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BASES DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROCESO CAS N° 005-2025-INPE/UE-008 (DETERMINADO)

1. OBJETIVO

El Instituto Nacional Penitenciario — INPE requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del presente
Proceso de Seleccion CAS N° 005-2025-INPE/UE-008 (Determinado) de UNO (01)
PROFESIONAL que reuna los requisitos y cumpla con el perfil establecido para ocupar el puesto
vacante de “COORDINADOR/A DE RECURSOS HUMANOS”.

2. BASE LEGAL

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

2.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

2.3 Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias; y, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

2.4 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

2.5 Ley N°29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

2.6 Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion
publica; y, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 89-2003-PCM.

2.7 Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

2.8 Ley N° 28970, Lev que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—
20019-JUS.

2.9 Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

2.10 Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico.

U 2.11 Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los

52 2 2 regimenes laborales en el Sector Publico.

4 2.12 Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

' 213 Pleno. Sentencia 979/2021, Expediente 00013-2021-PI/TC, mediante el cual se declara
FUNDADA en parte la demanda de inconstitucional de la Ley N° 31131, en consecuencia,
inconstitucionales los articulos 1, 2, 3, 4 (segundo parrafo) y 5, asi como la primera y
segunda disposiciones complementarias finales de la Ley 31131.

214 Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM

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

216 Decreto Legislativo N° 1057- Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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

2.18 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
normas complementarias y modificatorias.
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Decreto Supremo N° 311-2022-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual
de los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N°
728 y N° 1057, asi como de las Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y
disposiciones necesarias para su implementacion.

Decreto Supremo N° 313-2023-EF, Decreto Supremo gue aprueba el incremento mensual
de los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N°
728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones
necesarias para su implementacion.

Decreto Supremo N° 009-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVI R/PE, Que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resoluciones
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 y 330-2017-SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N°001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
‘Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
‘Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

Directiva N° 009-2011-INPE/P, ‘“Lineamientos para el procedimiento de contratacion
mediante el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto
Nacional Penitenciario”, aprobada con Resolucién Presidencial N° 885-2011-INPE/P.
Otras disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios
— CAS.

3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

El Instituto Nacional Penitenciario — INPE realizara el Proceso de Seleccién CAS N° 005-2025-
INPE/UE-008 (Determinado), la conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas
(evaluacién curricular y entrevista) estara a cargo del Comité de Evaluacion.

PERFIL DE PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccidon CAS N° 005-2025-INPE/UE-
008 (Determinado) se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

5. CONDICIONES DE PAGO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Direccién: Calle Adolfo la _Jara N° 234 - Urb. San Antonio -
Miraflores
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial.
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CONDICIONES DETALLE
Remuneracion: S/. 5,500.00
Decreto Supremo 311-2022-EF: S/. 64.19
Decreto Supremo N° 313-2023-EF: S/. 50.00
REMUNERACION MENSUAL Decreto Supremo N° 265-2024-EF: S/. 50.00
Decreto Supremo N° 279-2024-EF: S/. 100.00
Total: S/. 5,764.19 (Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como todas las deducciones aplicables al trabajador)
DISPONIBILIDAD DEL PUESTO Vacante.
DURACION DEL CONTRATO | 31/07/2025 (renovable, sujeto a periodo de prueba) |
6. CRONOGRAMA
a) El Proceso de Seleccion CAS N° 005-2025-INPE/UE-008 (Determinado) (en adelante

proceso) para contratar a UNO (01) COORDINADOR/A DE RECURSOS HUMANOS, se rige
por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el portal institucional del INPE,
conjuntamente con el perfil de puesto.

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, pudiendo ser modificado por
causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina
web institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademéas de los comunicados que se emitan como parte del proceso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de spam O COITeo
no deseado) declarada en el ANEXO N° 03-A, para las comunicaciones que se emitan durante
el proceso.

Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad dellla
postulante realizar el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del INPE:
https://www.inpe.qob.pe/convocatorias. html?category[0]=18&category children=1&own=0

En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

DOCUMENTOS DE POSTULACION:

Los documentos minimos requeridos que deberan presentar los/las postulantes para que se valide
su inscripcion al proceso son los siguientes:

o Solicitud del postulante. (ANEXO N°03)

o Ficha de Inscripcion (ANEXO N° 03-A), en la cual debera precisara la ubicacion de los
documentos sustentatorios mediante el numero de folio.

o Declaracién Jurada (ANEXO N° 4-A).

o Declaracion Jurada (ANEXO N° 4-B).

o Declaracién sobre Nepotismo (ANEXO N° 9).

o Copia simple del Documento Oficial de identidad vigente (DNI o Carné de Extranjeria).

o Copia simple acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de las Fuerzas Armadas; de

ser el caso.
o Curriculum Vitae documentado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El siguiente proceso consta de las siguientes etapas y actividades las cuales son de caracter
eliminatorio, segun el siguiente detaile:

] : PUNTAJE PUNTAJE '

\ \ FASES CARACTER \ s s ‘ PESO ‘
|

‘ 1 ‘ EVALUACION CURRICULAR ELIMINATORIO ‘ - 60 PUNTOS | 60% ‘

www.gob.pefinpe
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2 | ENTREVISTA PERSONAL ELIMINATORIO 20 PUNTOS 40 PUNTOS ‘ 40% ‘

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al
siguiente correo electrénico marylin.ramirez@inpe.gob.pe / ougaz@inpe.qgob.pe.

a) Evaluacién Curricular

Es una etapa obligatoria en el proceso de seleccion. Los/las postulantes que cumplan con remitir
todos los documentos detallados en el numeral 7 y requisitos minimos establecidos en el perfil de
puesto, seran declarados APTOS/AS; y, posteriormente calificados curricularmente.

Los/las postulantes deberan ingresar los documentos de postulacion a través de la mesa de partes
digital del INPE https://mesadepartes.inpe.gob.pe, referidos en el numeral 7, que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto. La documentacién debera
ser presentada escaneada en formato PDF, en UN solo archivo, el cual no debe exceder los
10MB, dicho archivo debe estar nominado con sus apellidos y nombres en mayuscula. Por
ejemplo: APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE. Asimismo, debera especificar
en el asunto el nimero del proceso CAS, puesto y Oficina o Establecimiento Penitenciario o
Establecimiento de Medio Libre al que postula:

ASUNTO: CAS N° 005-2025 (Determinado) — OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
PENITENCIARIA

No se consideraran los documentos remitidos por otros medios (enlaces a sitios web, entre otros).
Asimismo, no se admitira la entrega ni la subsanacién de documentos una vez realizada la
postulaciéon.

En caso, el nimero de proceso referido en el ASUNTO y ANEXOS (sefiatados en el numeral 7) no
sean coincidentes, no sera valida la postulacion.

Los anexos, referidos en el numeral 7, deberan ser debidamente llenados, marcados y firmados
en su totalidad en el campo correspondiente dentro de los anexos (la firma puede ser manual o
escaneada o digital), de lo contrario serd motivo de DESCALIFICACION en el proceso de
seleccion. Asimismo, toda la documentacién presentada debera estar firmada y foliada en
“\ numeros, comenzando por el titimo documento es decir de atras para adelante. La documentacion

presentada por el postulante TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA y estara sujeta a

7/ verificacion posterior.

En caso de que los/as postulantes remitan anexos distintos a los establecidos por la institucién,
también seran descalificados/as del proceso de seleccidén. Asimismo, los anexos de postulacion
(referidos en el numeral 7) que se envien incompletos, alterados, contengan informacién errénea
0 que no correspondan a los adjuntos en cada convocatoria, no seran validos para la postulacién.
lo que también implicara que el/la postulante obtenga la condicion de NO APTO/A.

Cabe precisar que el Instituto Nacional Penitenciario no se hace responsable por errores realizados
por el/la postulante en el llenado o envio incorrecto de los documentos de postulacion a la direccion
electronica sefialada.

Ademas, toda la documentacién presentada deberd estar firmada y foliada en ndmeros,
comenzando por el Ultimo documento es decir de atras para adelante. Cabe seflalar que la
documentacion presentada por el/la postulante TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA
y estara sujeta a verificacion posterior.
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De postular a mas de una convocatoria en Concurso, el postulante debera remitir la documentacion
solicitada en el Numeral 7, por cada proceso; siendo responsabilidad del postulante revisar las
fechas de ejecucion de las etapas, teniendo en cuenta que debera seguir las indicaciones referidas
en cada convocatoria.

Si ellla postulante registra mas de una de postulacion para un mismo proceso de seleccion dentro
del plazo establecido en el cronograma, solo se considerara el primero registro recibido,
independientemente de si incluye o no los documentos requeridos.

Asimismo, se considerara la Oficina Regional, Establecimiento Penitenciario, Establecimiento de
Medio Libre o Centro de Mejor Atencién al Ciudadano indicado en el primer registro recibido. De
acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, el/la postulante debera indicar solo Una (01) Oficina
Regional, Establecimiento Penitenciario, Establecimiento de Medio Libre o Centro de Mejor
Atencién al Ciudadano.

En caso de que la convocatoria cuente con mas de una (01) plaza para diferentes Oficinas
Regionales, Establecimientos Penitenciarios, Establecimientos de Medio Libre o Centro de Mejor
Atencién al Ciudadano el/la postulante deberd indicar solo uno de ellos. Sino se especifica ninguna
o se elige un lugar diferente al indicado en el perfil de puesto, esto sera motivo de descalificacion,
lo que implicara que el/la postulante obtenga la condicion de NO APTO/A.

Los criterios para la calificacion curricular se establecen de acuerdo con los ANEXOS 05-A, 05-B,
05-C, 05-D (referidos en la Directiva N° 009-2011-INPE/P, “Lineamientos para el procedimiento de
contratacién mediante el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el
Instituto Nacional Penitenciario”, aprobada con Resolucion Presidencial N° 885-2011-INPE/P), y
las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), segun
corresponda. Los miembros del Comité de Evaluacion puntuaran la formacién académica, estudios
de post grado, experiencia laboral, etc., segun lo declarado por el/la postulante al momento de su
inscripcion al proceso durante la etapa de convocatoria y la revision de la documentacion
sustentatoria: dicha calificacién constituira el resultado del puntaje parcial de la etapa a), el cual
sera tomado en cuenta para el resultado final del proceso de seleccion.

Se revisara el Anexo N° 03-A (Ficha de Inscripcion) y la documentacion sustentatoria presentada
por los/las postulantes a fin de verificar que cumplan con los requisitos de formacion académica,
cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general; asi como
en analizar y verificar el cumplimiento de funciones de experiencia especifica requerida en el perfil
de puesto. Asimismo, debera completar la seccion N° de folio en los campos solicitados.
Respecto a la experiencia (debe entenderse en el Peru), el/la postulante debera registrar en el
campo correspondiente del ANEXO N° 03-A, las funciones desarrolladas que tengan relacion con
las funciones del perfil del puesto, caso contrario, la experiencia no sera validada. No se validara
la experiencia especifica declarada en el ANEXO N° 03-A, si solamente se registra el nombre
de puesto sin desarrollar las funciones realizadas.
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La dltima funcién del perfil de puesto, tiene caracter genérico, por tanto, no sera considerada para
la evaluacion de experiencia especifica.

No se aceptaran Declaraciones Juradas en reemplazo de los documentos que acrediten el
cumplimiento del perfil de puesto.

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:

» Debera acreditarse con documentos digitalizados, de acuerdo a lo
requerido en el perfil de puesto:

» Laeducacioén basica completa (secundaria) debera ser acreditada con el
certificado de estudios secundarios, cuando el perfil lo requiera.

+ Laformacion académica técnica (basica o superior), debe ser acreditada
con el certificado o constancia de estudios, constancia de egreso o titulo
técnico, de acuerdo a lo solicitado en el perfil de puesto.

e La formacion académica universitaria debe ser acreditada por la
constancia o certificado de estudios, constancia de egreso, diploma de
bachiller o titulo profesional universitario, de acuerdo a lo solicitado en el
perfil de puesto.

* Enlos procesos en donde se indiquen el término “afines por la formacion”
debe entenderse de manera limitada a carreras de un mismo nivel
superior, universitario o técnico, similares por los fines que persiguen y/o
procesos que abordan y/o materias desarrolladas a las carreras listadas,
siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto. Por
otro lado, si el perfil NO indica el término afines por la profesién, debe

Formacion entenderse que el requisito es Gnicamente para las carreras con los

Académica nombres especificados y cualquier otra mencion afin a las mismas
siempre que guarde relacidn directa con las funciones del puesto.

« En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente (debe entenderse en el Peru) al
momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a través del
resultado de [a busqueda en el portal institucional del Colegio
Profesional, donde indique la condicion de “Habilitado”. Corresponde al
postulante identificar que el sistema de blusqueda de consultas se
encuentre activo, a fin de que sea un medio probatorio del requisito. En
caso no se visualice por este medio, el/la postulante debera presentar el
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio
profesional en la fecha y horario de postulacion.

o El postulante que presente titulos, grados académicos o documentos
emitidos en el extranjero debe seguir las normas vigentes de
reconocimiento.

1. Los cursos, programas de especializacién y diplomados deberan
acreditarse con documentos digitalizados de constancias y/o certificados
correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha
de la postulacion, considerando lo solicitado en el perfil del puesto,
deberan ser expedidos por la institucién, precisando la tematica y el
nuimero de horas, debidamente sellados y firmados por su respectiva
autoridad competente, que acredite los estudios requeridos. En caso el
certificado y/o constancia no consigne el numero de horas; ellla
postulante, puede presentar, al momento de la postulaciéon un
documento adicional que indique y acredite el nimero de horas emitido
por la institucién educativa, donde llevd los estudios.

2. De requerirse cursos en el perfil de puesto, también se consideraran
cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,

Capacitacion
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conferencias, entre otros.

3. No se consideran los cursos dirigidos ala obtencion del titulo profesional,
estudios de pregrado o induccion.

4. Respecto a los cursos, se podra considerar un minimo de 08 horas de
capacitacion, las cuales deberan ser acumulativas, siempre que sean de
la materia solicitada, hasta un total de 24 horas para el cumplimiento del
requisito indicado en el perfil de puesto, de corresponder. Asimismo, se
considerara dicho criterio a fin de asignar puntaje en la Evaluacion
Curricular (Ver Anexo N° 05 de los Lineamientos para el procedimiento
de contratacién mediante el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios en el Instituto Nacional Penitenciario). De
considerarse mas de una materia, solo se validara la acumulacion de
horas dentro de la misma nomenclatura.

5. Para el caso de los programas de especializacion deberan tener una
duracion no menor de noventa (90) horas. Se podran considerar con una
duracion menor de noventa (90) horas, siempre que sean mayor que
ochenta (80) horas, y organizadas por disposicion de un ente rector, en
el marco de sus atribuciones normativas.

6. En caso de que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la
Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de
2014 se consideraran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en
cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas
lectivas.

7. Los diplomados, grado de maestria y doctorado podran ser considerados
como programas de especializacion, siempre gue no sean exigidos como
requisitos especificos para el puesto. En estos casos, no se
contabilizaran puntaje doble por dichos estudios.

8. De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por
el perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten con la
condicion de egresado, podran ser considerados para el cumplimiento
del requisito, siempre y cuando el postulante presente el documento
donde se evidencie el numero de horas que ya ha cumplidoy la tematica
solicitada en el perfil de puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicado, debidamente firmado por la institucion
que lo emite.

9. Las constancias y/o certificados deben indicar el numero de horas y la
tematica, caso contrario NO seran tomados en cuenta.

10. Se podra incluir la palabra “afines” para considerar en el requisito
cualquier curso y/o programa de especializacion y/o diplomados con una
nomenclatura diferente pero contenido o materia similar al solicitado. |

. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto, no
requieren documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion podra
realizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del proceso de
seleccion.

. Conocimiento de Ofimatica: Comprenden la evaluacion del nivel de
dominio de procesadores de texto, de hojas de calculo y programa de
presentaciones que pudieran ser requeridos para el puesto.

Conocimientos

. Debera acreditarse solamente con los siguientes documentos}
digitalizados: certificados o constancias de trabajo, resoluciones de
designacion y cese (necesariamente deben presentar ambos),

Experiencia conformidades o constancias o certificados de prestacion de servicios

(siempre que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado

o cargo o funcion desarrollada y la fecha de inicio y término del servicio,

si el documento no incluye alguno de los datos mencionados debera
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estar acompanado de la orden de servicio correspondiente)

* En el caso de postulantes que se encuentren laborando, deberan
presentar una constancia de trabajo, en el que se verifique
fehacientemente Ia fecha de inicio, el cargo y que a la fecha de la
postulacion se encuentran laborando (no se validara solo la presentacion
del contrato de trabajo). Por otro lado, en caso de que hayan laborado o
se encuentren laborando bajo el régimen laboral a tiempo indeterminado,
deberan presentar un certificado o constancia de trabajo que evidencie
fehacientemente la fecha de inicio, el cargo y la fecha de cese o que a la
fecha se encuentra laborando (no se validara solo la presentacién del
contrato).

e Los unicos documentos que se consideran validos para sustentar la
experiencia laboral son los que se detallan en los parrafos precedentes.
Asimismo, todos los documentos deberan contener la fecha de inicio,
permanencia o cese, asi como cargo o funcidn desarrollada o
denominacion del servicio realizado, los datos de la entidad publica y/o
empresa privada, asi como la firma y sello y datos de quien suscribe. En
caso se trate de firma digital y/o electronica, es responsabilidad de la/el
postulante verificar que en el documento presentado se visualice la firma
de quien suscribe. De no cumplir con lo sefalado, la experiencia no sera
validad ni contabilizada.

« De acuerdo a lo establecido en la Ley N 31396 “Ley que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral
y modifica el Decreto Legislativo 1401", se considera como experiencia
laboral;

- Las practicas preprofesionales por un periodo no menor de tres
meses o hasta cuando se adquiera la condicién de egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.

* No se admitiran declaraciones juradas para acreditar laexperiencia.

» Para efectos del célculo del tiempo de experiencia; de identificar periodos
de traslape, el periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

« Para el caso de experiencia laboral (general):

| oPara aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o

N A€ universitaria, el tiempo de experiencia se contabilizara a partir de la

R €2 fecha de egreso de la formacioén académica. Para ello, el postulante

' debera presentar una constancia, certificado o cualquier otro

documento, debidamente firmado por la autoridad que lo emite, que
acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente
Centro de Estudios, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el documento que presente el/la postulante (diploma de
bachifler y/o diploma de titulo profesional).

oPara los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se considerara como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha
de egreso de la formacién correspondiente. Al respecto ellla
postulante debera presentar la constancia de egreso y el Certificado
de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocién de
Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

oParalos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional
completa o solo se requiera educacidén basica, se considerara
cualquier experiencia laboral, debidamente acreditada.

« Para el caso de experiencia especifica;

oEntendida como el tiempo durante el cual el postulante ha
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desempefiado labores en un puesto similar y/o en puestos con |
funciones equivalentes al puesto requerido considerando el nivel |
minimo requerido en el perfil de puesto. ‘

oAl registrar su experiencia en el ANEXO N° 03-A, ellla postulante
debera precisar ademas del nombre de puesto, las principales
funciones realizadas que tengan relacién con las funciones del perfil
de puesto. Es responsabilidad del postulante realizar la adecuada
descripcion de las funciones en el ANEXO N° 03-A, para que esta
pueda ser considerada una experiencia especifica.

oPara aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contabilizara a partir de la
fecha de egreso de la formacion académica. Para ello, el postulante
debera presentar una constancia, certificado o cualquier oftro
documento, debidamente firmado por la autoridad que no emite, que
acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente
Centro de Estudios, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el documento que presente el/la postulante (diploma de
bachiller y/o diploma de titulo profesional).

e No se considerara la formacion laboral juvenil y/o voluntariado como
experiencia laboral.

e En atencién a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, en caso los postulantes presenten documentos expedidos en
idioma diferente al castellano, el/la postulante deberad adjuntar la
traduccion simple, oficial o certificada del mismo. En el caso de
traduccion simple, debera contar con la indicacion y firma del traductor

Observaciones (debidamente identificado).

o No sera valida la presentacion de documentos que carezcan del sello
v firma de la autoridad competente de la_entidad gue los emite.
Asimismo. toda la documentacién debera ser presentada de forma
completa y legible, cuyo contenido se pueda apreciar, caso contrario,
éstos no seran validos.

e El Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS) podra ser
considerado como experiencia laboral.’

- Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre
el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano
del Deporte. Dicha bonificacion seré de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20% |
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas
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Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros 16%
lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro 12%
y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4

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

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

2 . ) 4%
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. °

"Informe Técnico N° 001 161-2023-SERVIR-GPGSC

No superan la etapa de evaluacién curricular los/las postulantes que:

e}

No cumplan con presentar dentro del plazo establecido para la convocatoria los
documentos minimos requeridos.

Habiendo cumplido con el plazo de presentacion y los documentos minimos requeridos,
no presentaron la solicitud de postulante, anexos completos y declaraciones juradas.
Habiendo cumplido con el plazo de presentacién y los documentos minimos requeridos,
no demuestren contar con los requisitos minimos establecidos para el servicio.

El resultado de esta evaluacién se publica en la pagina web de la entidad e incluira la declaracion
de APTO/A o NO APTO/A del postulante, la calificacién de la evaluacion curricular de los/las
postulantes declarados APTOS/AS, asi como la fecha, hora y los medios electronicos que se
utilizaran para la entrevista personal.

b) Entrevista Personal

[¢]

Esta etapa sera efectuada por el Comité de Evaluacién, los mismos que evaluaran y
seleccionaran a los/las postulantes mas idéneos para el puesto y serd debidamente
grabada.

A través del Portal Web del INPE, se publicara el rol de entrevistas, asimismo se notificara
al postulante, via correo electrénico registrado en el ANEXO N° 03-A la plataforma virtual
a utilizar y las instrucciones necesarias para el desarrollo de la entrevista virtual.

Es requisito indispensable la presentacién de su DNI, que debera mostrar previo inicio de
la entrevista, de no contar con el mismo por pérdida o robo, debera presentar la denuncia
policial y/o inscripcién de tramite en el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil -
RENIEC. En caso no hacerlo, no podra realizar la entrevista.

Esta etapa se puntuard de acuerdo con los criterios establecidos en los Anexos N° 05-A,
05-B, 05-C, 05-D (referidos en la Directiva N° 009-2011-INPE/P, “Lineamientos para el
procedimiento de contratacién mediante el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios en el Instituto Nacional Penitenciario”, aprobada con
Resolucion Presidencial N° 885-2011-INPE/P), y las disposiciones emitidas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), segun corresponda.

Es responsabilidad del postulante verificar la disponibilidad de la tecnologia
correspondiente, si por razones de conectividad esto no fuera posible, se realizaran los
ajustes razonables utilizando otros medios como video llamada, la cual sera debidamente
grabada.
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o Latolerancia delinicio de la entrevista personal esta sujeta ala discrecionalidad del Comité
de Evaluacion. Si al término del tiempo no hay contacto, se da por finalizada la entrevista,
dejando constancia, a traves de un correo electrénico que se remitira a postulante.

o El postulante debera obtener el puntaje minimo aprobatorio de 20 puntos para ser
considerado APTO.

- Bonificacion por Discapacidad

Conforme al numeral 48.1 del articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso
publico de méritos, liegando hasta la evaluacion de la Entrevista Final, y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaje total, y que haya indicado tal condicion en la solicitud
del postulante y que acredite |0 sefialado con copia simple del certificado de discapacidad
emitido por CONADIS o por la autoridad competente.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

E Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en
un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y
que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a
una bonificacién del 10% en el puntaje total, y que haya indicado tal condicion en la
solicitud del postulante y que acredite 0 sefialado con copia simple del certificado o
documento oficial que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas emitido
por la autoridad competente. Asimismo, dicha bonificacion se otorgara de acuerdo a lo
dispuesto en el Informe Técnico N° 001087-2021-SERVIR-GPGSC.

| Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Totali

c¢) Cuadro de Resultado Final

Es el resultado final de la sumatoria de los puntajes parciales de las etapas a) y b), efectuado por
el Comité de Evaluacion.

El Comité de Evaluacion otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%);
y, por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que haya superado la etapa de entrevista y que haya indicado tal condicién en
la solicitud del postulante y que acredite lo sefialado con copia simple del certificado de
discapacidad o documento oficial que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas
emitido por la autoridad competente.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion, se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en le Entrevista Personal.

Asimismo, via control posterior y previo a la declaracion de ganador de cada proceso de seleccion,
se debera establecer la veracidad de las copias presentadas por los/las postulantes para acreditar
lo siguiente:

o Discapacidad.

o Licenciado de las Fuerzas armadas.

o Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel.

o Certificacion del Centro Nacional de Estudios Criminolégicos Penitenciarios - CENECP (en
caso de procesos de seleccion referidos a personal de seguridad).

La publicacion del cuadro de resultado final, declarara el GANADOR, segun el numero de vacantes
convocadas, al postulante o postulantes con el puntaje mas alto. Se publica en los mismos medios
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utilizados en [a convocatoria; asimismo, se indicara el nimero de los accesitarios, de acuerdo a
las plazas convocadas.

Finalizado el proceso de seleccion el Comité de evaluacién remite a la Unidad de Recursos
Humanos o a quien haga sus veces, el expediente con la documentacién obrada en el proceso
debidamente foliado a fin de que se proceda a la suscripcién del contrato.

Declaratoria de proceso desierto o de cancelacién de proceso

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

o Cuando ninguno de los/las postulantes cumplen con los requisitos minimos.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes
obtienen puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

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

o Por restricciones presupuestales.

o  Otros supuestos debidamente justificados.

Asi mismo, toda postergacion del proceso de seleccidn deberd ser publicada y justificada, siendo
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, de efectuar la
publicacion respectiva, la misma que solo procede hasta antes de la etapa de entrevista.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Comprende la suscripcion del contrato administrativo de servicios en un plazo de hasta cinco (05)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicaciéon de los resultados finales. Si
vencido el plazo el ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se debe
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para
que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo.

La suscripcidn de contrato se realizara de forma fisica en la Sede Central del INPE, Oficinas
Regionales o Establecimientos Penitenciarios, de corresponder, de acuerdo a lo indicado en el
ANEXQO N° 06-B “Acta de Resultado de Evaluacién Final’. Por otro lado, se enviaran los
documentos de contratacién al correo electrénico del postulante, consignado en el (ANEXO N° 03-
A), siendo los siguientes:

Ficha de registro de datos personales (Anexo N° 08).
Declaracion Jurada de Nepotismo (Anexo N° 09).
Declaracién Jurada (Anexo N° 10).

Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — A).

Declaracién Jurada (Anexo N° 4 — B).

Declaracién Jurada de Notificacion.

Declaracién Jurada sobre Prohibiciones e Incompatibilidades.

El/La postulante ganador/a debera confirmar la recepcién del correo electronico. Ademas, debera
imprimir, completar debidamente y firmar los documentos en mencién; escanearlos y enviar el
archivo escaneado en formato PDF a la direccién marylin.ramirez@inpe.gob.pe /
ougaz@inpe.gob.pe en un plazo no mayor de 24 horas. Asimismo, debera presentar fisicamente
dicha documentacion el dia de la suscripcion del contrato, asi como la constancia de suspension
de 4ta categoria (en caso corresponda) y una copia de la carta de renuncia (en caso de tener
vinculo laboral con alguna entidad publica o privada).

UNIDAD FUNCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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