ser\“"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
Denominacion del puesto: NO SE CONSIDERA
Nombre del puesto:  TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal:  EQUIPO DE REMUNERACIONES Y DESPLAZAMIENTOS
Dependencia funcional:  AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON
Puestos a su cargo: ok Kok

PROCESO CAS N2 {45  -2019-INPE/UE-001

MISION DEL PUESTO

ORGANIZAR, DIGITALIZAR, DIGITAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTQOS DE LEGAJO Y ESCALAFON
PARA MANTER ACTUALIZADA LA DATA DEL SISTEMA DE LEGAIOS.

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCIONAR Y ATENDER LA DOCUMENTACION DE LOS SERVIDORES PARA LA APERTURA Y ACTUALIZACION DE LOS LEGAIOS PERSONALES.

DIGITALIZAR Y PROCESAR LA INFORMACION DE LOS SERVIDORES EN EL SISTEMA DE LEGAJOS.

MANTENER ACTUALIZADA LA DATA DEL SISTEMA DE LEGAJOS.

FORMULAR INFORMES SOBRE FALTAS DEL SISTEMA DE LEGAJOS.

ANEXAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION DEL LEGAJO PERSONAL DE CADA SERVIDOR.

ELABORACION DE INFORMES DE ESCALAFON

REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL ENCARGADO DEL AREA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas

COORDINAR CON EL ENCARGADO DEL AREA DE LEGAJOS

Coordinaciones Externas

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com i
lets g3 DEgresado(a) | | Si | X |No

Primaria D Bachiller ADMINISTRACION

L]
Ds“undm |:] [:|
[eesac ][]
23 [ ]
[x] [x]

ivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

{Requiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | I st | X INo
Egresado D’ﬁtuludo

Técnica Superior
(3 6 4 afos)
Universitario I:j

Doctorado

Egresado Titulado

HiEIn|n{=




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

iARCHIVO Y OFIMATICA |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

IGESTION DOCUMENTARIA Y/O ARCHIVISTICA |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de te?<tos X nglsa X
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de X
presentaciones (Power | | " | | | [T
(Otros) X Observaciones.-

1A (sustentar con documentos)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[o1 ARiO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el
sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 ARIO |

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

ADAPTABILIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO, ANALISIS, ATENCION, COMPRENSION LECTORA, ORGANIZACION, REDACCION, SINTESIS,
COMUNICACION, COOPERACION, DINAMISMO, CON INICIATIVA,EMPATIA, ORDEN Y CON CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.

DETALLES
DIRECCION: Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima
INICIO . a la firma del contrato

TERMINO : 31 de DICIEMBRE 2019
Sueldo: S/.2,5000
Incluye los montos y afliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONVOCATORIA CAS N° 145 - 01 TECNICO ADMINISTRATIVO - AREA DE LEGAJOS Y ESCALAFON

CONDICIONES

DISTRIBUCION DE VACANTES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO

Jr. Carabaya N° 456 - Cercado de Lima

DURACION DEL CONTRATO

INICIO : a la firma del contrato
TERMINO : 31 de diciembre 2019

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00
Asi como toda deduccion aplicable al trabajador

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Conformacion de comité de evaluacion R.D N° 1200-2019-INPE/OGA-URH Unidel de
Recursos Humanos
” Publicacién del Proceso en el 20/09/2019 Unidad de
servicio Nacional de Empleo 03/10/2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la Convocatoria 20/09/2019 Unidad de
en www.inpe.gob.pe 03/10/2019 Recursos Humanos
Presentacion de hoja de vida documentada,
4 |direccion: Jr. Carabaya 456 - Lima 03/10/2019 Mesa de partes del INPE
de 08:30 am a 04:00 pm
SELECCION
5 Eubhcagon de postulantes inscritos: 04/10/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
6 Evalluacpn de con00|m|ento§: se indicaraen la 07/10/2019 T —
publicacion de la convocatoria
7 Besultgdo de evaluacion de conocimientos 09/10/2019 Unidad de
. www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
8 |Evaluacion de hoja de vida del 10/10/2019 al 14/10/2019 Comité de seleccion
9 Pu.bhcacn.)n de Resultgdo dela 15/10/2019 Unidad de
hoja de Vida en; www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
10 Entrgwst'ail: la direccién y horg se indicara en la 1711012019 Y Drm——
publicacién de la convocatoria.
11 Eubhcgcuon de Resultado final 18110/2019 Unidad de
: www.inpe.gob.pe Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 |Suscripcion de Contrato 22/10/2019 Uidetl o
Recursos Humanos
13 |Inicio de labores 24/10/2019 Wiksn de
Recursos Humanos

SOLO SE RECIBIRAN LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTEN EN FOLDER MANILA (NO SOBRES, NO ANILLADOS), LOS CUALES
DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADOS Y ESPECIFICAR EL N° DEL PROCESO CAS, CARGO, EL ESTABLECIMIENTO
PENITENCIARIO O SEDE A LA QUE POSTULA.

LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS NO SERAN DEVUELTOS, POR LO QUE DEBERA PRESENTAR COPIAS
SIMPLES EN EL CURRICULUM DOCUMENTADO




FORMATO N° 01
FICHA DE INSCRIPCION

Convocatoria CAS N2 -2019-INPE para cubrir plazas — D.L. N2 1057 del Instituto Nacional Penitenciario - INPE
1. DATOS PERSONALES

PUESTO AL QUE POSTULA:

Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados en la etapa de presentacién de hoja de vida documentada Cuando el g I no adj d requerido en el perfil de puesto sera
declarado como NO APTO.

2. FORMACION ACADEMICA

(*) N° de Folio

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

3. ESTUDIOS RELACIONADOS A ESPECIALIZACIONES O DIPLOMADOS ( RELACIONADO A LO SOLICITADO EN EL PERFIL DE PUESTO).

(*) N° de Folio

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO



CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DEL PERFIL DE PUESTO)

(*) N°de Folio

INGLES

Computacion

(*) N° de Folio

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

4. EXPERIENCIA LABORAL (COMPLETAR CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAJO AFINES A LAS FUNCIONES DEL SERVICIO SOLICITADO, INICIANDO POR LA
EXPERIENCIA MAS RECIENTE).

(*) N° de Folio

Comee o |

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

Ciudad de del dia del mes de del afio 20.....

Firma del postulante:
DNI

Impresién Dactilar



\C;J% Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
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ANEXO N° 03

SOLICITA: Inscripcion como postulante para el Contrato

Administrativo de Servicios

Y0, cvvvoereeereeerseessesee e eses e s s s s et Re e AR e AR AR AR RS RS R SRR AR A SRR e ARt ARt ARt et e R con
DNl Ny con direccion domiciliaria BN et
OO - o [ [01] (0} mi
participacion como postulante en el proceso de seleccion para la
Contratacion Administrativa de Servicios
QB et ————————

...regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, para lo cual adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae debidamente documentado
2. Declaraciones Juradas del Postulante (Anexo N°04 Ay B)
3. Copia Simple de DNI

Atentamente,
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ANEXO N° 04-A
DECLARACION JURADA
D TSP , identificado con DNI
N, con domicilio =Y TP ,
Distrito i, , Provincia ..o y Departamento
........................... , de estado civil..........cccoeeeeveveveevvvenneee.., DECLARO BAJO JURAMENTO:

BUENA SALUD
Gozar de buen estado de salud mental y que no padezco de ninguna enfermedad infecto contagiosa

ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES Y POLICIALES
No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales

DEUDOR ALIMENTARIOS MOROSOS (Ley N° 28970)

= No adeudo cinco (05) cuotas sucesivas 0 no, por concepto de obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutoriadas, 0 en acuerdo conciliatorios con calidad de cosa juzgada.

=  No adeudo cinco (05) pensiones alimenticias devengadas en un proceso cautelar o en un proceso de ejecucion
de acuerdo conciliatorios extrajudiciales.

INCOMPATIBILIDAD (Ley N° 27588)
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e
incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM ()

SANCIONADO O INHABLITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE

Que no me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado; ni me
encuentro al alcance de las prohibiciones e incompatibilidades; asimismo, no me encuentro comprendido en ninguna
de las causales contempladas en el articulo 9 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en normas legales o reglamentarias que determine mi imposibilidad
de ser postor o contratista del Estado.

= No contar con proceso judicial vigente contra el INPE.

En ese sentido, no me encuentro bajo ninguna de las causales que impidan mi contratacién bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Declaro someterme a las disposiciones de la Directiva que regula el Proceso de Seleccién para la Contratacion de
Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios del INPE

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 42° de
la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por la Ley N.° 27444, sujetandome a las acciones legales
ylo penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Lima, / 1201__

DNL.:
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ANEXO N° 04-B

DECLARACION JURADA
DOBLE PERCEPCION DEL ESTADO

o TSP identificado

con DNI NOieee con domicilio en ............... Distrito
................................ LProvincia.......coooveiiiiiiiinY Departamento

............................... ,de estado civil ..........c.cccecevvevvrereeneneen..., DECLARO BAJO JURAMENTO:

Sl NO

Vengo percibiendo ingresos del Estado Peruano bajo cualquier otra modalidad.

TIPO DE INGRESOS MONTO S/. ENTIDAD MOTIVO
Pension de Jubilacion ONP 20530
Pensién de Jubilacion ONP 19990
Remuneracion
Locacion de Servicios (SNP, RHP)
Otros

Asimismo, declaro conocer que esta prohibido percibir del Estado Peruano mas de una remuneracion por
cualquier tipo de ingreso y que es incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y pension por
servicios prestados al Estado, salvo las excepciones permitidas por la Ley (por funcion docente y la
percepcion de dietas por participacion en un directorio de entidad del Estado)

Declaro ademas que la falta de veracidad de lo manifestado dara a las sanciones conforme a lo dispuesto
en la Normatividad vigente respecto al Codigo Penal y a laLey 27444 de Simplificacion Administrativa.

Nombres y Apellidos.............cccvevnnneene
D]\
Huella Digital
indice Derecho
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sefiores del Instituto Nacional Penitenciario:

Y 0, e e e e e et e e e et e et e et ———
identificado (a) con DNI NO domiciliado en
DiSHrI0. ... e Provincia...........cccoooviieninnn. y
Departamento................cccceeee , de Estado Civil .....ooovvviiii , postulante al Proceso de

Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N° 005-2019-INPE/23, al amparo del principio de veracidad
establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General y de lo dispuesto en los articulos 42° y 242° de |a referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que no tengo ningun grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén
de matrimonio, con los funcionarios de direccién y/o servidores del Instituto Nacional Penitenciario, que gocen de la
facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion. Tampoco no tengo ningun grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y por razén de convivencia con personas procesadas y/o recluidas en los Establecimientos Penitenciarios

del Instituto Nacional Penitenciario

EN CASO DE TENER PARIENTES:
Declaro bajo juramento, que, en el Instituto Nacional Penitenciario, presta y/o presté servicios la (s) persona (s) cuyos
apellidos y nombres indico, con quien (es) me une el grado de parentesco o vinculo conyugal (o convivencia) sefialado

a continuacion:

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO OFICINA O DEPENDENCIA

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y me atengo a lo establecido a la Ley N° 26771,
Reglamento y modificatorias, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico. Que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a las acciones legales y penales que
correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.
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PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (D. LEG N° 1057) GUIA DEL

POSTULANTE

De acuerdo a lo solicitado en el PERFIL DEL PUESTO, el postulante debera tener en cuenta las siguientes

especificaciones:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Formacion Académica

Copia del Titulo Profesional, el cual debera ser emitido por instituciones_autforizadas por
la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria — SUNEDU, para
funcionar como universidad dentro del sistema universitario.

Copia de la Colegiatura, para tener en cuenta al momento de calcular la experiencia en
el ejercicio de la profesién (en caso se requiera en el perfil de la convocatoria).

Copia de la Constancia de Habilitacion VIGENTE emitido por el Colegio Profesional
correspondiente, debidamente firmado y sellado., la cual debera estar VIGENTE, como
minimo, hasta la finalizacion de la Etapa de Evaluacién Curricular conforme al
cronograma del proceso de seleccion CAS, (en caso se requiera en el perfil de la
convocatoria).

Capacitacion

Constancias y/o certificados expedidos por la institucion, debidamente sellados y
firmados por su respectiva autoridad competente, que acredite los estudios requeridos.
Para el caso de los programas de especializacion o dijplomados (en el marco de la
Ley Universitaria) deberan tener una duracién no menor de noventa (90) horas lectivas.
Se podran considerar con una duraciéon menor de noventa (90) horas lectivas, siempre
que sean mayor que ochenta (80) horas lectivas, y organizadas por disposicion de un
ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Las constancias y/o certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario
no serén tomados en cuenta.

Conocimientos

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Ofimatica
- Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatorio, toda vez que su
validacion podra realizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del
proceso de seleccion. Comprende la evaluacién del nivel de dominio de
procesadores de texto, de hojas de célculo y programa de presentaciones que
pudieran ser requeridos para el puesto.
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o Constancia, resoluciones, contratos, certificados, escritos y otros documentos analogos
que acrediten lo requerido, las que deberan seialar el periodo de inicio y término
respectivo.

e Enel caso de los documentos emitidos por entidades publicas, sélo seran consideradas
aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o las que
hagan sus veces.

e Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por designacion o
similar, debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como la
de cese del mismo. Si la Resolucién Ministerial continta vigente, debera acreditar la
situacion de la misma, ya sea con boletas de pago o con documentos, los que deberan
tener firma y sello de la autoridad competente de la entidad.

o No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia.

o Para el caso de experiencia laboral (general);

- Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo
de experiencia se contara desde el momento de egreso (**) de la formacion
correspondiente. Se tomara en cuenta las practicas profesionales como experiencia,
mas no se consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades
formativas.

- (**) Es necesario que el postulante adjunte el certificado o constancia de egreso
de la formacidn técnica o universitaria, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacion académica que requiera el
perfil (diploma de bachiller y/o diploma de titulo profesional).

- Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (s6lo primario
0 secundaria), se considerara cualquier experiencia laboral.

o Para el caso de experiencia especifica;

- Entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado labores en
un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

o Constancia, resoluciones, contratos, certificados, escritos y otros documentos analogos
que acrediten lo requerido, las que deberan sealar el periodo de inicio y término
respectivo.

e Enel caso de los documentos emitidos por entidades publicas, s6lo seran consideradas
aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o las que
hagan sus veces.

Experiencia

o No sera valido la presentacion de documentos que carezcan del sello y firma de la
autoridad competente de la entidad que los emite.

o Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados,
abstenerse de postular a la presente convocatoria publica CAS.

o El postulante debera sefialar el N° de Folio que contiene la documentacion que sustente

Observaciones el requisito sefialado en el Perfil del Puesto, en el FORMATO N° 01 "FICHA DE

INSCRIPCION".




scza‘ Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
b@ Penitenciario Administracion Recursos Humanos

“Afo de la Lucha contra la Corrupcioén y la Impunidad”

. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. El postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en e/ siquiente orden:

1. Ficha de Inscripcidn (Formato N° 01), en la cual se precisara la ubicacién de los documentos
sustentatorios mediante el nimero de folio, los que seran adjuntados a la misma en copia simple.
Solicitud de Inscripcion como postulante (Anexo N° 3)

Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — A)

Declaracién Jurada (Anexo N° 4 - B)

Declaracién Jurada sobre Nepotismo (Anexo N° 9)

Copia simple de Documento Oficial de Identidad vigente (DNI o Carné de Extranjeria).
Copia simple de acreditaciones de Discapacitado y/o Licenciado de Fuerzas Armadas, de
ser el caso.

8. Curriculum Vitae

9. Copias de certificados de estudios (universitarios, colegiatura, maestria)
10. Copias de certificados y/o constancias de capacitaciones

1. Copias de certificados y/o constancias de trabajo.

N o gk wd

b. Los Anexos anteriormente mencionados, que también se encuentran en el presente perfil, deberan SER
LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEBERAN PRESENTAR FIRMAS ORIGINALES.

c. ELPOSTULANTE DE NO CUMPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS SENALADOS
PREVIAMENTE (Formato N° 01, Anexo N° 03, Anexo N° 04A, Anexo N° 04B, Anexo N° 09, Copia del DNI,
, Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas de Discapacitado y Licenciado de Fuerzas
Armadas, de ser el caso), ASi COMO NO FOLIAR DICHA DOCUMENTACION PRESENTADA, sera
declarado DESCALIFICADO.

d. SE DESCALIFICARA al POSTULANTE QUE NO CONSIGNE CORRECTAMENTE EL NUMERO Y
NOMBRE DE LA CONVOCATORIA CAS A LA QUE SE PRESENTA. El nimero de la convocatoria y la
denominacion del servicio consignado, tanto en el rotulo como en los Anexos solicitados deberan coincidir.

e. SE DESCALIFICARA al POSTULANTE QUE NO CONSIGNE CORRECTAMENTE EL NOMBRE DEL
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO A LA QUE POSTULA. Aplica para convocatorias CAS cuyo lugar
de prestacién de servicio sea en algin Establecimiento Penitenciario.

. En caso el postulante presente mas de un expediente al mismo nimero de convocatoria y sede, sélo se
tomara como vélido el primer expediente presentado, segun registro de recepcion de Mesa de Partes.

g. Los documentos anteriormente sefialados, en su totalidad, deberan ser presentados en Mesa de partes del
Instituto Nacional Penitenciario, en la direccién indicada en la convocatoria, y durante el plazo establecido
en el cronograma sefialado previamente, de lo contrario el postulante quedard DESCALIFICADOQ del
proceso de seleccion.

h. Ladocumentacién en su totalidad de acuerdo al orden solicitado (Formato N° 01, Anexo N° 03, Anexo
N° 04A, Anexo N° 04B, Anexo N° 09, Copia del DNI, , Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones
respectivas de Discapacitado y Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), DEBERA ESTAR
DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario
el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion
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El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:
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No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar letras del
abecedario o cifra como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos foliados
de acuerdo a lo antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados,
el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentara los documentos requeridos de acuerdo a
los requisitos minimos solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el
postulante.

En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacién en términos de si cumple
0 no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los
postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de Postulacion y de
las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada a través del portal
institucional del Instituto Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe), seccién Oportunidades Laborales, en la
fecha establecida en el cronograma.

El postulante debera presentar en un folder (no sobres cerrados, no documentos anillados) los documentos
solicitados consignando el siguiente rétulo:

SENORES: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
CONVOCATORIA DE CAS N° - 2019/INPE
- DENOMINACION DEL PUESTO:

- OFICINA REGIONAL - SEDE DE POSTULACION:

- NOMBRES Y APELLIDOS:

- N°DNI: - N° DE FOLIOS PRESENTADOS:



http://(www.inpe.gob.pe/

Q\C:; Instituto Nacional Oficina General de Unidad de
b@‘ Penitenciario Administracion Recursos Humanos

“Afo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

Il BONIFICACIONES

a) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje de la entrevista, siempre que haya aprobado previamente todas las
etapas del proceso de seleccion hasta antes de la entrevista personal, y consigne en la Ficha de Inscripcién
su condicion de licenciado, anexando el documento de sustento.

b) Bonificacion por Discapacidad: Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del
proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne en la Ficha de Inscripcion su condicion de persona
con discapacidad, anexando el documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucién emitida por
el CONADIS).

IV. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.
d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios.

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada por la Oficina General de
Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

V.  SUSCRIPCION DEL CONTRATO

a. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de
origen o resolucion de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos de la entidad
de origen solicitando darle de Baja a su registro en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del/
MEF.

b.  Siresulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcion del contrato, la
resolucién o constancia que acredite la suspension temporal de su pensién y la solicitud de baja temporal
en el modulo de gestion de recursos humanos del MEF.
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