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BASES DEL PROCESO DE-CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

PROCESO CAS N° 008-2025-INPE/ORSA

OBJETIVO

El instituto Nacional Penitenciario — INPE Oficina Regional Sur requiere seleccionar y contratar
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1067, a.
través: .del presente Proceso de Seleccion CAS N° 008-2025-INPE/ORSA de Un (01)
PROFESIONAL que rédna los Requisitos y cumpla can el perflI estabiemdo para ocupar el puesto
vacante de ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

BASE.LEGAL

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

22 Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de Ja Funcién Publica

23 Ley N° 26771, que establece Ja prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico en caso. de .parentesco; asi come su
Regiamentoe aprobado por Decreto-Supremo N° 021-2000-PCHM.

2.4  Ley N*28973, Ley General de fa Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su
Reglamento aprabado por Decreto Supremo:N° 002-2024-MIMP ¥ modificatorias.

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

26 Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion
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ptiblica; y, su Reglamento aprobado con Decrets Supremo N® 89-2003-PCM.
Ley N° 31396, Ley que reconoce las Préacticas Preprofesionales y Practicas Profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401,
Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supreme N° 008—
20019-JUS..
Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudorés de Reparaciones Civiles (REDERECI).
Ley N° 31564, 'Ley de prevencion y m’itiga‘cién del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico.
Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector ptiblico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delifos.
Decreto Legislativo N® 1401, Decrelo l_.eg_i_slativo- que- aprueba el régimen especia'} que
regula las modalidades formativas de sefvicios en el sector ptiblico, modificatorias y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo.N® 083-2019-PCM.
Decreto Legislative N° 1440, Décreto Legisiativo del Sistema Nacional dé Presupuesto.
Decreto Legislative N° 1057~ Decreto Legislativo que rfegula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias; ast como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo.N® 075-2008-PCM y sus modificatorias,
Decreto Leglslatwo N* 1417, Decreto Legislativo gue promueve la inclusion de las personas
con discapacidad
Decreto Legislativo N° 1602; Decreto Legislativo que modifica la, Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, para fortalecer la gestidn pablica a través del trénsito de lag’ entidades plblicas
y promover el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio civil, y
dicta otras disposiciones.
Decreto Supremo N> 004-2019-JUS, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 —~ ey dé Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31533, Ley
que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector pablica.
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220 Resolucion de-Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, Que establece disposiciocnes
para ‘la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la adminisiracion
publica, modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

221 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decrefo Legislative N* 1057",

2.22 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba. los
‘Lineamientos para el otorgamiiento de djustes razonables a las personas con dlscapamdad
en el procesc.de seleccion que realicen las entidades dei sector ptiblico”,

2:23 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Ditectiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH ‘Normas para la Gestién del Sisterna Administrative de Gestion
de Recursos Humanos de las entidades publicas”,.

2.24 Resolucidn de Presidencia’ Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que-aprueba la Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefic de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

2.25 Directiva N° 009-2011-INPE/P, "_Lmeamlentos para el procedimiento de contratacion
mediante el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto
Naciohal Penitenciario”, aprobada con Resolucion Presidencial N® 885-2011-INPE/P.

2.26 Ofras disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS.

. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

E! [nstituto Nacional Penitenciario — INPE Oficina Regional Sur realizara el Proceso de ‘Seleccion
CAS N° 008-2025-INPE/ORSA, la conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas
(evaluacion curricular y entrevista) estara a cargo del Comité de Evaluacion.

PERFIL DE PUESTO

Los- requisitos correspondientes al presente Procesc: de Seleccién CAS N° 008-2025-
INPE/ORSA se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

- CONDICICNES DE PAGO-

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICID . Sigls, sm Cercado requipa

MODALIDAD DE TRABAJO Presencial.

REMUNERACION MENSUAL Remuneracion: S/, 2, 564.19

DISPONIBILIDAD DEL PUESTO Vacants

DURACION DEL CONTRATO 31/12/2025 {Sujeto a periodo de prueba)
CRONOGRAMA

a) El Proceso de Seleccion CAS N° 008-2025-INPE/ORSA (en adelante proceso) para
contratar a un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO se rige por el Croncgrama y etapas del
‘proceso publicade en el portaf institucional del INPE, conjuritamente con el perfil de puesto,

b) -El presente proceso se regira por el cronograma establecido, pudiendo ser modificado por
causas justificadas y seran comunicadas cportunamente a los interesados a través de Ia pégma_
web institucional,

¢) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados
parciales y totales, ademas de los ‘comunicados que se emitan como parte del procesa.
Asimismo, deber verificar su cuenta de correo elecirdnico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado} declarada en.el ANEXO N° 03-A, para las comunicaciones gue se emitan durante.
el proceso.

d} Asimismo, siende fas etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
postulante realizar el seguimiento permanente del proceso en el Portal institucignal del INPE:-
https:/fwwiv.inpe.gob. pe/convocatorias. html?category[0]=18&cateqory children=1&own=0

_ o Av Siglo XX §/N Cercado Aréquipa
ww.gob.pefinpe 1 Cel, 942000477



DECGENID DELA HeHALIAD OF ORORTUMGADES PARA ﬁ”{JJf‘f?: 5 Y HORE

YANG DE LA RECOPERASION v LA COMSDLIDATION OF L4 ECUNOMI PERUSTE

e) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacién en la siguiente etapa.
DOCUMENTOS DE POSTULACION:

Los documentos minimos requeridos que deberdn presentar los/las-postulantes para que se valide
st inscripcion al procese son los siguientes:

o Solicitud del postulante. (ANEXO N°03)

o Ficha de Inscripcion (ANEXQ N° 03-A), en |2 cual debera precisar {a ubicacién de los
documentos sustentatorios medianie el ndmero de folic.

o Declaracion Jurada (ANEXQO N° 4-A).

o Declaracion Jurada (ANEXO N° 4-B).

o Declaracién sobre Nepotismo (ANEXQ N” 9).

o Copia simple del Documento Nacional de |dentidad — DNI; a fin de acreditar su edad y
acceder 2 la bOﬂIflCElCIDI‘I prevista en el articuio 3 de la Ley N 31533, en el caso
correspanda

o Copia simple acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de las Fuerzas Armadas; de
ser el caso.

¢ Curriculumm Vitae documentado,
DESCRIPCION DEL PROCESO

Ei siguiente proceso consta de las siguientes etapas y actividades las cuales son de cardcter
eliminatoric, segin ¢l siguiente detalle:

1 'EVALUACION CURRICULAR ELIMINATGRIO - B0 PUNTOS 60%

2 ENTREVISTA PERSONAL ELIMINATGRIC 20 PUNTOS 40 PUNTOS 40%

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser erviadas. al
‘'siguiente correo electrénico ugquintanilla@inpe.gob.pe
a) Evaliacidon Curricular

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

Los/las postulantes deberan enviar al correo electténico uquantanllla@lnpe.gob.pe los docuimentos
de postulacion, referidos en el numeral 7, que acrediten el cumplimiento de fos requisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto. L.a documentacion debera serenviada dentro de la fechay-el horaric
-establecidos en el cronograma. No se considerara.la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada. L.a documentacion debera ser presentada escaneada en formato PDF, en UN solo
archivo, el cual no debe exceder los 10MB, dicho archivo debe estar nominade con sus apellidos
y nombres en mayUscula. Por ejemplo: APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE.

Asimismo, debera especificar en &l asunto del correo &l himero del proceso CAS, pueste'y Oficina
o Unidad Organica o Establecimiento Penitenciario © Establecimiento de Medio Libre o Centro de
Mejor Atencion al Ciudadano (MAC) al gue postula:

[ ASUNTO: CAS N° R02-2025INPESOREA ABISTENTE ADMINISTRATIVO

)

No se consideraran los documentos rémitides por otros medios' (mesa de partes, enlaces & sitios
‘web, entre otrog). Asimisma, ne sé admitira la entfega ni la subsanacion de documentos una vez
realizada la postulacion.

En c¢aso, el'ndmero de.proceso referido en el ASUNTO DEL CORREO 'y ANEXOS (sefialades en
el numeral 7) no sean coincidentes, no sera valida la postulacion.

'Los anexos indicados en-el numeral 7, deberan ser debidamente llenados, marcados y-firmados
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correctamente en su totalidad, en-el campo correspondiente. dentro de cada-anexo (Ia firma puede
ser manual o escaneada o digital). El incumplimiento de este requisito serd motivo de
DESCALIFICACION en el proceso de seleccién, lo cual implicara que el postulante obtenga fa
condicion de NO APTO/A.

En caso-de que los/as postutantes reritan anexos distintos a los establecidos por la institucian,
fambién seran descalificados/as del proceso de seleccian. Asimismo, los anexos de. postulacion
(referidos en el numerat 7) gue se envien incompletos, alterados, contengan informacion erronea
0 que no.correspondan a los adjuntos en cada convocatoria, na seran validos para la postulacion.
lo que también implicara que elfia postularite obtenga la condicion de NO APTO/A.,

Cabe precisar queel Instituto Nacional Penitericiario nio se hace respansable por efrores realizados
por elfta postulante en el llenado o envio incorrecto de los documentos de postulacién a la direccidn.
electrdnica seflalada,

Ademas, toda la documentacién presentada debera. estar firmada y foliada en niimeros,
comenzando por e! dltimo documento es decir de atras para adelante. Cabe sefialar que Ia
documentacion presentada por-elfla postulante TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA
y estara sujeta a verificacion posterior,

i

ol

°%

¥

.o}

De postular a mas de una convdcatoria en concurso, elfla postulante deberd remitir la
documentacién solicitada en el Numeral 7, por cada proceso; siendo responsabilidad del
postufante revisarlas fechas de ejecucion de las etapas, teniendo en cuenta que debera seguir las
indicacionegs referidas en cada convocatoria,

Si elfta-postulante envia mas de un correo de postulacién para un mismo procesa de seleccion
dentro del plazo establecido en @l cronograma, sclo se considerara el primerc de os correos
recibidos, independientemente de st incluye o.no los-documentos requeridos.

Asimismo, se considerara la Oficina Regional, Establecimiento Penitenciario, Establecimiento de
Medio Libre o Centro de Mejor Atencion al Ciudadano (MAC) indicado en el primer correo recibido.
De acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, eliia postulante deberd indicar solo Una (01)
Oficina Regional, Establecimignto Penitenciario, Establecimiento de Medio Libre o Centro de Mejor
Atencion al Ciudadano (MAC):

En casa de que la convocatoria cuente con mas. de una (01) plaza para diférentes Oficinas
Regionales, Establecimientos Penitenciarios, Establecimientos de Medis. Likire o Centro de Mejor
Atencién al Ciudadano (MAC) el/la postulante debera indicar solo urio de ellos. Si'no se especifica
ninguna o se elige un lugar diferente al indicado -en el perfil de puesto, esto sera motivo de
descallficacion, lo que implicara que elfla postulante abtenga la condicion de NO APTO/A.

Los criterios para la calificacion curricular se establecen de acuerdo a las Fichas de Evaluacion
establecidas en los ANEXOS 05-A, 05-B, 05-C, 05-D (referidos en la Directiva N° 009:2011-
INPE/P, “Lineamientos para el procedimiento de.contratacion mediante el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios en .8l Instituto Nacional Penitenciario™, aprobada con
Resolucion Presidencial N° 885-2011-INPE/P), y las dispogiciones emitidas por la. Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR), segtin correspanda. Los miembros del Comité de Evaluacion
puntuaran la formacioh académica, estudios de post grade, experiencia laboral, etc., segln o
declarado por elfla postulante al momento de su inscripcién al proceso durante la etapa de
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convocatoria y Ia revision de la documentacion sustentatoria; dicha calificacion constituira el
resultado de! puntaje parcial de. la etapa a), el cual sefa tomado én cuenta para el resuitado final
del proceso de seleccion.

Se revisara e Anexo N°-03-A (Ficha de Inscripcion) y la documentacidn sustentatoria presentada
por los/las postulanies a fin-de verificar-que cumplan con los requisitos de formacion académica,
clirsos. y/o programas de especializacién yio diplomados, tiempo de experiencia general; asi como
en anatizary verificar el cumpllmlento de funciones de experiencia especifica requerida en el perfil
de puesto. Asimisma, debera completar la seccion N° de folio en los campos solicitados.
Respecto a la experiencia (debe entenderse en el Perd), elfla postulante debera registrar en el
-campo correspondiente del ANEXO N° 03-A, Ias funciones desarroliadas que-tengan relacién con
las funciones del perfil del puesto, caso contrarig, & experiencia no sera validada. No se validara
la experiencia especifica declarada en ¢l ANEXON° 03-A, i solamente se registra el nombre
de puesto sin desarrollar las funciones realizadas.

La titima funcion del perfil de puesto, tiene caracter generico, por tantg, 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:

Debera acreditarse con documentos digitalizados, de acuerdo a i.on.
requerido en el perfil de. puesto:

certificado de estudios secundarios, cuando el perfil lo requiera,

técnico, de acuerdo a lo solicitado en el perfil de puesto:

bachiller o titulo profesicnal universitario, de dacuerdo a lo solicitado en el
peffil de puesto: '

siempre que guarde relacién directa con las funciones del puesto.

Profesional, donde indique la condicién de “Habilitado”. Corresponde al

profeésional en la fecha.y horario de postulacitn.

. | Av Sigio XX SN Cercado Arequipa
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La edugacion basica comipleta (secundana} debera ser acreditada con el

La formacién académica técnica (bésma._o superior), debe ser acreditada
con el cerificado.o constancia de estudios, constancia de egreso o titulo

La formacion académica universitaria debe ser acreditada por la
constancia o cérlificado de estudios, constancia de-egreso, diploma de

Los tnicos documentos que se consideran valides para acreditar la
formacion académica son los que se detallan en los parrafos precedentes
y deberan contar con la firma de la autoridad competente. Cualguier otro
documento ne sera considerado para sustentar la formacion académica.

En los procesos en donde se indiguen el térniiho “afings por la formacion”
debe entenderse de mariera limitada a carreras de un mismo nivel
superior, universitaric o técnico, similares por los fings gue persiguen y/o
procesos. que abordan y/o materias desarroliadas a las carreras listadas,

siempre que guarde-relacién directa con las funciones del puesto. Por
otro lado, si el perfil NO indica el término.afines por fa profesion, debé
entenderse que el requisito es Gnicamente para las carreras con los:
nombres especificados y cualquier ofra mencion afin a las mismas

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente (debe entenderse en el Perd) al
momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a través del
resuitado de la busqueda en el portal institucional de! Colegio

postulante identificar que el sistéma de busqueda de consultas se
gncuentre activo, a fin de gque sea un medio probatorio del- requaszto En
cds0 no se wsuallce por este medio, el/la postulante debera presentar el
certificado de: habilidad profesional vigente ‘emitido por el Colegio
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El postulante que presente titulos, grados academicos o documentos.
emitidos en. el extranjerc debe seguir las normas vigentes de
reconocimiento,

Los cursos, programas de especializacion y diplomados deberan
acreditarse con documentos digitalizados de constancias y/o certificados
correspondigntes, los mismos que haya cursado'y finalizado a.la fecha de
la postulacién, considerando lo soficitado en el perfil del puesto, deberan
ser expedidos por la institucion, precisando fa tematica y el nimero de
horas, debidamente sellados y firmados por su respectiva autoridad
ccmpetente que acredite. los estudios. requeridos. En caso el certificado
y/o constancia no consigne el n(imero de horas; elfla postulante, puede
presentar, al momento de la postulacién, un documento-adicional que.
indique y acredite ef nimero dé horas emitido pot la institucion educativa,
.donde llevo ios estudios.

De requerirse cursos-en el perfil de puesto, también se consideraran
cualgtier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros,

No se consxderan los cursos dirigidos a Ia obtencion del titulo profesional,
estudios de pregrado o-induccién. _
Respecto & los cursos, se podra considerar un minimo de 08 Horas de
capacitacion, las cuales deberan ser acumulativas, siempre que sean de
la-matetia 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
Curricuiar {Ver Anexo N° 05 de los Lineamientos para el procedimiento
de  contratacion mediante el reégimen especial de contratacidn
administrativa de servicios en el instituto Nacional Penztencxar;o) De
considerarse. mas de una materia, solo se validara la acumutacion de
horas dentro de la misma nomenclatura.

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

En caso de que ios 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 considerararn estudios de posgrado los diplomados de posgrado,
con-un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuénta gue cada
crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas:

Los diplemados, grado de maestria y doctorado podran ser considerados
como programas de especializacioén, siempre gue no sean exigidos como
requisitos especificos para el puesto. Ello, siempre que cotrésponda a fa
materia y cantidad de horas requeridas. Enh estos casos, no se
contabilizaran puntaje doble por-dichos estudios.

De poseer gstudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada por
el perfil, en el caso de que éstos no hayan cencluido, o cuenten con [a
condicion de egresado, pedran ser considerados para el cumplimiente del
requisito, siempre y cuando el postulante presente el documento donde
se .evidencie el niimero de horas que ya ha cumplide v 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 erite,

Las constancias y/o certificados deben indicar el nimero de horas y Ia
tematica, caso contrario NO seran tomados en cuenta. _

Se podra incluir la palabra “afines” para considerar en el requisio
cualguier curso y/o programa de especializacidn y/o diplomados con una
nomenclaiura diferente pere contenido o materia simiilar al solicitado.
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Congcimientes Técnicos principaies requeridos para el puesto, nd
requierefi documentacion sustentatoria, toda vez gue su validacion podré
realizarsé en la etapa de evaiuacion correspondiente del proceso de
seleccion: '

Conocimiento de Ofimatica: Comprenden la evaluacion del nivel de

.dominio de procesadores de texte, de hojas de célculo y programa de

presentaciones que pudigran ser requerides para el puesto.

Debera acreditarse solamente con los  siguientes documentos

-digitalizados: cerificados o -constancias de trabajo, resoluciones de

designacién y cese (necesariamenie deben presentar ambes),
canformidades o constancias o cerdificados de prestacion dé servicios
(siempre que dejen constancia expresa de! objeto del servicio realizade
o cargo o funcion desarrollada y la fecha de inicio y término del servicio;
st el documentéd no incluye alguno de los datos mencionados debera
estar acompafiado de la orden de servicio corfespondiente)

En el casc de postulantes. que. se encuentren laborando, deberan
presentar una constancia de ‘trabajo, en el que se verifigue
fehacientemente la fecha de inicio, el carge y que a la fecha de la
postutacian se encuentran laborando (no se validard solola presentacion
del confrato de trabajo). Por otro lado, en caso de que hayan laborads o
se ericuentren laborando bajo el régimen laboral a tiempo indeterminado,
déberan presentar un certificado o constancia de trabajo que evidencie
fehacieritemente Ja fecha de inicio, el cargo y la fecha de cese o que a la
fecha se encuentra laborando (no se validara solo la presentacion del
contrato).

Los Onicos 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,

permansncia o cese, asi como cargo. o funcién desarrollada o
deneminacion del servicio realizado, los datos de la entidad, pablica y/o
empresa privada, as{ come.la firma y sello.y datos de quien suscribe; En
casa se trate de firma digital v/o electrénica, es responsabilidad. de lalel
postularite verificar gue en el documents presentado se visualice lafirma

de quien suscribe. De no.cumplir con lo sefialade, la experiencia no serd

validad ni contabilizada,

De acuerdo a io 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 preprofesionalgs por un periodo no menor de tres
meses o hasta cuando se adguiera la condicion de egresado.
- Las practicas profesicnales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un maxima de veinticuairo meses.
No se admitiran declaraciones juradas, para acreditar laexperiencia.
Para efectos del calculo del tiempo.de experiencia; de identificar periodos
de traslape, el periode coincidente sera contabilizado una'sola vez,
Para el caso-de experiehcia laboral (general};
oPara aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo. de ‘experiencia’ se contabilizara a partir de la
fecha de egreso de [a formacién académica. Para elle, el postulante:
debera présentar una constancia, certificado o cualqwer otro.
documento, dekidamente firmado por la auteridad que lo emits; que
acredite fehacientemente (a fecha de egreso de su correspondiente
Centra de Estudios, case contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento que presente el/la postulante (dipicma de
bachiller y/o diploma de titulo profesional).

viaww,gob.pefinpe

Av Siglo XX SIN Cercado Arequipa
Cel.- 942000477



BECQENIG DF LA IGHALDAD DE
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oPara los casos de SECIGRA; sole el afio completo ‘dé .SECIGRA
DERECHOQ se considerard como experiencia laboral general en el
sector pliblico’, inclusive en los casos que se fan realizado previo a
la fecha de egreso de la formacion correspondiente. Al respacto elfia
postulante debera presentar la constancia de egreso y &l Certificado
‘de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de
Justicia y Fortalecimiento de la Préctica Juridica ‘de la Direccion
General de Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y
Derechos Hiumanos

o Para tos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional
completa o solo se requiera educacidn basica, se considerard
‘cualguier experiencia laboral, debidamente acreditada.

Para el caso de experiencia especifica;

cEntendida como e! tiempo durante el cual el postulanté ha
desempefiado labores en un puesto similar y/o én puestos con
funciones equivalentes al puesto requeride considerando el nivel
minimo requerido en el perfil de puesto.

‘oAl registrar su experiencia en el ANEXO N° 03-A, elfla pustulante

deberd premsar ademas del nombre de puesto, las principales
funciones realizadas gue tengan relacién con las funciones del perfil
de puesto. Es responsabilidad del postulante realizar la_adecuada
descripcion de las funciones en el ANEXQ N° 03-A, para que esta
pueda ser considerada una experiencia especifica.

pPara aquellos puestos donde se requiere formacién {écnica ©

‘universitaria, el tiempo de experiencia se contabilizara a partir dé la
fecha de egreso de la formacion académica. Para ello; el postulante
.deberd presentar una constancia, certificade o cualquier otro
documento, debidamente firmado por la autoridad que lo emite, que
acredite fehacientemente la- fecha de egreso de su correspendiente
Centro de Estudios, caso contrariose contabilizara desde la fecha
indicada en el documento que presente elfla postulante:(diploma de.
hachiller y/o dipioma’ de titulo profesional).

No se considerard la formacion laboral juvenil y/o voluntariado como
experiencia laboral. "

En atencién a ia Ley N° 27444, Ley del Procediniiento’ Administrativo
General, en caso los postulantes presenten documentos expedldos en
idioma diferente ai castellano, elila postulante debera adjuntar Iz
‘traduccion simple, oficial o certificada del misma. En el caso de
traduccion simple, debera contar con |a indicacién y firma dei traductor
(deb;damente identificado).

‘No ser4 valida la presentacién de documentos giie carezcan del sello.
y firma de fa autoridad competente de la entidad que los emite.
Asimisme, toda la_documentacién deberd ser presentada de forma
‘completa v legible, cuyo contenido se pueda apreciar, caso confrario.
éstos no seran validos.

El Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS) podré ser
considerado como experiencia laboral 2

Informe Técnico N*

0000752024

-SERVIR-GPGSC

Zinforme. Tecnico N°-001161-2023-SERVIR-GPGSC

- DBonificacién por Deportista Calificado de Aito Nivel

Se otorgara fa bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de-acuerds a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en &l regiamento de.la Ley N° 27674 sobre
el puntaje de la évaluacian curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacidn, a los/las
postulantes que hayan indicade al momento de postulacién dicha condicidn, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitide por Instituto Peruana
del Deporte. Dicha bonificacion sera de.acuerdo con el nivel obtenido y descrito.en el siguiente
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cuadfo:

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Nivel 1 Mundiales y s& ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord. o marcas olimpicas mundiales y panamericanas
‘Deportistas gue hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
Nivel 2 y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros 16%:
lugares o-que establezcan récord o marcas sudamericanas,

_ Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 Campeonatos Federados Sudamericanas.y hayan obtenido medalias de oro 12%
yio plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas qué hayan obienide medalias de brorice en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campecnatos Federados Sudamericanos y/o participado 8%
en Juegos Deportivos Bolivarianes y obtenido medallas de oro y/o plat_a._
Deportistas'que hayan obtenido rhedalias de bronce-en Juegos Depoftivos
Bolivarianos o establecido récord-o marcas nacionales,

Nivel 5 4%,

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

o No cumplan con presentar dentro del plazo establecido para la convocatoria ios
decumentos minimos requeridos,

o Habiendo cumplide con el plazo de presentacién y los documentos minimos. requeridos,
no-presentaron la solicitud de postulante, anexos complétos y declaraciones juradas.

o Habiendo cumplide con el plazo de presentacién y los documentos mihimos requeridos,
'no demuestren-contar con los requisitos minimos establecidos para el servicio.

E! resultado de esta evaluacion se publica en la pagina web de la entidad & incluird la declaracion
de APTO/A o NO APTO/A del postulante, la calificacion de la evaluacion currictlar de Ios/las
postulantes declarados APTOS/AS, asi coimg la fecha, hora y los medios electrénicos que se
utilizaran para la eéntrevista personal.

b) Entrevista Personal

o  Esta etapa sera efectuada por el Comité de Evaluacion, los mismos que evaluaran y seleccionaran
a losflas postulantes mas idéneos para el puesto y sera debidamente grabada.

o A través del Portal Web del INPE, se pubiicara el rol de-entrevistas, asimisimo se notificara al
postulante, via correo electranico registrado en el ANEXO N° 03-A, la plataforma virtual a utilizar y-
las instruccionés necesarias para el desarrolio de la-entrevista virtual.

o Es requisito- indispensablé la presentacion de su DNI, gue. debera mostrar previo inicio de la
-entrevista, de no contar can el mismo por pérdida o robo, deberd presentar la denuncia policial y/o.
inscripeion de tramite en et Reglstro Nacional de |dentificacion y Estado Civil — RENIEC En caso no
hacerio, fio poidra realizar fa entrevista.

o  Esta efapa se puntuara de acuerdo con los criterios establecidos en las-Anexos N° 05-A, 05-8, 05-
C, 05-D (referidos en. la Directiva N° 009-2011-INPE/R, “Lineamientos para el procedimiento de
"contratat;ién mediante &l régimen éspecial de Cornitratacion Administrativa de Servicios en el Institute
Nacional Penitenciario”, aprobada con Resolucién Presidéncial N° 885- 2011*INPE/P) y las
disposiciones emitidas per la Autoridad Nacional de| Servicio Civil (SERVIR), _seglin cofresponda.

o Es responsabilidad del postuiante verificar y garantizar la --d;’_s_pomb_lhdad_ -de la tecnologia
correspondiente, asi Como el acceso a internet-en €l equipo gue utilizaré. Asimisma, debera réalizar

‘ ‘pruebas <e audio y vidéo con.antigipacion a la entrevista personal.
o Latolerancia del inicio de la entrevista personal -esta sujeta & la: discrecionalidad del Comité de

Evaluacion. Si.al término del tiempo no hay contacto, se da porfinalizada la enirevista, dejando
constancia, a través de un correo electrénico que se remitira al postulante.

o] £l postulante deberéa. cbiener el puniaje minimo aprobatorio de 20 punios para ser'-ponsidérado
APTO.
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- Bonificacion por Discapacidad

Conforme al numeral 48.1 del articulo 48°de la Ley N°28973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, la persona con discapacidad qué haya participado en el concurso
pablico de: méritos, flegando hasta la evaluacién de. la Entrevista Final, y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatoric en esta evaluation, tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total, y que haya indicado tal condicién en la solicitud
del postulante y que acredite Io sefiatado con copia simple del certificado de:discapacidad
emitido por CONADIS o por la autofidad competente.

- 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 piblico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y
gue haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta. evaluacion, tiene derecho a
una bonificacion del 10% en el puntaje total, y que haya indicade tal condicidn en la
solicitud del postulante vy -que acredite lo sefialado con copia simple del certificade o
doctmento oficial que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas emitido
per Ja autoridad competente.

- Bonificacion de aguerdo:a ta tey N°31533: Ley que promueve gl e‘mpleo-de-ié\.{enes técnicos
y_profesionales en el sector plblico, avrobade por Decreto Supremo N> 078-2025-PCM

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en [a entrevista
personal a los postulantes técnicos y- profesicnales que tengan como maximo 29 afos de
edad en la fecha de la presentacion de hoja de vida documentada establecido en el
cronograma de cada praceso. Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe
haber obtenido el puntaje: minimo aprobatorio en {a entrevista personal, acreditar su edad (de
acuerdo con lo dispuesto en el numeral 7 de las presentes bases), asi come su formacién
técnica® o profesional?, de acuerdo.a lo establecido en los numerales 3.3 y 3.5 del referido
Reglamento.

33.5 Téenleor Pﬁrsona cor grado de bachilier tdenicg, Wulo de técnice yio de profesional Wenfco & nombre de la Nagién, ctorgado per institulos yfo escueias-da
edutacion supearior, de arusrds con la Lay N° 30512, Leyde tnstiluios.y Escualos de Educacion Supenor y de la Carrera Pribfica de sus Docentes.

43.3 Prafesional: Persona gue ha obtenide o grado de bachillar o fituto profesional storgado por.una universidad Con acreditacion Fecondcida de acuerdo con fo
establecido e |4 Ley N® 30220, Ley Uni\rersutarla st coma aquerla gue ha oblenidd gf grado de bachllinr o tituin profasional. en escuetas deeducacin supenon de.
acherda. con o dispugste en ia Lay N, 30512, Ley. de Institutos y Escudlas de Educacuon Sugerior yde fa Camera Pliblica te sus Doténtes.

Los postulantes técnicos® v profesionales? que tengan como maximo 29 afios de edad en la
fecha de la presentacion de hoja de vida documentada establecido en el cronograma.de cada
proceso ¥y que cuenten con experiencia laboral en el sector pablico, reciben-un incremento
porcentual sobre el puntaje final obtenido, conforme a-lo siguiente::

a) Un (1} punto porcentual por un {1) afio de experigncia en el sector publico.:
b) Dos (2) puntos parcentuales por dos (2) afies de experiencia en el sector publico,
¢} Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 més de experiencia én el sector pablico-
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El incremanto porcentizl sobre el puntaje final $e realiza cuando se haya alcanzado el puntaje
minimé aprobateric en {odas las evaluaciones, incluida la bonificacién en la entrevista
personal. La eéxperiencia laboral debera’ ser debidamente acreditada conforme & lo
establecido en la seccion “Expefiencia” dei literal a) del humeral 8 de las presentes bases.
Lzs bonificaciones establecidas no excluyer el olorgamiento” de otras bonificaciones
aprabadas por ley expresa: '

c) Cuadro de Resultado Final

Es el resultadofinal de la sumatoeria de los puntajes parciales de las etapas a) y b), efectuado por
el Comité de Evaluacion, e incluye las bonfficaciones establecidas en la- normativa vigente y
detallas en el literal precedente.

La publicacion del cuadro de Tesultado final, deciarara el GANADOR, segin gl nimero-de vacantes
convocadas,-al postulante o postulantes con el puntaje mas alto. Se publica en los mismos medios
utilizados en la convocatoria; asimismo, -se indicarad el noméro de los accesitarios, de acuerdo a
las plazas. convocadas.

Finalizado el procesoc de seleccidn el Comité de evaluacidén remite a la Unidad de Recursos
Humanps © a quien haga sus veces, el expedlente con la documentacion obrada. en et procéso
debidamente foliado:a fin de que se proceda a la suscripcién del contrato.

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

Declaratoria de proceso desierto o de cancelacién de proceso
El procese puede ser declarado desierto en alguno de igs siguientes supuestos:

o Cuando-no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

o Cuanda ninguro de los/las postulantes cumple con 1os requisitos miriimos.

o Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de losfias postulantes cbtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso,

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

o Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postertoridad al inicio del
procesc de seleccion,

¢ Por restricciones presupuestales:

o  Offos supuestos debidamente justificados.

Asi mismo, toda postergacién del proceso de seleccién debera ser publicada y justificada, siendo
responsabilidad de la. Unidad de Recursos Humanos ¢ la que haga sus veces, de efectuar la
publicacion respectiva, la misma que salo procede hasta antes de la etapa de entrevista.

3.5 TEenivo: ‘Parsana. con. grato de bachiller tenico, titkilo de técnice yio de profasionat técnico.a nombre de la Nacién, storgada pot instlutas ylo.ascuelas d2
educacion superiar,: 46 atuerds con la Ley NE.30512, Ley do Institatos y Escuelas de Educacion Superlar v de Ja Catrera Pdblica de sus Docentes.

3,3 Profesional: Persona que ha obtenido el grado de bachilter o littlo profasianal atorgade por una Lniversidad con acredilacion reconecida de dcierdo can lo.
eslablecida eh la Ley N* 30220 Ley Unlversnlaﬂa asi.come aquelta gus Ha abtenido o gradd de bachiller @ thule professcna! en esmalas de aducacion supeiior, de
acuardn can 10 dispuesto en fa Ligy N* 30512, Lay de [nstltulos ¥ Escualas de Educauén Super:nr y.de 12 Camrera Piblica de sus. Dccsnles

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Comprende la suscripcion del contrato administrativo de servicios efiun. plaze de hasta-cinco (05)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados. finales. Si
ve_nm_do el plazo el ganador no suscribe €l contrato por causas objetivas imputables a é!, se debe-
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguientes;, para
que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo:

La suscripcidn del contrato s¢€ realizara de manera presencial en la Sede Central del INPE, Oficinas
Regionalgs, Establecimigntos Penitenciarios, Establecimientos de Medio Libre o Centros de Mejor
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Atencion al Ciudadano (MAC), de corresponder, conforme a lo indicado en el ANEXQO N° 06-B
“Acta de Resultado de Evaluacidn Final'. En dicho anexo, se listera la relacion de documentos
requeridos para la suscripeion dél contrato, siendo os siguientes:

Anexc N° 08 — Ficha de. registro de.datos.

Anexo N° 09 — Declaracién jurada de nepatismo.

Anexo N° 10 — Declaracion jurada.

Anexo N° 04 A — Declaracion Jurada.

Anexo-N°® 04 B — Declaracion Jurada.

Declaracién Jurada sobre Prohibiciones e: lncompatibilldades

Declaracion Jurada de Notificacion.

Anexos de postulacion originaies.

Constancia de suspension de cuarta categoria (en caso corresponda).

Copia de carta de renuncia aceptada por Ja entidad contratante o'licencia sin goce emitida por
el-Area de Recursos Humanos o quien haga-sus veces (en caso de tener vinculo laboral .con
alguna entidad publica).

Curriculum Vitae documentado debidamente foliado, fedateado o legalizado.

01 copia de DNI legible.

01 foto tamafio carnet a celor en fondo blanco.

En -caso de que en esta etapa se produzea desistimiento, extemporanadad en la entrega de
documentacién o hallazge de documentacion falsa o adulterada; deteccion de algtn impedimento

- para contratar con el estade antes de la suscripeion, se procedera a llamar aifla siguiente
candidato/a segtin orden.de mérito considerado/a accesitario/a, Asimismo, si durante e! control
posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, Iz entidad podra adoptar las medidas
legales y administrativas que correspondan.

EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS
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