Ministerio
de Educacion

Instituto Peruano del Deporte

ANEXO N° 4: FORMATO DE BASES DEL PROCESO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE (01) UN ASISTENTE DE

TESORERIA PARA EL CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE DE CUSCO DEL IPD

GENERALIDADES

1.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Se justifica la contratacion debido a que el Consejo Regional del Deporte de Cusco, cuenta con la
necesidad de contratar los servicios de (01) Un Asistente de Tesoreria, a fin de que desarrolle las
actividades contenidas en el punto Il.

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Consejo Regional del Deporte de Cusco

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion del IPD.

BASE LEGAL

a. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales

b. Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

d. Directiva N° 005-2020-IPD/OGA-UP “Normas para la Contratacion de Servidores Civile Bajo el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte”.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion Académica - Bachiller universitario en Contabilidad o Administracién.

Cursos, talleres, especializacién y/o | - Curso de Gestién Plblica y Sistema Integrado de Administracién Financiera -
diplomados SIAF.

Conocimientos para el puesto y/o | - Conocimiento en los sistemas administrativos del Estado y sistemas contables.
cargo - Conocimiento basico de ofimatica.

Experiencia

Experiencia General:

e Minimo dos (02) afios.

Experiencia Especifica:

e Experiencia en la funcién o la materia: Minimo un (01) afio en funciones
afines al puesto como Auxiliar o Asistente en el Sector Publico o Privado.

e Experiencia minima de 06 meses en funciones afines al puesto en el sector
publico como Auxiliar o Asistente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Funciones principales a desarrollar:

a.
b.

Controlar, registrar y supervisar los ingresos captados por la Institucién a fin de cumplir con las directivas y normas vigentes.
Supervisar y velar el uso correcto del fondo fijo de caja chica con el fin de dar cumplimiento de las partidas programadas por
el encargado del manejo de dicha caja chica.
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c. Recaudary resguardar los ingresos diarios por alquiler de infraestructura a fin de ser depositados en la cuenta asignada por
la Sede Central del Instituto Peruano del Deporte.

d. Elaborar el Reporte de Ventas detallando los comprobantes emitidos por la recaudacién de ingresos para que la Sede
Central realice la informacién y presente la declaracion jurada a la SUNAT.

e. Registrar en el Sistema de Administrativo Gubernamental (SIAGU) los comprobantes (Boletas y Facturas) emitidos para que
la Unidad de Finanzas consolide la informacion.

f.  Elaborar los recibos de ingreso segun los comprobantes emitidos y la constancia de depositos del banco para contar con un
registro de la recaudacién del Consejo Regional del Deporte de Cusco.

g. Elaborar el cuadro estadistico de contenido administrativo econémico, financiero y presupuestal, asi como el flujo de caja
proyectado para cumplir con los requerimientos de estadistica.

h.  Otras funciones que le asigne la Jefatura inmediata de acuerdo a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede del Consejo Regional del Deporte de Cusco, Ubicado
Lugar de prestacion del servicio en el Coliseo Casa de la Juventud — Puerta N° 03, Distrito
Wanchag, Cusco

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31 de diciembre

Duracién del contrato de 2020.

Remuneracién mensual S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles)

La supervision y conformidad del servicio sera efectuada por
el presidente del Consejo Regional del Deporte de Cusco.

Otras Condiciones esenciales del contrato(*)
Modalidad de trabajo Mixta

(*) Son aquellas condiciones de trabajo cuyo conocimiento es fundamental para los postulantes como
por ejemplo, horario nocturno, modalidad de trabajo (remoto o mixta), viajes fuera de la provincia, entre otros.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 |Aprobacion de la Convocatoria. 19/10/2020
5 Publicacion del proceso en el Aplicativo Informatico Talento Peru:
https://talentoperu.servir.gob.pe/ Del 23/10/2020 al 05/11/2020
CONVOCATORIA
3 Publicacion de la convocatoria en el portal Web Institucional y/o en
la vitrina de transparencia informativa. Del 23/10/2020 al 05/11/2020
06 de noviembre de 2020
4 Postulacién a través de Ficha de postulacién en pagina web.
Hora: 8:30:00 am a 17:00:00 horas
(Unico dia de Postulacion)
Publicacion de resultados de la Ficha de postulacion a través del
5 Portal Web Institucional. 10 de noviembre de 2020
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Evaluacion de Conocimientos

11 de noviembre de 2020

6
7 Publicacién de resultados de la Evaluaciéon de conocimientos a 11 de noviembre de 2020
través del Portal Web Institucional.
8 Evaluacion de Psicolégica No Aplica
Publicacion de resultados de la Evaluacion Psicolégica a través del
9 Portal Web Institucional. No Aplica
La presentacion de documentos (Anexo N° 07, 11, 12 y
documentacion sustentatoria) se efectuara en la mesa de partes 12 de noviembre de 2020
10 |virtual del IPD. Hora: 8:30:00 am a 17:00:00 horas
. , Unico di Presentacion
Los documentos fuera de la fecha y horario sefialado no seran (Unico dia de Presentacion)
consideradas en la evaluacion.
Publicacion de resultados de la Evaluacién Curricular a través del
11 |portal Web Institucional. 16 de noviembre de 2020
12 Entrevista Personal
17 y 18 de noviembre de 2020
Publicacion de resultados de la Entrevista Personal a través del
13 |portal Web Institucional. 18 de noviembre de 2020
Publicacion de resultados Finales a través del Portal Web
14 institucional. 18 de noviembre de 2020
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
15 Suscripcion del Contrato Del 19 al 25 de noviembre de 2020
16 |Registro del Contrato Del 26 de noviembre al 02 de diciembre de

2020

REGISTRO DE POSTULACION

6.1

6.2

Informacién a considerar

Toda persona que postula al presente proceso de seleccion debe necesariamente conocer previamente los términos de la
Directiva N° 005-2020-IPD/OGA-UP “Normas para la Contratacién de Servidores civiles bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte”, las prohibiciones e impedimentos vigentes, la
normativa general que regula esta materia y el acceso al empleo publico.

Registro de Postulantes

Las personas interesadas en postular al puesto convocado registran su participacion ingresando a la pagina web institucional
http://convocatorias.ipd.gob.pe/convocatorias/convocatorias/index.php, Formatos de Convocatorias CAS, completando

Ficha de Postulacion (Anexo N° 3), en las fechas indicadas de acuerdo al cronograma establecido en estas Bases.

Formalizado el envio, se emite una notificacion automatica de recepcion al correo del postulante, que constituye la GUnica
constancia de registro de la inscripcién en el presente proceso.
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El/lla postulante es el/la Unico/a responsable de la informacion y datos consignados en la “Ficha de Postulacion”. El/lla
postulante expresa que cumple con los requisitos del perfil del puesto convocado, la cual tiene caracter de declaracion jurada;
en caso la informacion registrada sea falsa la entidad dara inicio a las acciones administrativas y/o legales que correspondan.

El/la postulante podra presentar un maximo de dos registros para el mismo proceso de seleccion, teniendo en cuenta
el segundo, siempre y cuando haya sido presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

6.3 Revision de la ficha de postulacién

Considerando el perfil del puesto convocado se verifica la informacién consignada en la Ficha de Postulacion. El/la postulante
que declare cumplir los requisitos minimos del puesto es considerado “Apto”, quien es convocado para la evaluacion de
conocimientos.

VIl. EVALUACIONES:
En el cronograma del proceso se detallan las evaluaciones que se aplicaran en el proceso de seleccién, seran las siguientes:
7.1 Evaluacién de conocimientos

Se desarrolla a través de una prueba con opcién para marcar. Pasan esta prueba sélo postulantes “aptos” a la revision de
la ficha de postulacion. Permite medir el grado de conocimiento de los/las postulantes en la especialidad requerida y utiliza
criterios de evaluacion que permite determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado.

Es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta etapa se considera el redondeo a dos decimales. El
puntaje minimo aprobatorio es doce (12) puntos, quien obtenga puntaje menor es considerado “no apto”.

El area usuaria esta a cargo de la elaboracién del balotario de preguntas; la aplicacién, correccién y publicacién de resultados
esté a cargo de la Unidad de Personal.

Se realiza de forma online y/o presencial. Los/as postulantes que no rindan la evaluacién en la hora y fecha programada son
considerados “Inasistentes”, por lo que no se le otorga puntaje alguno y no pasan a la siguiente evaluacién. En caso que
la prueba se aplica online, se enviara un correo electrénico a cada candidato con el link de acceso, Usuario y Clave,
asi como las instrucciones correspondientes.

De presentarse algun inconveniente, puede comunicarse al correo electronico seleccion@ipd.gob.pe.

7.2 Evaluacion curricular
A. Presentacion de documentos:

El candidato remite su expediente con los documentos sustentarios para su evaluacion curricular a la Mesa de partes

Virtual del Instituto Peruano del Deporte. El expediente debera presentarse consignando la siguiente documentacion:

ARCHIVO 01: Carta de Presentacion (Anexo N° 12), Declaracién Jurada (Anexo N° 11), Ficha de Resumen Curricular
(Anexo N° 7) Debera indicar el N° del Folio donde se ubicala documentacion sustentaroria, el no hacerlo implica
descalificacién y Curriculum Vitae Simple Actualizado

Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto:

ARCHIVO 02: Formacién académica y requisitos adicionales
ARCHIVO 03: Cursos, talleres, especializaciones y/o diplomados
ARCHIVO 04: Experiencia general y experiencia especifica

ARCHIVO 05: Documentos que acrediten discapacidad o ser licenciado de las FFAA, si corresponde.

Todos los documentos deben ser llenados y suscritos por el/la candidata/a, en caso de incumplimiento parcial o total
es considerado “no apto”.

El candidato/a llena los campos de la Ficha Resumen Curricular (Anexo N° 7) de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacion relevante que se requiera para determinar el

cumplimiento del perfil del puesto en la evaluacion curricular, de lo contrato es declarado “no apto”.

Si el/la candidato/a omite en presentar alguno de los documentos requeridos es declarado “no apto”

n en _las fecha y horas establ
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consideran no admitidas para evaluacion y el candidato es declarado “no apto”.
B. Evaluacion de ficharesumen curricular y documentos.

El Comité de seleccion verifica lo declarado y acreditado por el/la candidato/a en la “Ficha Resumen Curricular” (Anexo
N° 7) y en los documentos que adjunta, en relacion a los requisitos sefialados en el perfil del puesto convocado.

El cumplimiento de los requisitos solicitados se sustenta con la siguiente documentacion:

REQUISITO ACREDITACION

Con copias simples de la constancia de egreso, certificado del grado académico (bachiller,
maestria y/o doctorado), diploma de titulo profesional o técnico otorgado por la institucion
educativa superior o técnica, constancia de estudios, certificado de estudios escolares.

Consideraciones: 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, conforme lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General.

Formacion Académica

La colegiatura se acredita con copia simple del diploma expedido por el colegio profesional
respectivo.

La habilidad se acredita con copia simple de la constancia o papeleta de habilidad emitida
. - or el colegio profesional respectivo.

Colegiaturay habilidad P gop P
Consideraciones: Para verificar la colegiatura y la habilidad se debe indicar el link de la
pagina web del colegio profesional.

Con copias simples de certificados y/o constancias y/o diplomas de la capacitacion
solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o constancia debe indicar
el nimero de horas.

Consideraciones:

1. Para cursos se considerara un minimo de ocho (08) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacién a lo solicitado en el Perfil del Puesto. Esto incluye cualquier
modalidad de capacitacion: curso, talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

2. Los Programas de Especializacion y/o Diplomados deben tener una duracién minima de
noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco
de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

3. No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencién del titulo
profesional, estudios de pregrado o induccion.

Cursos y/o Programas
de Especializacion

Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de designacién o
encargo de funciones y cese, constancias de prestacién de servicios. Todos los
documentos que acrediten experiencia deben consignar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado o servicio prestado.

Experiencia general:
El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado segun las siguientes consideraciones:

. Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria completa,
el tiempo de experiencia se cuenta desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las préacticas profesionales, desarrolladas
en el sector publico o privado.

Sélo se puede validar como experiencia profesional, el Gltimo afio de practicas pre-
profesionales desarrolladas en el sector publico y en el marco del Decreto Legislativo
N° 1401.

. Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral Gnicamente
el tiempo después de haber egresado de la formacion correspondiente.

. Para el inicio del computo de la experiencia profesional o técnica, el/la candidato/a
presenta copia de la constancia de egresado, diploma de bachiller o titulo
profesional.

. Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacién basica, se contara cualquier experiencia laboral.

. No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o
simultdneamente como doble experiencia laboral, por lo que se validara la
relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.

Experiencia Laboral

Consideraciones: Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser
legibles, deben permitir visualizar la fecha de inicio y fin; asi como cargo o funcién
desarrollada, con la firmay sello emitido por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, caso contrario el documento presentado no serd tomado en cuenta. No se
aceptara 6rdenes de servicio, se debera presentar la constancia de prestacion de servicio.
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Experiencia especifica:

Esté asociada a tres (3) elementos: i) la funcién y/o materia del puesto, ii) si debe o no estar
asociada al sector publico y iii) si se requiere algun nivel especifico del puesto. La
experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser mayor
aesta.

1. Experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en un puesto similar y/o en
puestos con funciones equivalentes. La experiencia en funciones equivalentes es
aquella equiparable en las funciones que se desarrollan en el puesto; sean por
similitud de la funcién y/o materia del puesto, entre otros aspectos equivalentes.

2. En base a la experiencia en la funcién y/o la materia, el tiempo de esa experiencia es
necesaria que se haya desarrollado en el sector publico.

3. El nivel minimo requerido para el puesto en el sector publico o privado; sea como
Practicante Profesional, Auxiliar o Asistente, Analista, Especialista, Supervisor o
Coordinador, Jefe de Area o Departamento y Gerente o Director.

Los/las candidatos/as que no declaren como minimo tres (3) elementos antes mencionadas
de experiencia especifica en la “Ficha Resumen”, se les considerard como requisito
incumplido otorgandole la condicién de “no apto”.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

Relacionado a algun requisito adicional exigido para desempefiarse en el puesto en cuanto
al aspecto de experiencia: los/las candidatos/as que no declaren el requisito adicional en la
“Ficha Resumen Curricular”, se les considerar4 como requisito incumplido otorgandole la
condicién de “No Apto”.

Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no necesitan ser sustentados con
documentacion, toda vez que su validacion se realiza en las evaluaciones del proceso de
seleccion, declaracion jurada o por algun otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos.

Conocimientos
Los conocimientos deben sefialarse obligatoriamente en el Numeral [V. CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO Y/O CARGO de la “Ficha Resumen Curricular”, de omitir esta
informacién se considera como requisito incumplido, otorgandole la condicion de “No Apto”.

Requisitos necesarios para cumplir con las funciones del puesto.

Por ejemplo: nacionalidad, cuando la naturaleza de las funciones del puesto o por
disposiciones normativas, se requiere que su ocupante sea de nacionalidad peruana.

o Copia simple de certificaciones o licencias cuando por disposicion normativa o por
Otros Requisitos | necesidad institucional, se requieren ciertas certificaciones o licencias para desempefarse
Adicionales en el puesto. Por ejemplo:

« Certificacion de servidores que laboran en las areas de logisticas (OSCE).
« Certificacion de Auditor ISO

« Licencia para portar armas (SUCAMEC).

« Licencia de conducir.

« Registro Nacional de Inspectores Técnicos (RITSE), entre otros.

Nota: Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante presenta la traduccion
simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, en lugar de traducciones
oficiales, bajo responsabilidad solidariamente de quien lo presenta y quien lo expide.

En Caso que la presentacion de documentacion sea virtual, se remite en archivo PDF con el escaneado por requisito
(Formacion, Experiencia, Curso y/o Programa de Especializacion), el candidato deberd presentar solamente los
documentos que sustenten los requisitos minimos solicitados, si la presentacion de los documentos sustentatorios
difiere de lo solicitado sera “descalificado”.

Solo el/la candidato/a que acredite cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto y presente los
documentos requeridos en el plazo y forma establecida en la base, es considerado “apto” y se le otorga el puntaje de
cuarenta (40) puntos. El candidato que no cumpla uno o mas de los requisitos para el puesto, es calificado como “no
apto” y se le otorga cero (0) puntos.

En esta fase se verifica que los/as candidatos/as no cuenten con inhabilitacion o impedimento para ejercer el puesto
convocado. Si se verifica alguin impedimento o inhabilitacién el candidato es “descalificado/a”.

7.3 Evaluacion psicologica

Es opcional adoptarlo por Ia entldad y de ser asi sera referenmal y obllgatona para los/as postulantes En su desarrollo la
P | infor re |

ni a
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Los/las candidatos/as que no se presenten en la fecha y hora indicadas son considerados “Inasistentes” por lo que no pasan
a la entrevista personal.

Entrevista personal

Pasan a esta etapa los/las candidatos/as considerados “Aptos” de la evaluacion curricular. Es eliminatoria y tiene puntaje;
para los puntajes ponderados de esta etapa se considera el redondeo a dos decimales.

Es individual y tiene como finalidad seleccionar a los candidatos/as mas idéneos para el puesto de trabajo requerido; se
analiza el aspecto personal, el comportamiento, conocimientos, capacidad analitica, facilidad de comunicacién, ética,
actitudes, habilidades y competencias relacionadas con el perfil convocado.

Se realiza de forma online y/o presencial. El/la candidata/o que no se conecten y/o presenten en la fecha y hora indicadas
sera considerado/a “Inasistente” por lo que no se le otorga puntaje alguno.
El puntaje minimo aprobatorio es veinticinco (25) puntos, quien obtenga un puntaje menor, es considerado “No apto”.

En caso que la entrevista se lleve a cabo mediante video llamada, se publicara en la plataforma de convocatorias el aplicativo
a utilizarse.

PUNTAJES DE LAS EVALUACIONES

Los puntajes que se otorgan a las diferentes evaluaciones dentro de la etapa de seleccion son los siguientes:

Evaluacién Carécter lr?::r?ltrijc? Egmﬁ Peso Otorga
E\é?]g;%?gntos de Eliminatorio 12 20 20% Unidad de Personal
Evaluacion curricular Eliminatorio 40 40 40% Comité de seleccion
Evaluacién Psicoldgica Referencial
Entrevista Eliminatorio 25 40 40% Comité de seleccion

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo que s6lo acceden a la siguiente evaluacion, los candidatos calificado como “aptos” en la
evaluacion anterior.

La evaluacién Psicoldgica es referencial. Sin embargo, su aplicacion es obligatoria.

IX. BONIFICACIONES ESPECIALES

9.1 Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de
seleccion, a los/as candidatos/as que hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple del
documento emitido por la autoridad competente, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

9.2 Bonificacién por discapacidad:

Quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa
de seleccion, a los candidatos hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con copia simple del certificado
de discapacidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

PUNTAJE FINAL Y TOTAL

10.1 Para determinar el puntaje final el Comité de selecciéon suma los puntajes ponderados obtenidos en las evaluaciones de

conocimientos, curricular y entrevista personal, por los candidatos calificados como “aptos” en cada una de ellas.

10.2 Para definir el puntaje total el Comité de seleccién suma el puntaje final y las bonificaciones, en caso correspondan. El/la

candidato/a que obtiene la puntacién mas alta, siempre obtenga un puntaje total igual o mayor a setenta y siete (77) puntos,
es considerado como “ganador”. En caso de empate se elige a quien tenga mayor puntaje en la entrevista personal.

10.3 El/la candidato/a que obtengan como minimo setenta y siete (77) puntos, no resulte ganador y se ubica en orden de mérito

inmediato inferior del candidato ganador es considerado “accesitario”. En caso que el ganador no pueda acceder al puesto
obtenido, éste es cubierto por el accesitario.
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10.4 Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos decimales

10.5 La Unidad de Personal proclama o declara al ganador/a publicando el Cuadro de resultados finales en el que se consigna sélo

a los/as candidatos/as que aprueban todas las etapas y evaluaciones del proceso de seleccion segin orden de mérito.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1 El contrato se suscribe dentro de los cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion del resultado
final. Si vencido este plazo, ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara seleccionado al
accesitario, dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.

11.2 Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el Registro Unico de

Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria — SUNAT.

11.3 Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del contrato son los siguientes:

11.4

a) Formatos de ficha de datos personales.

b)  Curriculum vitae documentado.

c) Declaraciones Juradas

d) Copia de RUC.

e) Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura publica de unién de hecho
f)  Copia simple del DNI del conyuge o conviviente e hijos menores de edad y/o mayores incapaces.
g) NUmero de cuenta bancaria y cédigo de cuenta interbancaria (CCl).

h) 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

En esta etapa la unidad de Personal verifica que el ganador no se encuentre registrado en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM. Si se verifica que el ganador se encuentra el citado registro, se le requiere que previo a
la suscripcion del contrato, acredite el cambio de su condicion a través de la cancelacion respectiva o autorice el descuento
por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de alimentos.

Si ellla deudor alimentario/a moroso/a opta por la cancelacion de la deuda alimentaria debe presentar ante la unidad de
Personal, el Certificado de Registro Negativo, en el momento de la firma del contrato.

En caso que el deudor alimentario moroso decida suscribir la autorizacion de descuento debe firmar una declaracién jurada
en la que autoriza a la entidad a realizar los descuentos correspondientes en tanto dure la obligacion alimentaria o hasta la
finalizacion del vinculo contractual, segun corresponda.

Si se opta por la autorizacion de descuento, la unidad de Personal, comunica al REDAM dicha autorizacion dentro del plazo
de tres (3) dias habiles luego de la firma del contrato correspondiente, bajo responsabilidad. La misma unidad tramita el
deposito judicial respectivo, salvo disposicion distinta del Juzgado competente sobre la forma de pago. En estos casos,
corresponde al deudor alimentario moroso informar sobre la forma de pago impuesta por el Juez.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

12.1 Declaratoria del proceso como desierto

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

a. Cuando no se registren postulantes al proceso de seleccion.

b.  Cuando ninguno de los/las postulantes cumple con los requisitos minimos requeridos para el puesto.

c. Cuando todos los/las postulantes no obtenga nota aprobatoria en las evaluaciones (conocimientos, curricular,
psicolégica o entrevista personal).

d. Cuando ningun de los/las postulantes y candidatos/as se presenten a las evaluaciones (conocimientos, curricular,
psicolégica o entrevista personal).

e. Cuando no se presente el/la ganador/a la suscripcién del contrato y no haya accesitario.

f.  Cuando no se presente el accesitario a la suscripcion del contrato.

12.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso de seleccion se cancela por las siguientes causas:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b.  Por restricciones presupuestales.
c.  Oftros supuestos debidamente justificados.

n se da desde la convocatoria hasta an
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RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las impugnaciones presentadas contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, son resueltas en primera instancia
por el Comité de Seleccién. Contra la decision que adopten esta instancia se interpone recurso de apelacion ante el Tribunal del
Servicio Civil.

En caso de procesos de seleccion finalizados cuyos actos emitidos dentro del proceso acarrean algun vicio, su nulidad sera
resuelta en primera instancia por el titular de la OGA en su calidad de superior inmediato de la UP.
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