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BASES DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROGESO CAS N° 012-2025-INPE/ORSA

1. OBJETIVO

El Instituto Naciéral Penitenciario — INPE Oficina Regional Sur requiere seleccionar-y contratar
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de. Servicios del Decreto Legisiativo N° 1057, a
través ‘del presente Procesc de Seleccion CAS N° 012-2025- INPE/ORSA 2 CINCO. (05)
PROFESIONALES que redna los Requisitos y cumpla.con el perfil establecido para. ocupar los
puesias vacantes de ASISTENTES ADMINISTRATIVOS.

2. BASE LEGAL
21 Ley N° 28175, Ley Marce del Empleo.Pablico.
2.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la'Funcién Pablica
2.3 Ley N° 26771, que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nembramiento y
contratacién de personal en el sector pablico en caso de parentesco; asi comd su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 024-2000-PCM.
2.4 Le"y N°® 20973, Ley General dé la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi corno su

Reglamento aprobado por Decrato Supreme N° 002-2024-MIMP y modificatorias.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi come, su Reglamento aprobado

con Decreto Supremo N® 003-2013-DE. '

Ley N° 27674, Ley.que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion

pubilca ¥, su Reglamento-aprobado con Decreto Suprema N° 89-2003-PCM.

Ley N*'31386, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas Profesionales

COMO experiencia laboral y modifica el Decreto Legisiativo 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 Decreta Supremo N° 08—

200%9-JUS. _

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacion del conflicto de'interesesen el acceso y salida.

de personal del servicio publico.

ley N° 30220, Ley Universitaria.

2.12 Ley N°30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el-sector publico,
o tener condena por terrorismo,-apologia‘del delito de terrorismo y otros deiitos.

2.13 Decreto Legislativo N> 1401, Decreto Legisiativo que aprueba el régimen especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, modificaterias y su
Reglamento aprabado por Decreto -Supremo N° 083-2019-PCM.

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

2.15. Decreto Legislativo- N° 1057- Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Suprero N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

2.16. Decreto Legislative N° 1417, Decreto Legistativo-que promueve la inclusién de las personas
‘con discapacidad

217 Decreto Legistativo N° 1602, Decreto Legislativo que medifica 1a, Ley N 30057, Ley del
Servicio Civil, para fortalecer la gestion pitblica a través del transito de las entidades publicas
¥ promover el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio civil,.y
dicta otras disposicicnes.

2.18- Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N*
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

2.19 Decrete Supremao N°® 078-2025-PCM, que apriieba el Reglamento de'la L.ey N° 31533, Ley
gue promueve el empleo de jovenes técnicos 'y profesionales en ef sector pliblico.
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220 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061 -2010-SERVIR/PE, que establece disposiciones
para la realizacién de los procesos de seleccién én las entidades de la administracion
publica, modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

2:21 Resolucion de Presidencia Ejecutiva. N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legistativo N° 1057".

2.22. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-20719-SERVIR-PE que aprueba os
“Lineamientos para €l otorgamisnto de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector piblico”.

2:23 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE gue aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo. de Gestion
de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

2.24 Resoiucion de Presidencia Ejecutiva N> 00001 8-2024-SERVIR-PE, que. aprueba la Directiva
N°®-003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles de puestos y elaboracidn, aprobacién,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

2.25 Directiva N° 009-2071-INPE/P, “Lineamientos para el procedimiento de contratacion
mediante el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios en el instituto
Nacional Penitenciario”, aprobada con Resolucion Presidencial N° 885‘-20’11-]NPE!_F’.

2.26 Otras disposiciones que regulen el régimen de la Coniratacién Administrativa de Servicios
— CAS.

. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANC RESPONSABLE

El Instituto Nacional Penitenciario — INPE Oficina Regional Sur tealizara el Proceso de Seleccién
CAS N° 012-2025-INPE/ORSA, 2 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 correspondienites al presente Proceso de Seleccion CAS N° 012-2025-
INPE/ORSA se encuentrar detallados en el formato de Perfil del Puesto.

CONDICIONES DE PAGO

.P. Gamana
_ o _ E.P. Moguégua
LUGAR DE PRESTACION DEL S'ERVIC_I_O E.P. Tacna
' E.P. Mujeres Tacna

E.P. Arequipa
MODALIDAD. DE TRABAJO Presenciat, _
REMUNERACION MENSUAL Remuneracion: S/. 3, 064,19
DISPONIBILIDAD DEL PLESTO: Vacante
DURACION DEL CONTRATO. 31/12/2025 (Sujete a periodo de prueha)

CRONOGRAMA

a) El Proceso de Seleccion CAS N° 012-2025-INPE/ORSA {en ‘adelante. proceso) para
contratar a (05) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS se rige por el Cronograma y etapas del
proceso publicado en el portal instituciorial del INPE, conjuntamente con el perfil de puesto.

b} E! presente proceso se regira per el cronograma establecido, pudiendo ser modificado por
causas justificadas y seran comuricadas oporiunamenite a los interesados:a través de la pagina
web institucional,

¢) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados
parciales 'y fotales, ademas de les comunicados que se emitan como parte del proceso.
Asimisimio, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado) deciarada en el ANEXQO N 03-A, para las comunicaciones que se emitan durante
el proceso.

d) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
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postulante realizar e! seguimiento permanente del proceso en el Portal institucional dei INPE:
https:/iwww.inpe.gob pe/convoeatorias. htmiZcategory[0]=18&category_children=1&own=0

e) En la publicacion:te fesultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacién en la siguiente etapa:

DOCUMENTOS DE POSTULACION:

Los documientos minirmnos requeridos que deberan presentar los/las postulantes para que se valide
su inscripcion al proceso son los siguientes;

o

o

o000

Solicitud del.postutante. (ANEXO N°03)
Ficha de Inscripcién (ANEXQ N° 03-A), en la cual debera precisar {a ubicacion de los
documentos sustentatorios mediante el ntmeéro de folio,
Declaracion Jurada (ANEXQ N° 4-A).

Declaracién Jurada (ANEXC N° 4-B),

Declaracién. sobre Nepotismo (ANEXO N° 9).
Copia simple del Documento Nacional de identidad —~ DNI, a fin de acreditar su edad y
acceder a la bonificacién prevista en el articulo 3 de'la Ley N° 31533, en el caso

corresponda.

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

ser el caso.

Curriculum Vitae documentado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El sngmente proceso consta de las siglientes etapas y actividades las cuales son ‘de caracter
gliminatorio, segun el siguiente detalle:

EVALUACION CURRICULAR:

ELIMINATCORIC

60 PUNTOS'

0%

2

ENTREVISTA PERSONAL

ELIMINATORIO

20 PUNTOS

40 PUNTOS:

40%

l.as consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente procesc deben ser enviadas al
siguiente correo electronico ttquintanilla@inpe.gob.pe

a) Evaluacién Curricular

Es una etapa cbligatoria en et 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; v, posterformente calificados currlcularmente_

Los/las postutantes deberén enviar al correo electréhico uquintanilla@inpe.gob.pe fos documentos
de postulacién, referidos en el numeral 7, que acrediten &l cumplimiento de les reguisitos minimos
exigidos en el perfil de puesto. La documentacion debéra ser enviada dentro de.la fecha'y el horario
establecidos en el cronograma. No se considerara la documentacion enviada fuera de la fecha y
hora indicada. La docuinentacion deberd ser preséntada escaneada en formato PDF, en UN solo
archivo, el cutal no debe exceder los 10MB, dicho archivo debe estar hominade coh sus apellidos
y hombres en mayliscula. Por ejemplo; APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE.
Asimisrno, debera especificar en el asunto del correo el niimero dél proceso CAS, puesto y Oficina
o Unidad Organi¢a o Establecimiento Penitenciaric o Establecimiento de Medio- lere o Centro de
Msjor Atencién al Ciudadano {MAC) al que postula:

[ ASUNTO: CAS N° 012-2025-INPEYORSA ASISTENTE ADMINISTRATIVO (indicar la Plaza a _Ia'qu_e_-Po_stula)

No se consideraran los docymentos remitidos por otros medios (mesa de partes, enlaces a sitios
web, enire .otros). Asimismo, 1o se admitird la entréga ni'la subsanacion de documentos una vez.
realizada 1a postulacién.
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En caso, el numero de proceso réferido en el ASUNTO DEL CORREOQ y ANEXOS (sefialados 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
correctamente en s totalidad, en el campo correspondiente dentro de ‘cada anexo (la firma puede
ser manual o escaneada o digital). El incumplimiento de este fequisito sera motive de
DESCALIFICACION en el proceso de seleccion, lo cual implicara que el postulante obtenga la
condicion de NO APTO/A. '

En caso de que los/as postuiantes remitan anexos distintos a los establecidos por la institugion,
tambien seran descalificados/as del proceso de seleccion. Asimismo, los anexos de postulacion
{referidos en el numeral 7) que se envien incempletos, 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 elfla postulante obtenga la condician de NO APTO/A.

Cabe precisarque el Instituto Nacicnal Penitenciario ho se hace responsable por errores reatizados
por el/la postulante en‘el llenado o envic incorrecio de los documentos de postulacion a la direccion
electranica sefalada.

Ademas, toda la documentacion presentada debera estar firmada y foliada en nimeros,
comenzando por et dlimo documento es decir de atras para adelante. Cabe sefialar que [a
documentacion presentada por elfla postulante TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA
y estara sujeta a verificacién postesior.

erd

¥

De postular a mas de una convocatoria en concurso, ella postulante debera rémitir Ia
documentacion solicitada en el Numeral 7, por cada proceso; siendo responsabilidad del
postulante revisar las fechas de gjecucion de las etapas, teniendo en cuenta que debera sequirlas
indicaciones referidas en cada convocatoria,

Si elfla postulante envia més de un correo de postulacien para un mismo proceso de seleccion
dentro del plazo-establecido an el cronograma, solo se considerard el primero de los coireos
recibidos, independientemente. de st incluye o no los documentos requeridos,

Asimismo, se considerard {a Oficina Regional, Establecimiento. Penitenciaric, Establecimiento de
Medio Libre o Centro de Mejor Atencion al Giudadano (MAC) indicade en el primer carreo recibido.
De acuerdo a lo requeride en el perfil de puesto, elia postulante debera indicar solo Una {01)
Oficina Regional, Establecimiento Penitenciario, Establecimiento de Medio Libre o Centro de Mejor
Atencion al Ciudadano (MAC).

En caso de que la convocatoria cuente con mas dé una {01} plaza para diferentes Oficinas
Regionales, Establecimientos Penitenciarios, Establecimientos de Medio Libre o Centro de Mejor
Atencion al Ciudadana (MAC) eifla postulante debera indicar solo uno-de ellos. Sine se especifica
ninguna © se elige un lugar diferente al indicado én el perfil de puesto, esto serd motivo de
descalificacion, lo que‘implicard que-elfla postulante obtenga 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, 05-8, 05-C, 05-D (referidos en la Directiva N° 008-2011-
INPE/P, "Lineamientos: para el procedimiento de contratacion mediante el regimen especial de.
Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Nacional Penitenciario”, aprobada con
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Resolucion Presidencial N° 885-2011-INPE/P), y les disposiciones emitidas por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR), segiin corresponda.. Los miermibros del-Comité de Evaluacion
puntuaran la formacion académica, estudios de post grado, gxperiencia laboral, efc., segln lo
declarado por elfla postufante al momento de su inscripeion al proceso durante la etapa de
convocataria y la revision de la documentacion sustentatoria; dicha calificacién .constituira el
resultado de! puntaje parcial de la etapa &), el cual serad tomado en cuenta.para el resultado final
del praceso de seleccion.

Se revisara el Anexe N° 03-A (Ficha de Inscripcion) y ia documentacion susténtatoria presentada
por los/las postulantes a fin de verificar que. cumplan con los requisitos de formacion-académica,
cursos y/o programias de especializacion y/o diplomados, tiempe de experiencia general; asi como
en analizar y verificar el cumplimiento defunciones de experiencia especifica requerida en el perfil
de puesto. Asimismo, debera completar la seccion N° de folio eny los campos solicitados.
Respecto a la experiencia {debe entenderse-en el -Perq), elfla postulante deberd registrar en el
‘campo correspondiente del ANEXO N° 03-A, las funciones desarrolladas-que tengan relacion con
tas funciones del perfil del puesto, casa 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,

La ultima funcion del perfil de puesto, tiene caracter g_enér’ico, por tanto, no sera considerada para
la avaluacion de experiencia especifica.

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

De acusrdo 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 lo
requerido en el perfil de puesto: ' '
La educacion basica completa (secundaria) debera ser acreditada con el
certificado de-estudios secundarios, cuando el perfil 16 requiera.

La formacion académica técnica {basica o superior), debe ser acreditada
con el certificado (o] constancia de estudios, constancia de egreso o titulo
técnico, de aciierdo a lo solicitade en el perfil de puesto.

La formacidn académica universitaria debe ser acreditada por la

constancia o certificado de estudios, constancia de egreso; diploma de

bachiller-o titulo profesional universitario, de acuérdo.a lo'solicitado en el

perfil de puesto,

Los Gnicos documentos que se. consideran validos para: acreditar la
formacion académica son los que se detallan en los parrafos precedentes
y deberan contar con la firma de la autoridad competente. Cualquier otro
documento no sera considerado para sustentar la formacion academica,

En los procesos-en dondé se indiquen &} términe “afines por la formacion”

debe- entendérse de. manera limitada a carfreras de: un mismo nivel

_superior, universitario o técnico, .similares. por {os 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
entenderse que el requisito es Gnicamente para las carreras con los

nombres especificados y cualdquier otra mencion afin a las mismas

siempre que guarde relacion directa con ias funciones del puesto.
En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacién profesional vigente (debe entenderse en el Perd) al

‘momento_de la postulacién, esta podra ser acreditada a través del

resultado de la bdsqueda en el portal institucional del Colegio
Profesional, donde indique la condicién de "Habilitado™. Corresponde al
postulante identificar que el sistema de bdsqueda de consuitas se

www.gab.pefinpe
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encuentre activo, a fin de que sea un medic probatorio del requisito. En
caso no se visualice por este medio, elfla postulante debera preseritar el
certificado de habilidad profesional vigente emitido por ‘el Colegio
profesicnal en la fecha y horario de postulacion.

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

Los cursos, programas de especializacion y diplomados deberan
acreditarse con documentos digitalizados de constaricias ylo certificados
correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha de
la postulacion, considerando o solicitado en el perfil del puesto, deberén
ser expedidos por la institucion, precisando la tematica y el namero 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 nimero de horas; elfla postulante, puede
presentar, 2l momento de. la postulacién, un documento adicional que
indique y acredite el nimero de horas emitido por [a institucion educativa,
donde llevé {os estudios.

De requerirse cursos en el perfil de puesto, también se. consideraran
cualquier ‘modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. _

No se consideran los cursos dirigidos a la obtencion del titule: profesional,
estudios de pregrado o induccién.

Respecto & los cursos, se podra considerar un minimo de 08 horas de
capacitacion, las cuales deberan ser acumulativas, sismpre que sean de
la materia solicitada, hasta un total de 24 horas para el cumplimiento del
requiisito- indicado en el perfil de puesto, de corresponder, Asimismo, se
considerara dicho criterio a fin de asignar puniaje. en |2 Evaluacion
Curricular (Ver Anexo N° 05'de los Lineamientos para el procedimiento
de contratacion mediante el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios en el Instituto Nacional Penitenciario). De
considerarse mas de una materia; solo se validard la acumulacion de
horas dentro de la misma nomenclatura.

Para el caso de los programas de especializacion deberan tener una

duracién no menor de noventa (20) horas. Se podran considerar con una

«duracidon menor de noventa (30) horas, siempre que sean maydr que

ochenta (80) horas, y organizadas por-disposicion de un-ente rector, en et

marco de sus atribucicnies normativas.

En-caso de que los Diplomados hayan iniciado durante 1a vigencia de la.
Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de
2014 se consideraran estudios de posgrado los diplomados de posgrado,
con.un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada’
crédito acadeémico equivale a dieciséis (16) horas lectivas. _
Los diplomados, grado de'maestria y docterado podran ser considerados
como programas de especializacion, siempre que rio sean exigidos como
requisitos especlficos para-el puesto. Ello, siempre:que corresponda a la
materia y cantidad de horas requeridas. En estos casos, no se
contabilizaran puntaje doble por dichos estudios.

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 ia
condicion de egresado, podran sef considerados para sl cumplimiento del
fequisito, siempre y cuando el postulante presente el documento donde
se evidencie ‘el nimero de horas que ya ha cumplido y la temdtica
solicitada en el perfil de puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicade, debidamente firmade. por Ia insfitucion
que lo emite, '

www.gob.pefinpe
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namenclatura diferente pero contenido ¢ materia similar af solicitado.

tematica, casc contrario NO serén tomados en cuenta.
Se podra incluir la. palabra “afines” para considerar en -l requisito
cualquier curso y!o programa de especializacion y/o diplomados con una

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto, ng
requieren documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion podr)
realizarse en |la etapa de evaluacién correspondiente del proceso de
seleccion. _
Conocimiento de Ofimatica: Comprenden la: evaluacién del nivel -de
dominio de procesadores de texto, de hojas de calculo y programa de
presentaciones que pudieran ser requeridos para el puesto.

‘empresa privada, asi como fa firma y sella'y datos de quien suscribe En

yvalidad ni contabilizada.

detrastape, €l periodo coincidente serd contabilizade una sola vez.

Debera acreditarse solamente con los siguientes documentos
digitalizados: certificados’ ¢ constancias de trabajo, rescluciones de
designacién y cese (necesarlamente deben presentar ambos)

conformidades o constancias o-certificados de prestacion de servicios
(siempre que dejen constancia expresa del ebjeto del servicio realizado
o cargo o funcién desarroliada y la fecha de inicio y término del servicio;-
si el documento no incluye alguno de los datos mencionados debera
estar acompanado de la.orden de servicio correspendiente)

En el caso de postulantes ‘que se encueniren laborando, deberan
presentar una constancia de ‘trabajo, en el que se verifique
fehacieftemente la fecha de inicio, el carge y que a la fecha de la
posiulacion se encuentran laborando (no se validara solo la presentacion
del contrato de trabajo). Por otro lade, en caso de que hayan laborado o
‘se encuentren laborando bajo el régimen iaboral 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 validaré solo la presentacion del
contrato).

Los tinicos documentos que se conS|deran validos para sustentar la
experiencia laboral son los que se detallan en los parrafos precédentes.
Asimismo, todos les documentos deberan contener la fecha de inicio,

permanericia o cese, asi como cargo o funcién desarrcilada o
denominacion del servicio realizado, los. dates de la entidad puablica y/o

caso se trate de firma digital Yo electronica, es responsabilidad de la/el
postuiante verifitar que en el documento preséntado se visualice la firma
de quien suscribe. Dé ng cumplir con g sefnaladeo, la experiencia no sera

De acuerdo a lo establemdo en la Ley N 31396 "Ley que reconoce las
practicas. preprofesmnales y practicas profesmnales como expenenc:a laboral
y modifica el Decreto Legisiativo 1401”, ‘se considéra como experiencia
laboral:
- Las practicas preprofesionales por un periodo no menor de tres
‘meses o hasta cuande se adquiera la condicion de egresado.
- Las préacticas profesionales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un:méaximo de veinticuatro meses.
No-se. admitirdn deciaraciones juradas, para acreditar laexperiencia.
Para efectos del calculs del tiempo de experiencia; de identificar periodos)

Para el caso de experiencia laboral (general);
oPara aquellos puestos donde se requiere formacién iécnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contabilizara a partir de la
fécha de egreso de la formacidn académica. Para ello, el postulante
debera presentar una constancia, ceriificado o cualquler otro
documento, debidamente firmado par la autoridad que lo emite, qué.
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acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente
Centro de Estudios, caso contrario se contabilizara desde ia fecha
indicada en el documente que presente ella postulante (diploma de
bachiller y/o diploma de titulo profesional).

oPara los casos de SECIGRA, soio- el afio cofripleto de SECIGRA
DERECHO se considerara como experiencia laboral general en el
sector publico!, inclusive en los casos que se han realizado pretio a
la fecha de egreso de la formacion correspondiente. Al respecto elfia
postulante debera presentar fa constancia de egreso y el Certificada
de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de
Justicia y Fortalecimiento de la Practica Juridica de fa Direccién
General de- Justicia y Libertad Religiosa del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos o

o Para los casos donde na se requiere formacién téchica y/o profesional
completa o solo se requiera educacién basica, se considerara
cualguier experiencia laboral, debidamente acreditada.

Para el caso de experiencia especifica’

oEntendida como el tiempo durante el cual ef postulante ha
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 e ANEXQ N° 03-A, ellla postulante
debera precisar ademds del nombre de puesto, las principales
funciones realizadas que tengan relacion con las funciones del perfil
de: puesto. Es responsabilidad de! postulante realizar la adecuada
descripcién de las funciones en el ANEXO N“_ 03-A, para que esta
pueda ser considerada una experiencia espacifica:

oPara aquellos’ puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contabilizara a partir de la
fecha de ggreso de la formacion académica. Para ello, ef postulante
debera presentar una constancia, cerificado o cualquier oftro
documnento, debidamente: firmado por la autoridad que lo emite, que
acredite fehacienternente 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 profesionat).

No se considerara |a formacién laboral juvenil y/o voluntariado como
experiencia iaboral.

En atencion a ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adminisirativo:
‘General, en caso los postulantes presenten documentos expedidos en
idioma diferente al casteliano, ella postulante: debera adjuntar la
traduccion simple, oficial o certificada dgl mismo, En el caso de
traduccion simple, debera contar con la indicacién y firma del traductor
{debidamente identificado).

No serd vélida. la presentacion de documentos gue carezcan del sello
vy firma_de la autoridad competente de la entidad aue los emite.
‘Asimismo, toda Ja documentacibn debera ser presentsda-de forma
completa vy legible, cuyg contenido.se pueda apreciar, caso contrario,
éstos no seran validos,

El-Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS) podra ser
considerado como.experiencia laboral.? '

Informa Técnico N° 000075-2024-5ERVIR-GPGSC:
?)iiformie Técnica N°-001164-2023-8ERVIR-GPGSC ¥

- Bonificacion 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 & los porcentajes establecidos en el reglamentode la Ley N° 27674 sobre
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el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
posiulantes que hayan indicadé al momento de postulacion dicha condicion, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simpié del documernita oficial emitido por Instituto Peruano
del Deporte. Dicha bonificacion sera de:acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos:y/o Campeonatos
Nive! 1 Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, ¢ hayan establecida 20%
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas
. Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportives Panamericanos
Nivel 2 y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiguen en los fres primeros 16%
lugares o que establezcan récord o marcas. sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Nivel 3 Campeonatos: Federados Sudaimericanos y hayan obtenido medallas de-oro 12%
y/o plata 0 que establezean récord o marcas bolivarianas.
‘Deporiistas que hayan obtenidc medallas de bronce én Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado 8%
en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de aro-y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medalias de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord 0 marcas nacignales.

Nivel § 4%

No superan la etapa de evaluacién curricular jos/las. postulantes gue:

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

o Habiendo cumplido con el plazo de presentacion y los documentos minimos requeridos,
no presentaron la solicitud de postulante, anexos completos y declaraciones juradas:

o Habiendo cumplido con el plazo de presentacion y los decumentos minimos requeridos,.
no demuestren contar con los requisifos minimos establecidos para el servicio.

e El resultado de esta evaluacién se publica en la pagiﬁa-web:de._la entidad é-incluira la declaracion
! de APTO/A o NO APTQIA del postulante, la calificacion de la evaluacion curricular de los/las

‘ postulantes declarados APTOS/AS, asl como la fecha, hora y los medios electronicos que se.
utilizaran para ia entrevista personal.

b) Entrevista Personal

o  Esta etapa sera efectuada por el Comité de Evaluacian, los mismos qie evaluaran y seleccionaran
a losflas postutantes mas idéneos para el puesto y serd debidamente grabada:

o A través del Poital Weh del INPE, se publicara el rol de* entrevistas, asimismo :se notificara al
postulante, via corfeo glectronico registrado en el ANEXO N® 03-A, la plataforma virtual a utilizar y
las-instrucciones necesarias para et desarrolio de la entrevista virtual.

o Es requisito indispensable la presentacion de su DNI, que debera mostrar previo inicic de la
entrevista, de no contar con el mismo por pérdida o robo debera preseritar la denuncia policial y/o
inscripcion de tramite en el Registre Nacional de Identificacién y Estado Civil - REN{EC. En casono
hacerlo, no podra realizar la entrevista.

o  Esta etapa se puntuara de acuerdo con los criterios establecidos en los Anexos N° 05-A, 05-8,-05-
C. D5-D- {referidos en la Diréctiva 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 Resoluc;on Presidencial N¢ B885-2011-INPE/P), y las
disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio. Civil {SERVIR} segun cofrespanda.

o Es responsabilidad del postulante verificar y gararitizar la disponibilidad de la tecnalogia
carrespondiente, asf como el acceso a internet en el'eguipo que utilizard; Asimismo, debera réalizar
pruebas de audio y video con-anticipacion a la entrevista personal,
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©  La folerancia del inicio de la entrevista personal esta sujeta 4 la discrecionalidad de! Comité de
‘Evaluacion. Si al término del tiempo. no hay contacto, se da por finalizada la entrevista, dejando
.constancia, a través de un correo. electrénico que se.remitira al postulante.

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

- Bonificacién por Discapacidad

Conforme al numeral 48.1 del articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley Gereral de |a Persona
con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso
publico’ de méritos, llegando hasta la evaluacién de fa Entrevista Final, ¥ que haya
alcanzado el puntaje minimo ‘aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacion del 15% en el puntaje total, y que haya indicado tal condicién en la soficitud
del postulante y que acredite o sefialado con copia simple del certificado de discapacidad
emitido por CONADIS o por la autoridad cémpetente.

- Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a fa Ley N 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo ia modalidad de Acuartelado que participen-en
urn-concurso plibiico de méritos, llegarido hasta la-evaluacion de la Entrevista Personal y
que haya alcanzado. el puntaje minimo aprobatorio en. esta evaluacién, tiene derecho a
una bonificacion del 10% en el puntaje tetal, y que haya indicado tal condicién en la
solicitud de! postulante y que- acredite lo sefialado con copia simple del certificado o -
-documento oficial que acredite su condicion de Licenciade de las Fuerzas Armadas emitido
por la autoridad competente.

- Bonificacion de-aciierdo.a la Ley N° 31533, Ley gue promueve el.empleo de jdvenes técnicos
y profesionales en el sector publico, aprobado per Decreto Supremo N° 078-2025-PCM

Se otergara una bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje obtenido en la entrevista
personal a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como méaximo 29 afos de
edad en la fecha de la presentacién de hoja de vida documentada estabiecido en el
cronograma: de cada proceso. Para el otorgamiento de la bonificacion, el postulante debe
~haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal, acreditar su edad (de
acuerdo con lo dispuesto en el numeral 7 de las presentes bases), asi como su formacion
tecnica® o profésional!, de acuerdo a lo establecide en los numerales 3.3 y 3.5 del referido
Reglamento,

+33.5 Téenico: Persons con grade de bachiller lacpigo, Hule:de técnico yfo-de profesianal téenico. a nombre da ja Nacidn, otorgado por institutos yfo sscuslas de
educacién supsricr, de atuerdp con fa Ley N° 30512, Lay de Instititos ¥ Escuelas da Educacién Superior y da fa Carrera Publica de sus Docentss,

43,3 Profeslenal: Persona fua ha oblenido sl grado.de bachifier o:tltule protasianal slargado por una universidad ton acraditacian raconacida daacuerds conlo
establacido en la Lay N"'_f_af.QZD; Ley Universilaria; asi como aquella-que ha ‘oblenids &) grado de bachiller o.tilo profeslonsl en escuslas de dducacion superior, de

sicuerda can lo dispuesio en la Ley N° 30512, Ley der Inslittos.y Escuelas do-Educacidn Supariar y g ia Carrera Pébiica de. sus Docantis,

Los postulantes técnicos® y profesionales* que tengan como maximo 29 afos de edad en.la
fecha de la presentacién de hoja de vida documentada establecido en el cronograma de-cada
procese y gque cuenten con experiencia laboral en el sector piblico, reciben un incremento
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porcentual scbre el puntaje final obtenido, conforme a:lo siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afo de experiencia en el sector piiblico.

b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afos de experiencia en el sector publico.

¢} Tres (3) puritos porcentuales. por tres (3) afios o més de experiencia-en el sector publico
E! incremento porcentual sobre gl puntaje final se realiza cuando se haya aicanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida {a bonificacién en la entrevista
personal. La experiencia laboral debera ser debidamente acredilada conforme a lo
establecido en la seccion “Experiencia’ del literal a) del numeral 8 de las presentes bases.

Las bonificaciones establecidas no excluyen ef otorgamiento de ofras bonfificaciones
aprobadas por ley expresa.

¢} Cuadro de Resuitado Final
Es &l resultado final de !a sumatoria de los puntajes parciales de las etapas a) y' b), efectuado por

el Comité de Evaluacion, e incluye las bonificaciones establecidas en la normativa vigente y

detallas en el literal precedente.

La publicacion del.cuadre de resultado final, declarara-el GANADOR, seglin el nimero de vacantes
convocadas, al postulante o postuiantes con el puntaje mas alto. Se publica en los mismos medios
utilizados en la convecatoria; asimismo, s indicara el niimero de los accesitarios, de-acuerdo a
las plazas convocadas.

Finalizado el praceso de seleccion el Comité de evaluacion remite a la Unidad de Recursos
Humanos o a quien haga sus veces,. el expediente con la documentacion obrada en el proceso
debidamente foliado a fin de-que se proceda a la suscripcion del contrato.

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

Declaratoria de proceso desierio o de cancelacion de proceso
El proceso puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supugstos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

o  Cuando nihguno de los/ias postulantes ‘cumple con los requisitos minimos.

o Cuando habiendo cumplide los requisitos. minimos, ninguno-de los/las postulantes: obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

El proceso puede ser cancelado en-alguno de los siguigntes supuestos, sin mediar responsabilidad
de la entidad:
o Cuando desaparece la necesidad dei servicio de la entidad con posterieridad al inicio del
proceso de seleccién,
o Porrestricciones presupuestales.
o Otros supuestos debidamente justificados.

Asi mismo, toda postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada v justificada; siendo
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos o ia que haga sus veces, de efectuar la
publicacion respectiva; la misma quie solo procede hasta antes de Ia etapa de entrevista.

3.5 Técnico: Persona con grado debachilter téenico, (itiho, o t&crico vio de profesional fécnico a nombire de 1a Nacidn, 'otorgade por institutés y/o, escuetas da
odunscidn superiot, de acudrdo can fa Ley N“ 30512, Ley de. Inalitulos y Escualas de Educacion Supenur ¥ ¢i9 ta Garréra Pablica de-sus DoCantes.

#3.3 Prefesional: Persona gue ha obtenide et grada-de, bachllier o Lifulg profesional otoraade por una universidad: o a:red:lar:uén reconocida de acuerdo ‘con ko
establecido an ja Ley N 30220, Ley Universitaria; asl como aquella gueha ghterida &) grade de bachilfer o fitulo profesianal en sscuetas de’ e:iucacmn Ssuperior; de
acuerdo con fo dispuests en la Ley- N? 30512, Ley de-Instilutes y Escuelas.de Educacidn Superior y de s Carera Piblica de sus Docontes,

‘SUSCRIPCION DEL. CONTRATO"

Comprende la suscripcion del contrato administrativo de servicios en un plazo de hasta cinco: (05)
dias habiles, contados a partir dei dia S|guzente de la publicacion de. los resuliades fingles. Si
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vencido el plazo el ganador no suscribe el contrato pof causas objetivas imputables a &l, se debe
declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamerite siguiénte, para
que procedaa la suscripcién del contrato dentro del misme plaza,

La suscripcion del contrato se realizard de manera presencial en ja Sede Central del INPE, Oficinas
Regionales, Establecimientos Penitenciarios, Establecimientos de Medio Libre o Centros-de Mejor
Atencién al Ciudadano (MAC), de corresponder, conformrie a lo indicado en el ANEXO N° 06-B
“Acta de Resultado de Evaluacién Final’. En dichc anexo, se listara la relacian de documentos
requeridos para la suscripcion del contrato, siendo los siguientes:;

» Anexo N 08 — Ficha de registro de datos.
Anexo N° 08 — Declaracion jurada de nepotismo.
Anexo N° 10 — Declaracién jurada.
Anexo N* 04 A — Declaracion Jurada.
Anexo N° 04 B — Declaracion Jurada.
Declaracion Jurada sobre Proliibiciongs e Incompatibilidades
Declaracion Jurada de Notificacion.
Anexos de postulacidn originales.
Constancia de suspension de cuarta categoria (en caso corresponda), '
Copia.de carta de renuncia aceptada-por la entidad confratante o licencia sin goce emitida por
el Area de Recursos Humanos o quien haga'sus veces (en caso de tener vingulo laboral con
alguna entidad publica). '
*  Curriculum Vitae documentado debidamente foliado, fedateado o legalizado.
» 01 copia de DNI legible.
01 foto tamafio caret a color en fondo blanco.

En caso de que en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o haliazge de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algun impedimento

... para_coniratar con el estado antes de la suscripcién, se procedera -a llamar allla siguiente

candidato/a segtin orden de mérito considérado/a accesitario/a. Asimismo, si durante el control
posterior, se hallase. documentacién falsa o aduiterada, la entidad podra adoptar las. medidas
legales y administrativas.que correspondan.

EQUIPO DE RECURSQOS HUMANOS
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