalidades de contratacién administrativa de
servicios - CAS y del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 forman parte del Procedimiento para
la Seleccidn de Servidores/as y Modalidades Formativas.

b) Los cronogramas de convocatoria estan sujetas a variaciones, las modificaciones que se realicen se daran
a conocer oportunamente a través del portal web institucional.

c) Los resultados de cada fase de evaluacion serdn publicados en el portal web institucional, las
publicaciones anunciaran la fecha y hora de la siguiente fase de evaluacion; por lo que, es de estricta
responsabilidad del candidato, hacer el seguimiento a las publicaciones de los resultados de cada fase
del proceso de seleccién conforme al cronograma asignado por convocatoria.

d) El candidato debe asistir a la hora indicada a las evaluaciones, de acuerdo con el mecanismo
contemplado. No se aceptara ninguna justificacion para el incumplimiento de las instrucciones, siendo
automaticamente descalificado.

e) En el caso de realizar consultas o reclamos, estas deberan ser dirigidas al correo electronico
seleccion@indecopi.gob.pe o a través de mesa de partes virtual de la institucion, especificando en el
Asunto el nUmero de convocatoria y requerimiento respectivo.

f) La entidad se reserva el derecho de brindar informacion que se encuentre contemplada en la Ley N°
29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

g) Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante se someteran a
las disposiciones establecidas en las presentes Bases del Concurso Publico, participando en igualdad de
condiciones con los demas postulantes.

h) El postulante solo podra registrarse a un puesto/plaza vacante de una misma convocatoria publica. En
caso de verificarse que ha postulado a varias posiciones vacantes, solo se considerara la primera
postulacion en orden cronoldgico.

i) El candidato ganador sera contactado por el equipo de Vinculacién para la firma del contrato dentro del
plazo de cinco (5) dias, posteriores a la publicacion de resultados. Precisar que, de detectarse alguna
observacién en las verificaciones que realice el equipo de Vinculacion o impedimento para contratar con
el estado se solicitara la tramitaciéon de la documentacién pertinente dentro del plazo establecido.
Asimismo, en caso el candidato ganador continle observado o desista del proceso, la entidad se deslinda
de responsabilidades, declarando ganador al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarara
desierto el proceso, segun corresponda.

j) Paralaaccion de vinculacion, el ganador de la convocatoria publica debera de remitir en un plazo maximo
de dos (2) dias habiles, la documentacion y declaraciones juradas necesarias para las acciones
correspondientes al proceso de vinculacién en fisico y via correo electrénico en formato PDF al
responsable de vinculacion que le solicite.

k) Para la suscripcién de contrato, el ganador no debe mantener vinculo laboral ni contractual con el Estado
bajo responsabilidad; en caso, mantiene vinculo alguno con el Estado debe presentar la carta de renuncia
aceptada por la entidad o licencia sin goce emitida por la Oficina de Recursos Humanos o quién haga sus
veces.
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3.1 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las fases de evaluacion del proceso.

b) Cancelacién del proceso de seleccidn:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

3.2 IMPUGNACION DEL CONCURSO PUBLICO

Los postulantes que participen en los concursos podran impugnar Unicamente los resultados finales, a
través de los recursos de reconsideracion o apelacion, donde se puede contradecir no soélo el resultado
final sino también la calificacién que hubiese obtenido en alguna de las fases del concurso.

a)

b)

Recurso de Reconsideracion: se interpone ante la misma autoridad que emitié el resultado final
del concurso. El plazo para interponer el recurso es de cinco (5) dias habiles a partir de la publicacion
de resultados finales del concurso. El plazo para que la autoridad que emitié los resultados del
concurso se pronuncie es de diez (10) dias habiles.

Recurso de Apelacién: la interposicion de este recurso se tramita conforme a lo establecido en el
Decreto Supremo N° 008-2010-PCM y sus normas modificatorias.

La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccidn, ni el proceso de
vinculacién y sera resuelto por el Comité de Seleccion.
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