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CONVOCATORIA CAS N° 005- 2022
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

I.  DISPOSICIONES GENERALES

1. Objetivo de la convocatoria

N° LUGAR DE
cODIGO ORGANOS PUESTO POSICIONE | PRESTACION
S DE SERVICIOS
Oficina de Administracion
001 — Area de Administracién | Especialista Legal 1 Lima
de Personal
Oficina de Administraciéon | Especialista Secretario(a)
002 — Area de Administracién | Técnico(a) de Procedimientos 1 Lima
de Personal Administrativos Disciplinarios
TOTAL 2

El Instituto Nacional de Radio y Television del Perd — IRTP requiere seleccionar y contratar
bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, personal profesional y técnico para los érganos de la Institucion, garantizando los
principios de transparencia, meritocracia e igualdad de oportunidades; de acuerdo a los
puestos vacantes sefalados en el presente proceso de seleccion:

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

La conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo del Area de
Administracién de Personal — AAP, excepto la entrevista Personal, que estara a cargo de
la Comisidn Especial.

3. Base legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

c) Ley N° 27588, que regula las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 019-
2002-PCM.

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

e) Resolucion N° 024-2016-CE-PJ, crean el Registro de Deudores Judiciales Morosos.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccién.

g) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica.

h) Ley N° 29248y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.
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i) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector
Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito del terrorismo y otros
delitos.

j) Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacidn
administrativa.

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

1) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidon del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia
metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable
al régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

o) Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-
2019-PCM.

p) Resolucidon 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 seleccién que realicen las entidades del sector
publico”.

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la virtualizacidn de concursos publicos del D.L. 1057.

r) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba la tercera
versidon de la “Guia operativa para la Gestion de Recursos Humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19".

s) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector publico.

t) Ley N° 31365 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afios Fiscal 2022.

u) Pleno Sentencia N° 979/2021 recaida en el Expediente N° 00013-2021-PI/TC, “Caso
de la incorporacion de los trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276
y Decreto Legislativo 728”.

v) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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PERFILES DEL PUESTO

, a 2 N° DE

CODIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO POSICIONES
Oficina de Administracién — Area de .
001 Administracién de Personal Especialista Legal 1

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento técnico legal al Area de Administracién de Personal, de acuerdo a los lineamientos
de la politica institucional y demas disposiciones vigentes.

PERFIL DE PUESTO

Formacion Académica

Titulo universitario de Derecho, colegiado y habilitado.

Conocimientos

-Conocimiento en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo.
-Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hojas de célculo
(Excel) y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel basico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las prdcticas profesionales, las prdcticas pre
profesionales realizadas durante el dltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante deberd presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios en el sector publico
y/o privado.

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico.
Nivel minimo del puesto: Especialista

Cursos y Programas de

Especializacién

-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion. En caso
sean organizados por un ente rector, deberdn
ser no menor a 80 horas. Las horas de los
programas de especializacion no son
acumulables.

Programa de especializacion o Diplomado (minimo 90 horas) en
Derecho Administrativo o Derecho Laboral y/o Gestion de Recursos
Humanos y/o similares.

Habilidades y Competencias

Orientacion a resultados, planificacion, trabajo en equipo, capacidad
organizativa y analitica.

Requisitos adicionales

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

Siempre
conel pueblo




Instituto Nacional de Radio HH! ’i | Siempre

conel pueblo

y Television del Peru Hui

) )
—) ),

a—)

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesorar legalmente en temas relacionados a la gestion de Recursos Humanos para establecer criterios
de respuesta en concordancia con los procedimientos que establece la entidad.

2. Participar y brindar asesoria legal en los procesos de seleccion convocados por el IRTP.

3. Asesorar en la elaboracion de directivas, reglamentos, informes relacionados a la gestion de Recursos
Humanos que concuerde con la normativa legal vigente para la implementacién de politicas y normas
establecidas por la entidad.

4. Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

5. Absolver consultas de caracter legal relacionadas a la gestiéon de Recursos Humanos, cuando asi lo
requieran, para establecer los criterios de respuesta en coordinacion con los especialistas.

6. Elaborar proyectos de resoluciones, directivas y expedientes de cardcter técnico legal relacionados a la
gestion de Recursos Humanos para establecer los criterios legales en el marco de las normas vigentes.

7. Brindar asistencia especializada y orientacidn a los servidores en materia de laboral y previsional.

8. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Instituto Nacional de Radio y Television del Peru — Lima

Tres (03) meses renovables, sujeto a desempefio y/o necesidad

Duracidn del contrato L
institucional

Modalidad de Trabajo Modalidad Mixta

Personal Administrativo:

De Lunes a Viernes Hora de ingreso : 08:30 am

Jornada Laboral Hora de Refrigerio : 13:00 a 14:00

Hora de Salida : 17:30 pm

40 horas semanales (8 horas diarias; 5 dias a la semana).

. S/ 7,000.00 (Siete mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos
Remuneracion mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo
esta modalidad.
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coDIGO ORGANO / UNIDAD ORGANICA PUESTO N* DE

POSICIONES
- - ., . Especialista Secretario(a) Técnico(a)
002 Oficina d? Admlr?[straC|on —Area de de Procedimientos Administrativos 1
Administracion de Personal e
Disciplinarios

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones correspondientes a la Secretaria Técnica, contenidos en la normativa sobre el
procedimiento administrativo disciplinario y asesoria legal en materia de Recursos Humanos.

PERFIL DE PUESTO

Formacion Académica

Titulo universitario de Derecho, colegiado y habilitado.

Conocimientos

-Conocimiento en Derecho Laboral y/o Derecho Administrativo.
-Conocimientos de Procesador de textos (Word), Hojas de calculo
(Excel) y Programa de Presentaciones (Power Point), a nivel basico.

Experiencia

-Se considerardn como experiencia general,
las prdcticas profesionales, las prdcticas pre
profesionales realizadas durante el dltimo afio
de estudios.

-Para aquellos casos donde se requiere
formacion técnica o universitaria completa, el
postulante deberd presentar su constancia de
egreso adicional a lo solicitado.

- Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios en el sector publico
y/o privado.

- Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico.
Nivel minimo del puesto: Especialista

Cursos y Programas de
Especializacién

-Curso debe tener no menos de 8 horas de
capacitacion.

-Programa de especializacion debe tener no
menos de 90 horas de capacitacion. En caso
sean organizados por un ente rector, deberdn
ser no menor a 80 horas. Las horas de los
programas de especializacion no son
acumulables.

Programa de especializacion o Diplomado (minimo 90 horas) en
Derecho Administrativo o Procedimiento Administrativo y/o Gestion
Publica.

Habilidades y Competencias

Orientacion a resultados, planificacion, trabajo en equipo, capacidad
organizativa y analitica.

Requisitos adicionales

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

Siempre
conel pueblo
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberdn contener, como
minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.

2. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta
(30) dias habiles.

3. Tramitar los informes de control relacionados con el PAD, cuando la entidad sea competente y
no se haya realizado la notificacién de caducidad de acuerdo a la normativa vigente.

4. Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

5. Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores y
ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades.

6. Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacidn, sustentando la procedencia
o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancidn a aplicarse o declarar
"no ha lugar" una denuncia o un reporte, de ser el caso.

7. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

8. Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio| Instituto Nacional de Radio y Television del Peru — Lima

Tres (03) meses renovables, sujeto a desempefio y/o necesidad

Duracidn del contrato L
institucional

Modalidad de Trabajo Modalidad Mixta

Personal Administrativo:

De Lunes a Viernes Hora de ingreso : 08:30 am

Jornada Laboral Hora de Refrigerio : 13:00 a 14:00

Hora de Salida : 17:30 pm

40 horas semanales (8 horas diarias; 5 dias a la semana).

S/ 7,000.00 (Siete mil y 00/100) soles mensuales. Incluyen los impuestos
Remuneracion mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al contratado bajo
esta modalidad.
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I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Registro en el Portal 22.08.2022 AAP

Talento Peru - empleos y practicas de SERVIR

Publicacién y Difusion de la convocatoria en:
-El portal Talento Pert - empleos y practicas de
SERVIR y; Del 23.08 al 07.09.2022 AAP
-El Portal Web Institucional del IRTP
www.irtp.gob.pe/convocatorias

INSCRIPCION

Postulacidon Virtual a través de la Ficha de
Inscripcion, hacer clic
https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe
(completar Ficha de Inscripcién y adjuntar CV
documentado mas anexos).

08.09.2022

Desde las 8:30 hasta las 17:30 horas Postulante/AAP

NOTA:

El medio de comunicacién para consulta referente a las Bases de la Convocatoria puede realizarlo a correo electrénico:
seleccioncas@irtp.gob.pe y en caso de presentar dificultad al momento de Registrar su postulacién de acuerdo al
cronograma de las Bases de la Convocatoria en el Portal Web de la Institucién debera realizarlo al correo electrénico:
soporteconvocatoria@irtp.gob.pe. en el horario de atencion: desde las 8:30 hasta las 17:30 horas.

EVALUACIONES
Ev’aluauon de Ficha de Inscripcién y CV documentado Del 09 al 13.09.2022 AAP
mas anexos.
Resultados de Evaluacion de Ficha de Inscripcion, CV
documentado mas anexos y Programacién de 14.09.2022 AAP
Entrevista Personal
Ejecucion Entrevista Personal Del 15 al 20.09.2022 Comision Especial
Publicacién de Resultados Finales 21.09.2022 AAP
SUSCRIPCION DE CONTRATO
Suscripcién del Contrato Del 22 al 28.09.2022 AAP

Il. CONSIDERACIONES GENERALES

e Las disposiciones contenidas en las presentes Bases son de aplicacidn obligatoria para
todos/as los/las postulantes de la Convocatoria Publica CAS 005-2022 convocado por
el IRTP.

e Puede participar como postulante toda persona que cumpla con los requisitos,
competencias o habilidades y el perfil del puesto establecido en la convocatoria
correspondiente.

Una vez seleccionado, la/el postulante sera incorporado como personal del IRTP con
vinculo laboral, iniciando sus labores en el Organo o Unidad Orgéanica al que postuld.
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e Todas las etapas de la Convocatoria Publica se realizardn de manera virtual. No
obstante, la entidad podra establecer que algunas de las etapas del proceso de
seleccidén sean presenciales.

—) ),

e Para efectos de la Convocatoria Publica, el IRTP podra establecer mecanismos para el
registro y grabacién de la etapa de entrevista personal. Asimismo, los postulantes se
encuentran prohibidos de grabar, manipular y/o difundir por cualquier medio, toda o
parte de las etapas de la Convocatoria Publica.

e La/El postulante es responsable de:

- Verificar la publicaciéon de resultados en la web o el medio digital correspondiente.

- Revisar su correo electrdnico; ya que este constituye un medio de comunicacion oficial.

- Toda la informacidn registrada tiene caracter de Declaracion Jurada y es sujeto a
fiscalizacion posterior.

IIl. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn se encuentran detallados en las
bases del proceso, los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

PUNTAJE MiNIMO ;
EVALUACIONES ey PUNTAIJE MAXIMO

Evaluacién Ficha, CV documentado +

anexos (EFly CV) 60.00 60.00
Entrevista Personal (EP) 30.00 40.00
PUNTAIJE TOTAL 90.00 100.00

El puntaje minimo requerido es 90.00 puntos, para declarar GANADOR/A al candidato/a en
el proceso.

V. BASES DEL PROCESO DE SELECCION — ETAPAS DE LA CONVOCATORIA PUBLICA

A. PUBLICACION DE CONVOCATORIA

La Convocatoria Publica CAS N2 005-2022/IRTP para cubrir dos (02) puestos para
dos (02) vacantes, sera publicada a través del Sistema de Ofertas Laborales y
Modalidades Formativas del Sector Publico — Talento Peru, administrado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, asi como de la pagina web institucional del
IRTP www.irtp.gob.pe/convocatorias, de manera simultanea durante diez (10)
dias habiles.

Las personas que visualicen la publicaciéon y se encuentren interesadas en
postular, deben dirigirse a la pagina web institucional del IRTP para contar con la
informacion completa referente al concurso publico (perfiles de puestos y el
cronograma).

B. POSTULACION VIRTUAL DE LAS/LOS POSTULANTES

En esta etapa se revisa la declaracién del cumplimiento de requisitos minimos solicitados,
de acuerdo con la informacién contenida en el Formato de Ficha de Inscripcién y el
adjunto del cv documentado mas anexos. La informacién declarada sobre Formacién
Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran validados
con los documentos (diplomas, certificados, constancias, etc.); en ese sentido, el/la
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postulante deberd presentar la informacidén sustentatoria correspondiente. Asimismo, el
IRTP podra realizar la verificacion posterior que considere necesaria.
Esta etapa TIENE CARACTER ELIMINATORIO.
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Para ser considerado APTO/A, el/la postulante debe cumplir con declarar todos los
requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto, esto es: formacién académica,
experiencia, conocimientos para el puesto, asi como conocimientos de ofimatica en el
nivel solicitado y otros requeridos.

De la lista publicada a través de la pagina web institucional, sélo los/las postulantes que
obtengan la condicidon de APTO/A seran convocados/as a la etapa de entrevista personal.

e Ejecucién: Las personas interesadas que deseen participar en la presente
Convocatoria  Publica, deberdan ingresar a la direcciéon electrdnica
www.irtp.gob.pe/convocatorias. Luego, deberan descargar el Manual de Usuario,
haciendo clic en el siguiente enlace: manualdeinscripcion.pdf leer detenidamente el
manual de usuario para efectuar una inscripcion correcta, posteriormente ingresar al
formulario web haciendo clic en el siguiente enlace:
https://fichadeinscripcion.irtp.gob.pe y registrar su postulacion en las fechas
indicadas segun el cronograma.

Y _deben adjuntar cv_documentado mas anexos, sélo la_documentacién minima
requerida legible, firmada y enumerada, en formato PDF con un mdximo de 10MB.

En las fechas y horarios establecidas segin cronograma (Desde las 8:30 hasta las
17:30 horas Debiendo indicar el nUmero de folio en cada documento, la enumeracién
se iniciara a partir de la primera pagina (Carta de Presentacion — Anexo 1) e incluira
toda la documentacién de manera correlativa y consecutiva. La numeracién sera
colocada en la parte inferior derecha.

1. Carta de Presentacién (Anexo 1).

2. Curriculum Vitae Simple.

3. Documentos que acrediten formacion académica (segun perfil del puesto).

4. Documentos que acrediten cursos y/o estudios de especializacion (segun perfil
del puesto). No se consideran los cursos dirigidos a la obtencién del titulo
profesional, estudios de pregrado o induccion.

5. Documentos que acrediten experiencia (segun perfil del puesto).

6. Otros documentos que solicite el perfil del puesto (resoluciones,
certificaciones, licencias).

7. Los conocimientos de Ofimatica basico, son sustentados con declaracién
jurada (Anexo 2).

8. Declaraciones Juradas de no tener impedimento para contratar con el Estado
(Anexo 3) y de Nepotismo (Anexo 4) - debidamente suscritas.

La omision de la presentacion en forma digital de estos documentos y en el orden
establecido, se considerara que el/la candidato/a sea declarado/a NO APTO/A en
esta etapa.

El/La candidato/a debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente
etapa, caso contrario serd descalificado/a del proceso de seleccion.

e Criterios de Calificacidn: Las personas interesadas seran responsables de registrar sus
datos mediante el Aplicativo de Ficha de Inscripcidén que el IRTP pondra a disposicion
en el Portal Institucional.
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Los/las postulantes seran los/las Unicos/as responsables de la informacién y datos
ingresados para participar en el presente proceso, los cuales tiene caracter de
declaracién jurada y serd sujeta a fiscalizacion posterior.

Los/las postulantes podran registrarse sélo una vez en cada puesto, por lo que se
recomienda revisar detalladamente antes de enviar.

Se requiere que la “Ficha de Inscripcién” contenga la firma del postulante antes de
enviar.

Los criterios para la Calificacién de los documentos sustentatorios son:

«» Formacion Académica: Debera acreditarse con documento digitalizado del grado

académico minimo _requerido del perfil del puesto (Certificado de Secundaria
Completa, Constancia de Egresado Técnico, Diploma del Titulo Técnico, Diploma de
Bachiller o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico,
Diploma del Titulo o Resoluciéon que elabora la universidad confiriendo el grado
académico, Constancia de estudios de Maestria, Certificado de Egresado de
Maestria).
Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General seialan
gue los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos
por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante Servir, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

*Conocimientos: Consignarse en la Ficha Inscripcidn y/o Declaracién Jurada (anexo 2)
como parte del cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y podran ser
evaluados en el transcurso del proceso de seleccion. De no declarar los
conocimientos técnicos del puesto, idioma y/u ofimatica en los campos
correspondientes serdn causales de descalificacion.

« Cursos y/o programas de especializacion: Debera acreditarse con documentos
digitalizados de certificados y/o constancias correspondientes, deben precisar la
temadtica y el nUmero de horas.

En caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el /la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el
numero de horas emitido por la Instituciéon educativa, donde llevé los estudios.

De solicitarse cursos, también serdn validadas las modalidades de capacitacion
como seminarios, talleres o conferencias; estos podran ser acumulativos. No se
consideran los cursos dirigidos a la obtencién del titulo profesional, estudios de
pregrado o induccién.

Cada curso debera tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales podran
ser acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil del puesto. En el caso Los
programas de especializacién y/o diplomados deberan tener una duracién de
noventa (90 horas), y si son organizados por disposicidn de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.
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< Experiencia: Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificados
de trabajo, constancias de trabajo, resoluciones de encargaturas y de cese,
ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas, debidamente
firmados.

La orden de servicio (inicio del servicio) debe ir acompafiado con la
conformidad de servicio y/o constancia de trabajo (cierre y ejecucién del
servicio).

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de
inicio, permanencia y/o fin del tiempo laborado, asi como puesto o funcion
desarrollada, con la firma o sello correspondiente por la entidad, caso contrario
no se contabilizara el periodo sefialado.

El tiempo de experiencia (general, especifica y en el sector publico, de
corresponder) sera sustentado conformo lo descrito para cada una de ellas en
la etapa de Evaluacion de Ficha de Inscripcidn, CV documentado mas anexos,
desde la condicion de egresado de la formacion académica, por lo que el
postulante deberd presentar la constancia de egreso. Caso contrario, se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que presente el/la postulante.

Se considerardn como experiencia general, las practicas profesionales, las
practicas pre profesionales realizadas durante el Ultimo afio de estudios. Para
los casos de SECIGRA, el tiempo de servicios se considerard como experiencia
general, para lo cual deberd presentar el certificado de SECIGRA.

El/la postulante sera descalificado en caso se detecte que incluyo como jefe
inmediato a personal de otra empresa, entidad o institucion para la cual presto
el servicio.

La experiencia de docencia no se considerara valida como especifica para los
puestos en concurso, siendo que los puestos no establecen tal desempeno.

e Observaciones:

a) En atencion a la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, en el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la candidato/a
debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos.

b) En caso que el/la postulante GANADOR/A haya enviado certificados electrénicos o
resoluciones emitidas por otras entidades publicas, se procedera a la verificaciéon en
el enlace en donde se encuentra publicado este documento.

c) Los conocimientos de Ofimatica nivel Basico, son sustentados con declaracién jurada
(Anexo 2).

d) No se considerard como inscripcion la remisién virtual de CV documentado.

e) Si el/la postulante labor6 en dos o mas entidades dentro del mismo periodo de
tiempo, sélo se tomara en cuenta aquella donde acredite el mayor tiempo de
permanencia y el que se ajuste al perfil del puesto requerido en el proceso de
seleccion.

f) Siel/la postulante no sustenta lo declarado en la Ficha de Inscripcién, en relacion a la
Bonificacién a Deportista Calificado de Alto Rendimiento, Bonificacién por
Discapacidad y Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas en la etapa de
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Evaluacién Curricular, no tendra derecho a reclamar el porcentaje adicional que le
corresponderia.

Esta etapa TIENE PUNTAIJE Y ES DE CARACTER ELIMINATORIO. Los/las postulantes que
rednan el requisito minimo establecido en el perfil del puesto tendran una puntuacion
de sesenta (60) puntos, seran considerados/as como APTOS/AS calificando a la siguiente
etapa. En caso de enviar informacidn adicional no serd considerado relevante porque el
puntaje minimo y maximo de la evaluacién curricular es igual a sesenta (60) puntos.
Considerar solamente la documentacién minima requerida para el perfil del puesto.

£ PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACION MiNIMO APROBATORIO MAXIMO
Evaluacidn Ficha, CV documentado 60 60
+anexos (EFly CV)

El/La postulante que no remita su Ficha de Inscripcidn, Curriculum Vitae Documentado
mas anexos en la fecha establecida segun cronograma y no sustente con documentos el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de puesto,
automaticamente serd declarado/a NO APTO/A y no podré continuar en el proceso de
seleccién.

Los/Las postulantes que remitan documentacion falsa y/o adulterada, seran eliminados
de la convocatoria y el IRTP se reserva el derecho a iniciar las acciones legales
correspondientes.

Verificacién de informacién de los/las candidatos/as

Se realizara la verificacion de la siguiente informacién:

1. No podran participar las personas que se encuentren inhabilitadas para ejercer
funcién publica, conforme a lo verificado en el RNSSC (Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles).

2. Encaso que el/la candidato/a se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM) se actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas.

3. Las personas registradas en el REDERECI (Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles) estan impedidas de ejercer funcion, cargo, empleo, contrato o comision de
cargo publico.

4. Si se encuentra el/la candidato/a inscrito en el Registro de Deudores Judiciales
(REDJUM) se actuara conforme a lo establecido en las disposiciones normativas.

5. Las personas con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada, por alguno
de los delitos previstos en los articulos 382,383,384,387,388,389,393,393-A,
394,395,396,397,397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal, no pueden prestar
servicios a favor del Estado.

6. Las personas registradas en el RENADESPPLE (Registro Nacional de Detenidos y
Sentenciados a Pena Privativa de Libertad Efectiva) por condena de terrorismo,
apologia del delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién de la
libertad sexual, trafico ilicito de drogas, entre otros; estan impedidas de ejercer
funcién, cargo, empleo, contrato o comisién de cargo publico.

7. La verificacion de las autenticidades de los documentos puede efectuarse en
cualquier momento del proceso de seleccion y/o contratacion a través del
procedimiento de fiscalizacién posterior.
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C. ENTREVISTA PERSONAL (EP)

—) ),

e Ejecucidn: Sera realizada por la Comisién Especial conformada por tres miembros,
guienes evaluaran conocimientos, habilidades, competencias, ética y compromiso de
el/la candidato/a y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula.

La entrevista se realizard mediante plataforma Google Meet, la cual se puede ejecutar

de cualquier dispositivo movil, pc con cdmara y micréfono o laptop.

- Se aconseja al/la candidato/a vestirse de acuerdo a la situacién, verificar con
anticipacion la disponibilidad de la tecnologia correspondiente y tener su DNI a la
mano al momento de su presentacion para la entrevista.

- Respetar el orden planteado (fecha y hora programada).

- Asegurar y verificar anticipadamente lo siguiente:

* La éptima disponibilidad de su conexién a Internet.

» El correcto funcionamiento de su cdmara web, micréfono y altavoces (parlantes).

* La bateria de su dispositivo debidamente cargado.

= Para dispositivos moviles la App de Google Meet estd disponible en Internet
gratuitamente en las tiendas de Play Store o App Store segln corresponda.

e Criterios de Calificacion: Esta etapa TIENE PUNTAJE Y ES DE CARACTER ELIMINATORIO.
La calificacion minima aprobatoria es de treinta (30) puntos y maximo de cuarenta (40)
puntos.

En caso de que el/la candidato/a no se presente a la hora exacta, se dara por finalizada la
entrevista, dejando constancia de su inasistencia, a través de un correo electronico que se
remitira al candidato/a.

e Publicacidn: El puntaje obtenido en la entrevista se difundird en la publicacidon de
resultado final.

e Observaciones: En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a
determinado candidato/a, entre los miembros de la Comision Especial, el drea usuaria
tiene el voto dirimente.

PUNTAIJE

MiINIMO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION

Entrevista Personal

(EP) 30 40

D. RESULTADO DEL PROCESO

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as candidatos/as que fueron convocados en
la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccién del/la candidato/a idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al
puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones
anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente
cuadro:
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CUADRO DE MERITOS
PUNTAIJE FINAL

PUNTAIE PUNTAIJE
PUNTAIJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaluacién Entrevista . -
) + = Puntaje Total No corresponde = | Puntaje Final
Curricular Personal
Si corresponde Bonificacién a
Evaluacién Entrevista . Deportista Calificados de Alto -
. + = Puntaje Total + . = | Puntaje Final
Curricular Personal J Rendimiento (*) de la )
Evaluacion Curricular
L . Si corresponde Bonificacién a
Evaluacién Entrevista . . . A
Curricular + Personal = Puntaje Total + | la persona con Discapacidad = | Puntaje Final
(+15%) del Puntaje Total
Si corresponde Bonificacién al
Evaluacion + Entrevista = | PuntajeTotal | + Personal Licenciado de las = | Puntaje Final
Curricular Personal - . Fuerzas Armadas (+10%) del - )
Puntaje Total
Si corresponde Bonificacidn a
. . Di i
Evaluacién Entrevista . la persona_con . Iscapacidad y -
. + = Puntaje Total + | Personal Licenciado de las = | Puntaje Final
Curricular Personal

Fuerzas Armadas (+25%)
del Puntaje Total

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacidon correspondiente a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplicard en la
etapa de Evaluacion Curricular pudiendo encontrarse enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

o Criterios de Calificacion:

a) En la elaboracidn de cuadro de méritos se asignara la bonificacidon correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la
Entrevista Personal.

b) Se publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos/as candidatos/as que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion Técnica, Evaluacién Curricular y
Entrevista Personal.

c) La elaboracion del Cuadro de Meéritos se realizard con los resultados minimos
aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccidn y las bonificaciones, en
caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

d) El/la candidato/a que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y
obtenido la puntuacién mas alta, siempre que haya obtenido 90.00 puntos como minimo,
serd considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las candidatos/as que hayan obtenido como minimo de 90.00 puntos seguin cuadro
de méritos y no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios/as.

f) Siel/la candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccion, no presenta la
informacion requerida durante los tres (3) dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados finales, se procedera a convocar al primer accesitario/a segtin orden de mérito
para que proceda a la suscripcidn del contrato, el cual debe presentarse antes de la fecha
sefialada de la notificacion. Caso de no presentarse, se declara la DESIERTA Ia
convocatoria.
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E. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS/AS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE
MERITOS

—) ),

a) Bonificacidn a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento

De conformidad con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, aprobado
por el D.S. N° 089-2003- PCM, se otorgara una bonificacién a la nota obtenida en la
evaluacién curricular:

NIVEL % DEPORTISTA
Nivel Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
1 (20%) | Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales o panamericanas.
Nivel Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
5 (16%) | y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Nivel Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
3 (12%) | Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro
y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Nivel Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
(8%) | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanosy/o participado
4
en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Nivel (4%) Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
5 ? Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Para tales efectos, el/la candidato/a deberd remitir una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

Bonificacién a deportista calificado de Alto Rendimiento = % de acuerdo a escala de 5
niveles en la evaluacion curricular.

b) Bonificacion a Licenciados/as de las Fuerzas Armadas

Los/Las candidatos/as Licenciados de las Fuerzas Armadas, en aplicacién a la Ley N°
29248 y su Reglamento, obtendran una bonificacién del 10% sobre el puntaje total
obtenido, luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccién. Para lo
cual deberan remitir el documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condiciéon, como parte de la documentacién remitida en la evaluaciéon
curricular e informar en el Formato Ficha de Inscripcidon y Carta de Presentacién
(Anexo 1).

Bonificacién al personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Puntaje Total
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c) Bonificacién por Discapacidad

—) 7

A los/Las candidatos/as con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y
gue hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacién del 15%
sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N°
29973. Para la asignacién de dicha bonificacion, siempre que el/la candidato/a lo haya
indicado en su Ficha de Inscripcion y Carta de Presentacién (Anexo 1) y adjunta
obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad al momento de remitir el
Curriculum Vitae Documentado.

El certificado de discapacidad acredita la condicidon de persona con discapacidad y es
otorgado por médicos certificados registrados de establecimientos de salud publica y
privada a nivel nacional.

Bonificacidn a la persona con discapacidad = 15 % Puntaje Total

I. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los/las candidatos/as declarados/as ganadores/as deben suscribir el contrato dentro de los
cinco (05) dias habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados
finales.

Para esto, se le enviara un correo electronico donde se le indicaran los pasos a seguir para

entregar la siguiente informacion:

- Encaso de que el/la ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o contractual con
el Estado, debera presentar copia simple de Carta de Renuncia o licencia sin goce de
haberes presentado ante la entidad de origen.

- El/la candidato/a debera presentar obligatoriamente ante el Area de Administracién de
Personal los documentos originales que sustentaron el Curriculo Vitae, tales como
Certificados de Estudios, Certificados de trabajo, etc., a efectos de realizar la verificacion y
el fedateado respectivo.

- Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de Emergencia
Sanitaria, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas
legales y administrativas que correspondan.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria publica estara sujeto
a un periodo de prueba. Asimismo, las partes podran pactar un plazo mayor en caso las labores
del cargo convocado requieran de un periodo de capacitacién o adaptaciéon o que por su
naturaleza o grado de responsabilidad lo requieran.

F. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

a) El cronograma publicado puede ser modificada a criterio de la entidad y seran
comunicadas oportunamente a los/las interesados/as a través de la pagina web
institucional. Es responsabilidad de los candidatos/as realizar el seguimiento y cumplir con
todas las condiciones establecidas.
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b) Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que se susciten o
se requieran durante el proceso de seleccion, serd resuelto por el Area de Administracién
de Personal o por la Comisién Especial, segun les corresponda a través del correo
electrénico seleccioncas@irtp.gob.pe.

c) La conduccién del proceso de seleccién en todas las etapas estard a cargo del Area
Administracién de Personal, excepto en la etapa de Entrevista Personal, que estara
representada por una Comisidn Especial, conformada por Gerencia General, Oficina de
Administracién y area usuaria (area que solicita el puesto).

d) En caso de que el/la candidato/a se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd descalificado/a del
proceso de seleccion.

e) En caso que el/la candidato/a sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

f) De detectarse que el/la candidato/a haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso de seleccidn, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

g) Los/las candidatos/as que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
proceso de seleccion participando en iguales condiciones con los demas candidatos/as.

h) En caso el/la candidato/a presentard informacion inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del proceso de seleccidn.

G. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si alguin/a candidato/a considerara que el Area de Administracién de Personal o la
Comision Especial haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho dérgano un recurso de
reconsideracién o apelacidén para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil
segun corresponda.

e El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

® Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto
definitivo con el que concluye el proceso de seleccion (publicacidn del resultado final o
lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso de seleccidn
o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacidn de los resultados finales del
proceso de seleccion. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccion ni el proceso de vinculacién.

H. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.

1 Declaracién del proceso de seleccion como desierto:
El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion.
b. Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c. Cuando los/las candidatos/as no alcancen el puntaje total minimo de noventa (90)
puntos.
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2 Cancelacidn del proceso de seleccién:
El proceso de seleccidn puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad del IRTP:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en el érgano o unidad orgdnica, con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
Por asuntos institucionales no previstos.
d. Otras razones debidamente justificadas.

Y

o

OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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