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ANEXO N° 3: FORMATO DE BASES DEL PROCESO

PROCESO CAS N°026-2026-1PD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) COORDINADOR DE
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES PARA LA OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DEL IPD

(SUPLENCIA)

.  GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El

Instituto Peruano del Deporte requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacion

Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 por necesidad transitoria’ compatible con uno de
los supuestos establecidos en el numeral 2.20 del Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, a
través del presente Proceso de Seleccion CAS TRANSITORIO N° 025-2026-1PD:

Contratar los servicios de: Area Usuaria:

COORDINADOR DE ACTIVIDADES

INSTITUCIONALES OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Oficina De Informacién y Comunicaciones

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

4. BASE LEGAL

1.

N

N oA

©

10.

11.

12.

13.

14.

Ley N.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo
N.° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N.° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto nivel a la Administracion Publica y sus
modificatorias.

Ley N.° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

Ley N.° 29248, Ley del Servicio Militar y sus modificatorias.

Ley N.° 28036, Ley de Promocién y desarrollo del deporte y sus modificatorias.

Ley N.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

Ley N.° 30057, Ley General del Servicio Civil y sus modificatorias.

Ley N.° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del Sector Publico.

Ley N.° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N.° 1401.

Ley N.° 31473, Ley que autoriza la contrataciéon de pensionistas de las Fuerzas Armadas y de la Policia
Nacional del Peru.

Ley N.° 31533, Ley que promueven el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico,
mediante bonificaciones en concursos publicos de méritos para postulantes de hasta 29 afos.

Decreto Legislativo N.° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N.° 1401, que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico y sus modificatorias.

15. Decreto Supremo N.° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley N.° 27674, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto nivel a la Administracion Publica y sus modificatorias.

1 Conforme al sustento de la necesidad presentado por el area solicitante (ésta no tendra caracter indefinido y su temporalidad se sujeta a la necesidad
de servicios de la entidad, asi como a la disponibilidad presupuestal de la misma).
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Decreto Supremo N.° 017-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Peruano del Deporte.

Decreto Supremo N.° 018-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 28036, Ley de Promocién
y Desarrollo del Deporte.

Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 27815, Ley del Codigo
de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que
regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N.° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29248, Ley del Servicio
Militar y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 30057, Ley General del
Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR, que establecen las disposiciones para el registro y difusién de las
ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N.° 083-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1401, que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.
Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Decreto Supremo N.° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 31533, Ley que
promueven el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector publico, mediante bonificaciones
en concursos publicos de méritos para postulantes de hasta 29 afos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 061-2010-SERVIR-PE, que establece los criterios para asignar
una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba las reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo
N.° 1057.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N.° 002-2014- SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos en las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 065-2020-SERVIR-PE que aprueba la guia para la virtualizacion
de concursos publicos del Decreto Legislativo N.° 1057.

Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N.° 001-2024-PCM/SIP, que aprueba la Directiva N.° 001-
2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y ejercicio de la funcién de integridad en las entidades de
la administracion publica”.

Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N.° 012-2024-PCM/SIP, que aprueba la Directiva N.° 004-
2024-PCM/SIP “Directiva para la participacion de la Oficina de Integridad Institucional o la que haga sus
veces, en calidad de veedora en los procesos de seleccion de personal en las entidades de la
Administracién publica”.

Resolucion de Gerencia General N.° 038-2019-IPD/GG y sus modificatorias mediante Resolucion de
Gerencia General N.° 007-2022-IPD/GG que delega la funcion de integridad a la Unidad Funcional de
Integridad Institucional y Resolucion de Gerencia General N.° 036-2024-IPD/GG mediante la cual se
establecen las funciones de la Unidad Funcional.

Directiva N.° 006-2025-IPD/OGA-UP, “Normas para la contratacion de servidores civiles bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios (RECAS) en el Instituto Peruano del Deporte”
(Version 002).

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaciéon Académica

e Titulo Profesional Universitario en Comunicacion o
Comunicacién Social.

Cursos, talleres, especializacion ylo e Diplomado en Protocolo Ceremonial y Gestion de Eventos; o
diplomados curso en Protocolo Ceremonial y Gestion de Eventos (minimo
60 horas).
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Competencias

e  Organizacion, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Trabajo
bajo presion

Conocimientos para el puesto y/o cargo e Conocimiento de Ofimatica nivel basico (Procesador de

Conocimiento de Protocolo en Instituciones Publicas.

textos, Hojas de calculo, Programa de presentaciones).

Experiencia General:

e  Experiencia general minima de siete (7) afos, en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

e  Experiencia especifica minima de cuatro (4) afios en funcién

Experiencia . P .
P o materia, en el sector publico y/o privado.

e  Experiencia especifica minima de cuatro (4) afios en
funciones relacionadas al puesto como analista, en el sector
publico y/o privado.

e  Experiencia especifica minima de tres (3) afios en funciones
relacionados al puesto como analista, en el sector publico.

Requisito adicional e No aplica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Funciones principales a desarrollar:

f)

Planificar, organizar, coordinar y supervisar los actos y ceremonias protocolares programadas por la Entidad
con la finalidad de fortalecer la imagen institucional.

Brindar asistencia en actividades o eventos oficiales en los que participe el Presidente de Instituto Peruano
del Deporte o su representante a fin de que se cumpla con el correcto desenvolvimiento de los mismos.
Mantener actualizada la informacion necesaria para la organizacion y desarrollo de los eventos institucionales
y proveer los documentos correspondientes.

Planificar la logistica requerida para cada uno de los actos y ceremonias programados por el IPD a fin de
cumplir con los lineamientos establecidos.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones referentes a las precedencias y simbolos en
todos los niveles.

Otras acciones encargadas por la oficina de Informacion y Comunicaciones, relacionadas a la misién del
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

CAS SUPLENCIA

Modalidad de Contratacion por necesidad Transitoria

. L. . T compatible en el numeral 2.20 del Informe Técnico N°
Modalidad de Contratacion por necesidad transitoria 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Trabajo Presencial

Oficina de Informacién y Comunicaciones

Lugar de prestacién del serviclo Av. del Aire s/n, Lima 15021 Puerta 10 Av. Canada, San Luis,
Lima, Lima.

Desde la suscripcion del contrato, hasta el retorno del titular
Duracion del contrato de la plaza, sujeto a prérroga o renovacion en funcién a la
ausencia del titular de la plaza.
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Remuneracion mensual

Remuneracion: S/. 8000.00 / Decreto Supremo 311-2022-
EF: S/. 64.19 / Decreto Supremo 313-2023-EF: S/. 50.00 /
Decreto Supremo 265-2024-EF: S/. 50.00 / Decreto
Supremo 279-2024-EF: S/. 100.00 / Decreto Supremo 327-
2025-EF: S/. 100.00 Total: S/. 8364.19.

Otras Condiciones esenciales del contrato (*)

No aplica.

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

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 Aprobacion de la Convocatoria. 13 de mayo de 2026
9 Pub'lllcamory del proceso en _eI Aplicativo Informatico Talento Del 14 al 27 de mayo de 2026
Peru: https://talentoperu.servir.gob.pe/
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal Web Institucional y/o
3 en la vitrina de transparencia informativa. Del 14 al 27 de mayo de 2026
28 de mayo de 2026
Postulacién a través de Ficha de postulacion en pagina web Hora: 8:30:00 am a 16:30:00 horas
(Unico dia de Postulacion)
5 Publicacién de resultados de la Ficha de postulacion a través del 01 de junio 2026
Portal Web Institucional.
02 de junio 2026
6 Evaluaciéon de Conocimientos - PRESENCIAL Junt
Publicacion de resultados de la Evaluaciéon de conocimientos a P
7 través del Portal Web Institucional. 03 de junio 2026
8 Evaluacion Psicoldgica No Aplica
Publicacion de resultados de la Evaluacion Psicoldgica a través ;
9 del Portal Web Institucional. No Aplica
La presentacion de documentos (Anexo N°07, 11, 12,
documento de identidad DNI o CE y documentacion 04 de junio 2026
sustentatoria) se efectuara en la mesa de partes Virtual del
10 IPD. Hora: 8:30:00 am a 16:30:00 horas
- (Unico dia de Presentacion)
Los documentos fuera de la fecha y horario sefialado NO seran
consideradas en la evaluacion.
Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular a través -
" del Portal Web Institucional. 10 de junio 2026
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12 Entrevista Personal - VIRTUAL 11 de junio 2026
13 Publicacion de resgltados de la Entrevista Personal a través del 12 de junio 2026

Portal Web Institucional.
14 Publicacién de resultados Finales a través del Portal Web 15 de junio 2026

Institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Dentro de los cinco dias habiles

15 Suscripcion y registro del Contrato posteriores a la publicacion del resultado

final

NOTA: Los postulantes son responsables de revisar permanentemente la plataforma institucional y los medios
de publicacion senalados en las presentes bases, a fin de mantenerse informados sobre los comunicados,
resultados, o cualquier otra disposicion vinculada al desarrollo del proceso de seleccién.

La entidad no se responsabiliza por la falta de revision oportuna por parte de los postulantes.

V1. REGISTRO DE POSTULACION

6.1

6.2

6.3

Informacién a considerar

Toda persona que postule al presente proceso de seleccion debe, de manera obligatoria, conocer previamente
los términos establecidos en la Directiva N.° 006-2025-IPD/OGA “Normas para la Contratacion de
Servidores Civiles bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios(RECAS) en el
Instituto Peruano del Deporte” asi como las prohibiciones e impedimentos vigentes, la normativa general
aplicable en materia de contratacion bajo el régimen CAS, y las disposiciones que regulan el acceso al empleo
publico.

Registro de Postulantes

Las personas interesadas en postular al puesto convocado deberan registrar su participaciéon a través de la
pagina web institucional:
¢ http://convocatorias.ipd.gob.pe/convocatorias/convocatorias/index.php, completando la Ficha de
Postulacion (Anexo N.° 4), en la seccion "REGISTRAR FICHA", en las fechas establecidas conforme al
cronograma sefialado en las presentes Bases.

Una vez formalizado el envio del formulario, el sistema generara automaticamente una notificacion de
recepcioén al correo electrénico del postulante, la cual constituye la Unica constancia de registro de
inscripcion al presente proceso.

El postulante es el Unico responsable de la veracidad de la informaciéon y datos consignados en la Ficha de
Postulacion. Mediante su envio, declara bajo juramento que cumple con los requisitos establecidos en el perfil
del puesto convocado. En caso de detectarse informacion falsa, la entidad procedera conforme a las acciones
administrativas y/o legales correspondientes.

El postulante podra realizar un maximo de dos registros en el mismo proceso de seleccién. En tal caso, se
considerarg valido el segundo registro, siempre que haya sido presentado dentro de los plazos y horarios
establecidos en las presentes Bases.

Revision de la ficha de postulacion

Considerando el perfil del puesto convocado, se procedera a verificar la informacion consignada en la Ficha de
Postulacion presentada por cada postulante.


http://convocatorias.ipd.gob.pe/convocatorias/convocatorias/index.php
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Aquellos postulantes que declaren cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto seran
calificados como “Aptos”, y, en consecuencia, seran convocados para participar en la Evaluacion de
Conocimientos, conforme al cronograma establecido en las presentes Bases.

Importante:
En esta etapa, la Ficha de Postulacion debera estar debidamente llenada en todos los campos

correspondientes. La omision o el registro incorrecto de informacion sera causal para que el postulante sea
considerado “No Apto” en esta etapa del proceso de seleccion

VIl. EVALUACIONES:

En el cronograma del proceso se detallan las evaluaciones que se aplicaran durante el proceso de seleccion, las
cuales son las siguientes:

71

7.2

Evaluacion de conocimientos

La evaluacién se desarrolla mediante una prueba con opciones para marcar. Solo podran rendir esta prueba
los postulantes que hayan sido calificados como “aptos” tras la revision de la Ficha de Postulacion.

Esta evaluacion permite medir el grado de conocimiento de los postulantes en la especialidad requerida y se
basa en criterios objetivos para determinar si el evaluado cumple con el perfil solicitado.

La prueba es opcional (segun lo requiera el area usuaria) y de caracter de eliminatoria y se califica con puntaje
numeérico. Para los puntajes de esta etapa se considera el redondeo a dos decimales. El puntaje minimo
aprobatorio es doce (12) puntos; quienes obtengan un puntaje inferior seran considerados “no aptos”.

La elaboracion del balotario de preguntas estara a cargo del area usuaria. La aplicacion, correcciéon y
publicacion de resultados sera responsabilidad de la Unidad de Personal.

La evaluacion puede ser realizada de forma virtual y/o presencial. Los/as postulantes que no rindan la
prueba en la fecha y hora programadas son considerados “No rindié evaluacion de conocimientos”, por
lo que no se les otorga puntaje alguno ni pasaran a la siguiente etapa.

En caso de que la evaluacion se aplique en modalidad virtual, se envia a cada postulante un correo electrénico
con el enlace de acceso, usuario, clave y las instrucciones correspondientes. La duracion de la evaluacion
de conocimientos es de 20 minutos.

Ante cualquier inconveniente, los postulantes podran comunicarse al correo electrénico:
seleccion@ipd.gob.pe.

Evaluacion psicologica

Esta orientada a medir las aptitudes y habilidades de los postulantes, en funcion de las especificaciones del
perfil, la naturaleza y la complejidad del puesto. La evaluacion psicoldgica es opcional y sin puntaje a solicitud
del area usuaria en su requerimiento y es referencial. No obstante, puede también ser obligatoria para los
postulantes, cuando se aplique conforme a las bases del concurso.

7.3 Evaluacion curricular

A. Presentacion de documentos:

El postulante debera remitir su expediente con los documentos sustentatorios a través de la Mesa de

Partes Virtual del Instituto Peruano del Deporte, cumpliendo las condiciones y plazos establecidos en

el cronograma del proceso.
El expediente debera contener, de manera obligatoria, la siguiente documentacion estructurada en
archivos separados:
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[ ARCHIVO 01: Documentos Generales
e Carta de Presentacion (Anexo N.° 12).
e Declaracion Jurada (Anexo N.° 11).
e Ficha de Resumen Curricular (Anexo N.° 7):
v" Debe incluir el nimero de folio donde se encuentra la documentacion sustentatoria
correspondiente a cada requisito.
v" La omisién de esta numeracion implica la descalificacion automatica.
e  Curriculum Vitae simple, actualizado y sin documentacién adicional (solo como referencia).
7 ARCHIVO 02: Formacion Académica y Requisitos Adicionales
+ Constancias, titulos, diplomas u otros documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
minimos sefalados en el perfil del puesto.
7 ARCHIVO 03: Cursos y Especializaciones
e Constancias de cursos, talleres, especializaciones y/o diplomados, segun lo solicitado en el perfil.
7 ARCHIVO 04: Experiencia Laboral
¢ Documentos que acrediten la experiencia general y especifica, indicando claramente:
v' Cargo o funcién desempefiada
v' Fecha de inicio y término
v" Firmay sello de la oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces
v' Constancia de prestacién de servicios (no se aceptan érdenes de servicio)
[ ARCHIVO 05: Documentacion Complementaria (si corresponde)
o Documento que acredite discapacidad, emitido por autoridad competente
e Constancia que acredite la condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas, si aplica
e Copia del DNI
e Constancia que acredite la condicién de deportista calificado, si corresponde.
IMPORTANTE:

e Todos los documentos deben estar foliados y suscritos: La documentacion debe estar
foliada y firmada (no rubrica) por el postulante, en cada una de sus paginas (parte
superior derecha).

e El incumplimiento parcial o total de estos requisitos sera motivo para declarar al postulante
como "no apto” en la etapa de evaluacion curricular.

e La Ficha de Resumen Curricular (Anexo N.° 7) debera ser llenada con informacién veraz,
completa y precisa, de acuerdo con los requisitos minimos establecidos.

e La omisidon de informacion relevante implicara la descalificacién.

e La presentacion de documentos fuera de fecha y hora establecidas en el cronograma sera

considerada no admitida, y el postulante sera declarado "no apto".

Evaluacioén de ficha resumen curricular y documentos.

El Comité de Seleccion verificara la informacion declarada y acreditada por el postulante en la “Ficha
Resumen Curricular” (Anexo N.° 7), asi como en la documentacion presentada, en relacion con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto convocado.

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

7
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REQUISITO

ACREDITACION

Formacién Académica

El cumplimiento del requisito de formacién académica se acredita mediante copias
simples de alguno de los siguientes documentos, segun corresponda al perfil del puesto
convocado:

° Constancia de egreso.
° Certificado del grado académico (Bachiller, Maestria y/o Doctorado).

o Diploma de titulo profesional o técnico, otorgado por la institucion educativa
correspondiente.

Constancia de estudios.

Certificado de estudios escolares (para puestos que asi lo requieran).
Consideraciones importantes:

Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera, o los documentos que los acrediten, deberan estar
previamente registrados ante SERVIR, siendo requisito indispensable la legalizacion del
Ministerio de Relaciones Exteriores del Perli o el apostillado correspondiente,
conforme a lo establecido en la Ley N.° 30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamento
General.

Colegiatura y habilidad

EI cumplimiento del requisito de colegiatura y/o habilitacién profesional, de ser exigido en
el perfil del puesto, se acredita con la siguiente documentacion:

° Colegiatura:
Mediante copia simple del diploma de colegiatura expedido por el colegio
profesional correspondiente.

o Habilidad Profesional:

Mediante copia simple de la constancia o papeleta de habilidad vigente,
emitida por el colegio profesional respectivo.

Consideraciones importantes:
Para efectos de verificacion, el postulante debera indicar el enlace (link) a la pagina web

oficial del colegio profesional donde pueda validarse la colegiatura y la habilidad
profesional.

Cursos y/o Programas
de Especializacion

El cumplimiento del requisito de capacitacién se acreditara mediante copias simples de
certificados, constancias o diplomas correspondientes a la capacitacién solicitada en el
perfil del puesto. Estos estudios deben estar concluidos y el certificado o constancia debe
indicar el nimero de horas cursadas.

Consideraciones:

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

2. Los Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una duracion
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.

No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencion del titulo
profesional, estudios de pregrado o induccién. Cuando el perfil del puesto haga
mencioén de la palabra “afines” se entiende que el requisito incluye cualquier curso y/o
programa de especializacién y/o diplomado con una nomenclatura diferente, pero con
contenido/materia similar a lo solicitado.

Experiencia Laboral

La experiencia laboral debera acreditarse mediante copias simples de certificados y/o
constancias de trabajo, resoluciones de designacién o encargo de funciones y cese, asi
como constancias de prestacion de servicios. Todos los documentos deben consignar
claramente la fecha de inicio y fecha de término del tiempo laborado o servicio prestado.

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

o Para puestos que requieren formacion técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contabiliza a partir del egreso de la formacion
correspondiente, incluyendo las practicas profesionales realizadas en el sector
publico o privado.

o De acuerdo a lo sefialado en la Ley N.° 31396, Ley que reconoce las practicas
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preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica
el Decreto Legislativo 1401, se considerara como experiencia laboral las
practicas preprofesionales no menor de tres meses y las practicas profesionales
por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses

o considerara como experiencia laboral inicamente el tiempo posterior al egreso
de la formacién correspondiente.

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

o Para puestos que no requieren formacion técnica o universitaria completa, o
so6lo requieren educacion basica, se considerara cualquier experiencia laboral.

o No se considerardn como doble experiencia laboral las actividades
desarrolladas de manera paralela o simultanea; se validara la experiencia
relacionada con el perfil o la que tenga mayor duracion.

Consideraciones importantes:

Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben ser legibles y permitir
visualizar con claridad la fecha de inicio y fin, asi como el cargo o funcién desempefiada, y
deben contar con la firma y sello de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga las
veces. De lo contrario, el documento no es considerado.

No se acepta ordenes de servicio; se debe presentar la constancia de prestacion de
servicios correspondiente.

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

Experiencia especifica:

Estéa asociada a tres (3) elementos: i) la funcién y/o materia del puesto, ii) si debe o no estar
asociada al sector publico vy 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
a esta.

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 funcion y/o materia del puesto, entre otros aspectos equivalentes.

2. En base a la experiencia en la funcion 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 candidatos que no declaren como minimo tres (3) elementos antes mencionados de
experiencia especifica en la “Ficha Resumen”, se les considerard como requisito
incumplido otorgandoles la condicién de “no apto”.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia:

Relacionado a algun requisito adicional exigido para desempefarse en el puesto en cuanto
al aspecto de experiencia: los postulantes que no declaren el requisito adicional en la “Ficha
Resumen Curricular’, se les considerara como requisito incumplido otorgandole la
condicién de “No Apto”.

Conocimientos

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, declaraciéon jurada o por algun otro mecanismo que dé cuenta de que el
postulante cuenta con ellos.

Los conocimientos deben sefialarse obligatoriamente en el Numeral IV. CONOCIMIENTOS
PARA EL PUESTO Y/O CARGO de la “Ficha Resumen Curricular’, de omitir esta
informacion se considera como requisito incumplido, otorgandole la condicién de “No Apto”.

Otros Requisitos
Adicionales

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.

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

» Certificacion de servidores que laboran en las areas de logisticas (OECE).
» Certificacion de Auditor ISO
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» 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 postulante presenta la
traduccion simple con la indicacién y suscripcidon 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 de que la presentacion de documentacion sea virtual, se remite en archivo PDF/JPEG/PNG u
otros con el escaneado por requisito (Formacion, Experiencia, Curso y/o Programa de Especializacion),
el candidato debera 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 postulante 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 postulante 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 candidatos no cuenten con inhabilitacion o impedimento para ejercer el
puesto convocado. Si se verifica algin impedimento o inhabilitacion el candidato es “descalificado”.

7.4 Entrevista personal

Pasan a esta etapa los candidatos 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 mas idéneos para el puesto de trabajo
requerido; se analiza el aspecto personal, el comportamiento, conocimientos, capacidad analitica, facilidad de
comunicacion, ética, actitudes, habilidades y competencias relacionadas con el perfil convocado.

Se realiza de forma online. El candidato que no se conecte y/o presente en la fecha y hora indicada sera
considerado “No se presentd” 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”.

VIIl. PUNTAJES DE LAS EVALUACIONES

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

.. . Puntaje Puntaje
Evaluacion Caracter minimo maximo Otorga
Evaluacion de | Opcional Unidad de
L L . 12 20
Conocimientos /Eliminatorio Personal
Evaluacion curricular Eliminatorio 40 40 Comltg’ de
seleccion
Evaluacién Psicolégica Opcional - - -
Entrevista Eliminatorio 25 40 Comltg’ de
seleccion

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo que sélo acceden a la siguiente evaluacion, los postulantes calificados
como “aptos” en la evaluacion anterior.

La evaluacion Psicoldgica es referencial.
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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 candidatos 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

9.2 Bonificacion 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 postulantes 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR/PE.

9.3 Bonificacion de promocion del empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje de la entrevista, de conformidad con
lo establecido en el articulo 5 del Reglamento de la Ley N° 31533, en beneficio de los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afos de edad en la fecha del registro de postulacion establecido
en el cronograma.

Para el otorgamiento de la referida bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo
aprobatorio en la Entrevista Personal, acreditar su edad (anexando en el aplicativo el Documento Nacional de
Identidad), asi como su formacion técnica o profesional? de acuerdo a lo establecido en los numerales 3.3 y
3.5 del referido Reglamento.

Puntaje Entrevista Personal + 10% Bonificacion por Art. 5 D.S. N°078-2025-PCM = Puntaje Final de
Entrevista Personal

Adicionalmente, segun lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 31533, incremento porcentual
por experiencia laboral en el sector publico, a los postulantes técnicos y profesionales que tengan como
maximo 29 afios de edad en la fecha del registro de postulacién establecido en el cronograma y que cuenten
con experiencia laboral en el sector publico, se otorgara una bonificaciéon proporcional sobre el puntaje Total
obtenido por el postulante respecto de los afios de experiencia laboral en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje Total se realiza cuando el postulante haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacién en la entrevista personal; dicho
incremento porcentual sera de acuerdo a lo descrito en el siguiente cuadro:

ANOS DE EXPEIELI'J?:_(I:(I:%EN EL SECTOR BONIFICACION
Un (1) aifo de experiencia en el sector publico. 1%
Dos (2) afos de experiencia en el sector publico. 2%
Tr,es_ (3) aflos 0 mas de experiencia en el sector 39
publico.

2 3.3 Profesional: Persona que ha obtenido el grado de bachiller o titulo profesional otorgado por una universidad con acreditaciéon reconocida de acuerdo con lo establecido en
la Ley N° 30220, Ley Universitaria; asi como aquella que ha obtenido el grado de bachiller o titulo profesional en escuelas de educacién superior, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.

3.5 Técnico: Persona con grado de bachiller técnico, titulo de técnico y/o de profesional técnico a nombre de la Nacién, otorgado por institutos y/o escuelas de educacién
superior, de acuerdo con la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes.
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Puntaje Total + XX% Bonificaciéon por Art. 6 D.S. N°078-2025-PCM = Puntaje Final

9.4 Bonificacién por ser deportista calificado:

Se otorgara entre el 4% y 20% segun la escala (5 niveles) aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida
en la evaluacién curricular, siempre que ésta sea pertinente al perfil de puesto en concurso.

Los postulantes que acrediten la condicion de deportistas calificados, en aplicacién a la Ley N.° 27674, obtienen
una bonificacién en valores absolutos sobre el puntaje final obtenido. Para hacerlo efectivo deben registrarlo en
la Ficha de Postulacion y adjuntar en su Expediente la copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion.

Dicha bonificacion se determina aplicando los porcentajes de la escala de niveles de reconocimiento como
“Deportista Calificado de Alto Nivel", que se aplica a la nota obtenida en la evaluacion curricular, de acuerdo con
lo dispuesto en articulo 7 del Reglamento de la Ley N.° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de
Alto Nivel a la Administracién Publica, aprobado con Decreto Supremo N.° 089-2003-PCM.

El cuadro de escala de niveles de reconocimiento como “Deportista Calificado de Alto Nivel", es el siguiente:

Nivel 1 Deportistas que hgyan participa_do en tJuegos Olimpicos y/o Campeona'tos
(20%) Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récords o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.
Nivel 2 Panamericanos _y!o Campeonatos Federados Panamericgnas y se ubiquen
(16%) en los tres primeros lugares o que establezcan récords o marcas
sudamericanas
Ni Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
ivel 3 ; .
(12%) obt_enu_io medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Nivel 4 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
(8%) participado en Juegos Deportivos Bolivianos y obtenido medallas de oro y/o
plata
Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
(4%) Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

PUNTAJE FINAL Y TOTAL

10.1 Para determinar el puntaje final el Comité de seleccién 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.

10.2En caso de haberse aplicado el examen de conocimientos, el Comité de seleccién elige como “Ganador” del
concurso al candidato que tenga el mayor puntaje total, siempre que obtenga un puntaje total igual o0 mayor a
setenta y siete (77) puntos”. En caso de empate se toma en cuenta el puntaje otorgado por el representante del
area usuaria en la entrevista personal como voto dirimente.

10.3En caso de no haberse aplicado el examen de conocimientos, el Comité de seleccién elige como “Ganador” del
concurso al candidato que tenga el mayor puntaje total, siempre que obtenga un puntaje total igual o mayor a
sesenta y cinco (65) puntos”. En caso de empate se toma en cuenta el puntaje otorgado por el representante
del area usuaria en la entrevista personal como voto dirimente.

10.4 El postulante que ocupe el puesto inmediato inferior al ganador es considerado “accesitario”.

10.5 Para definir el puntaje total el Comité de seleccion suma el puntaje final y las bonificaciones, en caso
correspondan. El candidato que obtiene la puntacion mas alta, siempre que obtenga un puntaje total igual o
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mayor a setenta y siete (77) puntos, es considerado como “ganador”. En caso de empate se toma en cuenta el
puntaje otorgado por el representante del area usuaria en la entrevista personal como voto dirimente.

10.6El postulante que obtenga como minimo setenta y siete (77) o sesenta y cinco puntos (65) segun sea el caso,
que no resulte ganador y se ubica en orden de mérito inmediato inferior del candidato ganador es considerado
“accesitario”. Transcurrido dicho plazo, la entidad publica se encuentra facultada a vincular al accesitario si en
caso hubiera o, de ser el caso, declarar desierto el concurso publico.

10.7 Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a dos decimales.

10.8 La Unidad de Personal proclama o declara al ganador publicando el Cuadro de resultados finales en el que se
consigna solo a los candidatos que aprueban todas las etapas y evaluaciones del proceso de seleccién segun
orden de mérito.

10.9Una vez obtenido el resultado final, la UP, realiza la publicacion de los resultados finales a través del portal web
institucional del IPD, seccion convocatoria del Estado, en la fecha establecida en el cronograma.

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

11.2 Para la suscripcién 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 Administracion Tributaria — SUNAT.

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

Formatos de ficha de datos personales.

Declaraciones Juradas

Copia de DNI

Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura publica de unién de hecho
Copia simple del DNI del cényuge o conviviente e hijos menores de edad y/o mayores incapaces.
Numero de cuenta bancaria y codigo de cuenta interbancaria (CClI).

) Suspension de Cuarta Categoria (Fiscalizacion Posterior).

e2eocge

- En caso de detectar falsedad o inconsistencia en la documentacién presentada sera descalificado el
ganador, ello sin perjuicio de las acciones administrativa civiles y penales segun corresponda (Fiscalizacion
Posterior).

11.4. La persona ganadora que a la fecha de la publicacion de resultados mantenga vinculo laboral con alguna
entidad del Estado, debera cumplir con presentar copia de su carta de renuncia o la licencia sin goce de haber.
Asimismo, debe solicitar al area de Recursos Humanos o la que haga sus veces, la baja del codigo AIRSHP en
el Médulo de Gestiéon de Recursos Humanos del MEF, la cual debe contar con el sello de recepcién de la
entidad.

En esta etapa la Unidad de Personal verifica que el ganador no se encuentre registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM como se sefala en el 9.5.4.2 de la Directiva.

Asimismo, la UP realiza la verificacién de los registros a, b, c, d y e sefialados en el numeral 9.5.4.3 de la
Directiva.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
12.1Declaratoria 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.
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Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos requeridos para el puesto.
Cuando todos los postulantes no obtengan nota aprobatoria en las evaluaciones.

Cuando ninguno de los postulantes y candidatos se presenten a las evaluaciones

Cuando no se presente el ganador o accesitario a la suscripcién del contrato.

Paocv

12.2Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso de seleccidn se cancela por las siguientes causas:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio. En este caso el area usuaria emite el correspondiente
informe, dirigido a UP

b. Por restricciones presupuestales, para lo cual la OPP emite al respecto un informe presupuestal,
dirigido al area usuaria.

C. Otros supuestos debidamente justificados, para lo cual el area usuaria sustenta las razones de la
cancelacion del proceso ante la UP.

La cancelacion del proceso de seleccion se da desde la convocatoria hasta antes de la entrevista personal.

Xlil. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

De acuerdo con lo establecido en el articulo 217 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aquel postulante que estime que su derecho o interés legitimo ha sido
vulnerado con la emision de un acto administrativo en el marco de un proceso de seleccion, puede interponer los
recursos administrativos de reconsideracion y/o apelacion sefialados en la precitada norma.

Los plazos para los recursos administrativos se regulan por lo dispuesto en el articulo 218 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las impugnaciones que son presentadas contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién son resueltas
en primera instancia por el Comité de Seleccion, decisiones que son auténomas. Contra la decisiéon que adopten
esta instancia se interpone recurso de apelacion ante el Tribunal del Servicio Civil. Asimismo, es responsable de
trasladar dentro del plazo legal los recursos de apelacion al Tribunal del Servicio Civil para su atencién en el marco
de sus competencias.

La UP, previa coordinacion con el Comité de Seleccion en los casos que correspondan, es la encargada de absolver

las consultas y/o brindar aclaraciones a los postulantes durante el proceso de seleccion, conforme al plazo
establecido en el cronograma que forma parte integrante de las bases del concurso.
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