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Resolucidn de Gerenciaw General N° 022 -2020-IPD/GG

Lima, 01 de Junio de 2020

VISTOS: EIl Informe N° 000449-2020-UP/IPD emitido por la Unidad de
Personal de la Oficina General de Administracion; el Informe N° 000051-2020-
UOM/IPD emitido por la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de
Presupuesto y Planificacion; el Memorando N° 000539-2020-OPP/IPD emitido por la
Oficina de Presupuesto y Planificacion; el Informe N° 000245-2020-OAJ/IPD emitido
por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 se regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), que tiene por objeto garantizar
los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo
en la Administracion Publica;

Que el articulo 3 y 8 del referido Decreto Legislativo establece que dicho

régimen constituye una modalidad especial de contratacion laboral y privativa del

A, o Estado, no sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, al régimen laboral
T i de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas
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Que, mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM se aprueba el

il -  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, cuyo articulo 3 sefiala que para

N EuL.|oemal gyscribir un contrato administrativo de servicios las entidades publicas deben

i diimente por LNDO observar un p_rpcedimie_nto que inclu_ye_las sigu_ientes etapas: i) Preparatoria, ii)
o Aexs AU Convocatoria, iii) Seleccion y iv) Suscripcion y registro del contrato;
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Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-

PE, la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), como entre rector encargado

Fims de formular politicas nacionales y propuestas normativas del Sistema Administrativo
W de Recursos Humanos, aprobd, entre otros, el modelo de convocatoria para la
Frmado agramente por Lugue  CONtratacion Administrativa de Servicios en el sector publico;
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PE, SERVIR aprobé la "Guia metodolédgica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
L oe  Servicio Civil”, la que desarrolla la metodologia para el disefio de perfiles de puestos
- para entidades publicas en los regimenes del Decreto Legislativo N° 276 — Carrera
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Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, estableciendo que para los
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procesos de seleccién en el marco de la contratacion administrativa de servicios, solo
son obligatorias la evaluacién curricular y la entrevista, siendo opcional aplicar otros
mecanismos de evaluacién en el orden que se considere mas adecuado a las
necesidades de cada puesto a convocar;

Que, conforme con el literal a) del articulo 25 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del IPD, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-
2004-PCM y sus modificatorias, la Oficina General de Administracién tiene dentro de
sus funciones, entre otras, proponer las politicas y estrategias vinculadas a la
administracién de los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios de la
institucion;

Que, mediante Resoluciéon N° 021-2018-IPD/SGD, de fecha 09 de abril de
2018, se aprobd la Directiva N° 076-2018-IPD/OGA denominada: “Normas para la
contratacion de servidores civiles bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte, Version 2”;

Que, mediante Informe N° 000449-2020-UP/IPD, de fecha 04 de mayo de
2020, la Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion sustenta la
necesidad de actualizar las disposiciones de la referida directiva, a fin que se
encuentre acorde con la “Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil” y normativa adicional vigente sobre la materia;

Que, mediante Memorando N° 000539-2020-OPP/IPD, de fecha 16 de mayo
de 2020, la Oficina de Presupuesto y Planificacion remite a la Oficina de Asesoria
Juridica el Informe N° 000051-2020-UOM/IPD de la Unidad de Organizacién y
Métodos, la cual emite opinién favorable para la aprobacion de la directiva propuesta
por la Unidad de Personal, concluyendo que la misma se encuentra conforme a la
normativa interna que regula la emision de instrumentos normativos institucionales,
considerando las funciones y competencias de las unidades de organizacion
proponentes;

Que, mediante el Informe N° 000245-2020-OAJ/IPD, de fecha 28 de mayo de
2020, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinién legal favorable para la emision
del acto resolutivo que apruebe la referida directiva, correspondiendo dicho acto a la
Gerencia General en su condicion de maxima autoridad administrativa de la entidad;

De conformidad con la Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del
Deporte y sus modificatorias; el Reglamento de Organizacion y Funciones del IPD,
aprobado por Decreto Supremo N° 017-2004-PCM y sus modificatorias; el Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto legislativo que regula el régimen laboral especial de
contratacion administrativa de servicios; el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificaciones; y
demas normativa emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil;

Con el visto de la Unidad de Personal de la Oficina General de
Administracion, de la Oficina General de Administracion, de la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, de la Oficina
de Presupuesto y Planificacion y de la Oficina de Asesoria Juridica;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la Directiva N° 005-2020-IPD/OGA-UP “Normas para la contratacion
de servidores civiles bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en el Instituto Peruano del Deporte”, la misma que en anexo forma parte de
la presente resolucién.

Articulo 2.- Derogacion

Derogar la Resolucién N° 021-2018-IPD/SG, de fecha 09 de abril de 2018,
que aprueba la Directiva N° 076-2018-IPD/OGA “Normas para la contratacién de
servidores civiles bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios en el Instituto Peruano del Deporte, Version 2.

Articulo 3.- Difusién
Encargar a la Unidad de Personal de la Oficina General de Administracion,
la difusién de la presenta directiva para su respectiva implementacioén.

Articulo 4.- Publicacion
Publicar la presente resolucion en el Portal de Transparencia del Instituto
Peruano del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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FINALIDAD

Establecer el procedimiento, competencias y responsabilidades de las unidades de
organizacion del Instituto Peruano del Deporte para la contratacion de servidores/as bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

OBJETIVO

Garantizar los principios de transparencia, igualdad de oportunidades y meritocracia en
el proceso de seleccion y contratacion de servidores/as comprendidos en el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria a todas
las unidades de organizacion del Instituto Peruano del Deporte.

BASE LEGAL

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

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

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

4.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pulblica y sus modificatorias.

4.5 Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco y su
reglamento.

4.6 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto legislativo que regula el Régimen Laboral
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

4.7 Decreto Legislativo N° 1401, Decreto legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico y su
reglamento.

4.8 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto legislativo del Sistema Nacional De
Presupuesto Publico.

4.9 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 y sus modificaciones.

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

4.11 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia metodoldgica para el disefo de perfiles de puesto para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del servicio civil”.

4.12 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion de la Resolucion N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

4.13 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

4.14 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba, entre
otros, el modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios,
precisado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR-PE y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR-PE que dispone el inicio
de su vigencia.

4.15 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificaciéon del diez por ciento (10%) en concursos para
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puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-
SERVIR/PE que dispone el inicio de su vigencia.

SIGLAS

5.1 AIRHSP : Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas
y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.

5.2 CAS : Contrato Administrativo de Servicios.

5.3 CAP . Clasificador de Cargos.

54 1IPD . Instituto Peruano del Deporte.

55 MEF : Ministerio de Economia y Finanzas.

5.6 OGA . Oficina General de Administracion.

5.7 OPP : Oficina de Presupuesto y Planificacion.

5.8 PCM : Presidencia del Consejo de Ministros.

5.9 REDAM : Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial.

5.10 SECIGRA : Servicio Civil de Graduados.
5.11 SERVIR : Autoridad Nacional del Servicio Civil.
5.12 UP : Unidad de Personal.

RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

El area usuaria es responsable de elaborar el perfil de puesto y efectuar el
seguimiento periédico al requerimiento del personal de la unidad de organizacion a
su cargo, asimismo de que cuente con la habilitacién profesional vigente cuando el
perfil de puesto y la funcion lo requiera.

La OGA es responsable de verificar que el requerimiento cumpla con todos los
formatos solicitados, asi como habilitar los recursos para la realizacién y desarrollo
de los procesos de seleccién a nivel nacional.

La UP es responsable del proceso de seleccion del personal bajo el régimen CAS
incluyendo la proclamacién del candidato/a ganador/a. Sin perjuicio de ello, la OGA
puede adoptar mecanismos de control y seguimiento de los procesos de seleccién,
a fin de garantizar el debido desarrollo de los mismos, pudiendo recomendar las
acciones correctivas que estime pertinentes. Asimismo, la UP es responsable de
elaborar y publicar las bases del proceso y los resultados de las etapas de
convocatoria y seleccion.

La OPP es responsable de emitir la Certificacién del Crédito Presupuestario para
dar inicio al proceso de seleccion.

El Comité de Seleccién es responsable de la evaluacién curricular y entrevista
personal, asi como de seleccionar al candidato/a mas idoneo para el cargo que sera
proclamado por la UP.

La Ul es responsable de habilitar y prestar apoyo técnico a la plataforma virtual del
IPD y al uso de las cuentas de correo electrénico que se utilicen para recibir la
documentacion de los/las postulantes y candidatos/as, asi como de cautelar la
reserva de esta informacion.

Los/las postulantes y candidatos/as son responsables de:
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a) Proporcionar informacion veraz a la entidad desde la etapa de convocatoria. De
incurrir en falsedad asumira la responsabilidad administrativa, civil y penal que
corresponda.

b) Verificar los plazos y requerimientos minimos de acuerdo a las bases del
proceso.

DEFINICIONES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Area usuaria: Es la unidad de organizacion que sustenta y requiere la contratacion
de personal mediante el régimen CAS.

Accesitario: Es el/la candidato/a que, habiendo aprobado todas las evaluaciones,
no es elegido/a para ocupar el puesto y se ubica en el orden de mérito inmediato
inferior del candidato/a elegido/a. Es convocado/a en caso que el/la ganador/a del
proceso de seleccion no pudiera acceder al puesto 0 no se presente a la firma del
contrato.

Bases del proceso: Son las disposiciones especificas establecidas en el marco de
los términos del requerimiento, el perfil de puesto y la presente directiva, en la cual
se precisa la descripcién del servicio, los requisitos minimos y las habilidades que
debe reunir el/la postulante, el cronograma, la forma de postulacién, las etapas del
proceso, las evaluaciones, los criterios y puntajes de evaluacion, las condiciones
esenciales del contrato (lugar de prestacion del servicio, plazo del contrato y monto
de la remuneracién) y otros.

Candidato/a: Es el/la postulante que ha sido declarado/a apto/a luego de la etapa
de convocatoria y formara parte de la etapa de seleccion.

Contratado/a: Persona natural con la que el IPD suscribe un contrato bajo el
régimen CAS.

Comité de Selecciéon: Es el 6rgano colegiado encargado de desarrollar la
evaluacion curricular y entrevista personal, asi como seleccionar al candidato/a mas
idéneo para el cargo. Est4 integrado por dos (2) miembros: i) un representante del
area usuariay ii) un representante de la UP. Las decisiones del Comité de Seleccién
se adoptan por unanimidad; sin embargo, en caso de discordia dirime el
representante del area usuaria. En caso de impedimento o imposibilidad
debidamente justificada, los miembros titulares son remplazados por los suplentes.
Dicho Comité se encargara de elaborar las actas correspondientes como registro
de las actuaciones en el concurso publico.

Contrato Administrativo de Servicios: Constituye una modalidad especial de
contratacion laboral privativa del Estado. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases
de la Carrera Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras
normas que regulan carreras administrativas especiales. Los puestos bajo esta
modalidad de vinculacién son de naturaleza temporal y responden a la necesidad
de servicio y disponibilidad presupuestaria institucional.

Perfil de puesto: Es la informacién estructurada respecto a la ubicaciéon de un
puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempefiarse adecuadamente en un puesto.
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7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un unico
perfil.

Postulantes: Son todas aquellas personas interesadas que postulan a un proceso
de seleccién convocado.

Procedimiento de contratacion: Conjunto de etapas que deben seguirse para la
contratacion del personal bajo el régimen CAS en el IPD.

Proceso de seleccion: Consiste en el mecanismo de incorporacion de
servidores/as civiles, con la finalidad de seleccionar a la persona mas idénea para
el puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y
cumplimiento de los requisitos para acceder al servicio civil. Se inicia en la etapa
preliminar y concluye con la proclamacién del ganador/a seleccionado/a por el
Comité de Seleccion a cargo de la UP.

Proclamacion del ganador: Acto por el cual la UP, en base a las evaluaciones
realizadas por el Comité de Seleccion declara ganador/a al candidato/a que obtuvo
el mayor puntaje del resultado final de las evaluaciones efectuadas segun las bases
del proceso.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una
posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.
El puesto podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de este sea el
mismo. Toda referencia a cargo debe entenderse como puesto.

Requisitos Minimos: Son aquellas condiciones indispensables que debe reunir
el/la postulante para ser admitido/a a participar en el proceso de seleccion. Los
requisitos minimos se refieren al cumplimiento del perfil de puesto.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1

8.2

8.3

8.4

La seleccion de los/las servidores/as a contratar bajo el régimen CAS se realiza a
través de concurso publico, en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico
mediante procedimientos de evaluacion y seleccion desarrollados dentro del marco
legal vigente aplicable a la materia.

Estan exceptuados de dicho concurso aquellos servidores/as que se encuentren
calificados como funcionario publico, empleado de confianza y directivo superior,
de libre designacion y remocion.

Los requisitos minimos del puesto a ser convocados a concurso se deben tomar del
“Manual de Clasificador de Cargos” vigente en la entidad.

Impedimentos

Una persona natural no puede ser contratada bajo el régimen CAS si presenta
alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, contratar con el Estado o para desempenfiar funcién publica.
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IX.

b) Tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia con
funcionarios, directivos, jefes de oficina y/o jefes de unidades organicas del IPD.

¢) Contar con sentencia condenatoria firme.

d) Percibir mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
ingreso de forma simultdnea, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto
gue pudiese ser pagado con fondos de caracter publico, sin importar la fuente de
financiamiento. Es incompatible la percepcién simultdnea de remuneracion y
pension por servicios prestados al Estado, salvo percepcion de dietas por
participacién en uno o mas directorios de entidades o empresas publicas y la
funciéon docente y las demas que establezca la Ley.

e) Percibir ingresos mensuales superiores a seis (6) Unidades de Ingreso del Sector
Puablico, salvo en los meses que correspondan los aguinaldos de julio y
diciembre.

f) Cualquier otro impedimento que sea previsto en la normativa de la materia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 Procedimiento de contratacion

El procedimiento de contratacibn comprende las siguientes etapas:

a) Etapa preparatoria

b) Etapa de convocatoria

c) Etapa de seleccion

d) Etapa de suscripcion y registro del contrato

9.1.1 Etapa preparatoria

a) El area usuaria envia a la OGA la solicitud de requerimiento para la
contratacion de personal a través del “Formato de Requerimiento de
Contratacion Administrativa de Servicios” (Anexo N° 1), acompafiando el
“Formato de Perfil de Puesto” (Anexo N° 2).

b) La OGA recibe el requerimiento y verifica que este cumpla con lo
establecido en los Anexos N° 1y N° 2 de la presente directiva.

¢) La UP verifica que el requerimiento cumpla con las disposiciones emitidas
por SERVIR y las establecidas en la presente directiva, y que cuente con
la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

El requerimiento que no cumpla con los requisitos o no cuente con la
disponibilidad presupuestaria es devuelto a la OGA para su remision al
area usuaria.

d) Verificada la disponibilidad presupuestaria, la UP solicita la Certificacion
del Crédito Presupuestario a la OPP.

e) Otorgada la Certificacion del Crédito Presupuestario, la UP, a través de
la OGA, solicita al MEF la creacion de la plaza en el AIRHSP. En caso de
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9.1.2

contratacion por reemplazo solo es necesario contar con la Certificacion
del Crédito Presupuestario para continuar con el procedimiento.

Etapa de convocatoria

a)

La UP registra la convocatoria en el aplicativo informatico de SERVIR
“Talento Per(”, segun corresponda, por un periodo minimo de diez (10)
dias habiles anteriores al proceso de seleccion.

b) Paralelamente, la UP procede a elaborar las bases de acuerdo al

d)

“Formato de Bases del Proceso” (Anexo N° 4), para su publicacién en el
portal institucional en un plazo no menor a cinco (5) dias habiles previos
al inicio del proceso de seleccion. La UP adapta el contenido del “Formato
de Bases del Proceso” a cada caso, dependiendo de sus caracteristicas.

La UP puede utilizar adicionalmente otros medios de comunicacién con
el fin de incrementar el alcance de la difusion de las ofertas laborales.

Registro de postulantes: Los/las postulantes al puesto convocado
registran su participacion a través de la "Ficha de Postulacion” (Anexo N°
3), la cual tiene caracter de declaracién jurada del cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil del puesto requerido. Una vez firmada y/o
formalizada la ficha, de acuerdo a lo que sefialen las bases, ellla
postulante la remite al IPD via correo electronico, medio fisico o por medio
de la plataforma electrénica de acuerdo a lo que indiquen las bases del
proceso.

La UP verifica la informacién consignada y el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil de puesto convocado y luego registra los
resultados en el “Formato de Resultados Preliminares de Ficha de
Postulacién” (Anexo N° 5), indicando los/as postulantes “aptos” y “no
aptos” para la siguiente etapa de evaluaciéon. Dicho documento sera
publicado por la UP de acuerdo al cronograma de las bases del proceso.

9.1.3 Etapa de seleccion

9.1.3.1 Mecanismos de seleccion

a) Evaluacion de conocimientos: Es de caracter eliminatorio,
orientada a medir el nivel de conocimientos del candidato/a para
el desarrollo de las funciones del puesto. Es aplicado por la UP
cuando lo solicite el area usuaria, que para tal efecto acomparia
su requerimiento con un balotario de preguntas.

Sélo los/as candidatos/as que cuentan con la nota minima
aprobatoria de doce (12) tienen la condicién de “aptos” y son
considerados/as para la evaluacion curricular. Los resultados se
consignan en el “Formato de Resultados Preliminares de
Conocimiento” (Anexo N° 6).

Cualquier observacién que se presente en esta etapa del
proceso debera ser resuelta por el &rea usuaria.
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9.1.3.2

9.1.3.3

b) Evaluacién psicologica: Esta orientada a medir las aptitudes y
habilidades de los/as candidatos/as en funcion de las
especificaciones del perfil, la naturaleza y la complejidad del
puesto. La evaluacion psicolédgica es opcional a solicitud del area
usuaria en su requerimiento, y es referencial; sin embargo, de
aplicarse conforme a las bases del proceso, la asistencia y
ejecucion es obligatoria para los/as candidatos/as.

c) Evaluacién curricular: Es de caracter eliminatorio, aplicada por
el Comité de Seleccion de acuerdo a los siguientes criterios:

i. Cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de puesto
y establecidos en las bases del proceso. Se evalla sobre la
informacion consignada en la “Ficha de Resumen
Curricular” (Anexo N° 7) y en la documentacion
sustentatoria enviada por el/la postulante a través de la
mesa de partes virtual o fisica, segun lo que se establezca
en las bases del proceso.

ii. Presentacion de la documentacion requerida en el plazo,
forma y modo establecido en las bases del proceso.

iii. Sicuenta con algun impedimento, de acuerdo a lo sefialado
en el numeral 8.4 de la presente directiva, el/la candidato/a
es automaticamente descalificado/a.

iv. Los/as candidatos/as que cumplen con los requisitos
minimos del puesto convocado obtienen el puntaje de
cuarenta (40) puntos y son considerados/as como “aptos”;
caso contrario son considerados/as como “no aptos” y
descalificados/as del proceso. Los resultados son
consignados en el “Formato de Resultados de Evaluacion
Curricular” (Anexo N° 8).

d) Entrevista personal. Es obligatoria y eliminatoria. En su
desarrollo el Comité de Seleccion evalla las competencias,
aptitudes y conocimientos de los/as candidatos/as para el
desempefio del puesto convocado de acuerdo al “Formato de
Entrevista Personal” (Anexo N° 9).

La UP publica los resultados de cada una de las evaluaciones y
acciones desarrolladas durante la etapa de seleccion, por orden de
mérito y consighando a cada uno/a de los/las candidatos/as sus
puntajes obtenidos. Finalmente, la UP es la responsable de
proclamar al ganador/a del proceso de seleccién.

Proceso de verificacion de registros

a) Una vez seleccionado al candidato/a ganador/a del proceso, la
UP verifica si se encuentra en el REDAM. De ser el caso, se le
requiere que previamente a la suscripcion del contrato acredite
el cambio de su condicidn, a través de la cancelacién respectiva
de la informacion registrada o autorice el descuento por planilla
o por otro medio de pago del monto de la pensién mensual fijada
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en el proceso de alimentos. De no optar por ninguna de las
opciones descritas, se considera inhabilitado/a para suscribir el
contrato y se elige al candidato/a accesitario.

b) Si el/la deudor/a alimentario/a moroso/a opta por la cancelacion
de la deuda alimentaria debe presentar ante la UP el “Certificado
de Registro Negativo” en el momento de la firma del contrato.

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

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

9.1.3.4 Puntuacioén de las evaluaciones

Evaluacioén Caracter Pu,n.taje Pu’nFaJe Peso
minimo | maximo
Evaluacion de e .
o Eliminatorio 12 20 20%
Conocimientos
., Opcional
Evaluacion P .
. Referencial - - -
psicol6gica
Eva!uauon Eliminatorio 40 40%
curricular
Entrevista e .
Eliminatorio 25 40 40%
personal

9.1.3.5 Bonificaciones

El Comité de Seleccion, de acuerdo a lo declarado y acreditado por
los postulantes, otorga las siguientes bonificaciones:

a) Diez por ciento (10%) sobre el puntaje final aprobatorio al
licenciado/a de las Fuerzas Armadas.

b) Quince por quince (15%) sobre el puntaje final aprobatorio al
candidato/a con discapacidad.

9.1.3.6 Puntaje Final y Puntaje Total

a) El puntaje final es resultado de la suma de los puntajes obtenidos
en las evaluaciones aplicadas, con excepcion de la psicologica:
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Puntaje Final = conocimientos + curricular + entrevista personal

b) El puntaje total se obtiene de la suma del resultado del final y los
puntajes por bonificaciones especiales, de corresponder.

Puntaje Total = Puntaje Final + bonificaciones especiales

c) El Comité de Seleccion elige como “ganador/a” del concurso al
candidato/a que tenga el mayor puntaje total, siempre que sea
igual o mayor a setenta y siete (77) puntos. En caso de empate
se elige a quien tenga mayor puntaje en la entrevista personal.

d) Ellla candidato/a que ocupe el puesto inmediato inferior al
ganador/a es considerado/a “accesitario”.

e) Para detallar el puntaje final el Comité de seleccion utiliza el
“Acta de Resultados Finales” (Anexo N° 10).

Etapa de suscripcion y registro de contrato

9.1.4.1 Lasuscripcion del contrato se efectda ante la UP dentro de un plazo
no mayor a cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de la publicacion de resultados. Vencido el plazo, si el/la ganador/a
no se presenta a la firma de contrato por causas imputables a su
persona, se declara ganador/a al accesitario, quien se apersona en
el plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde la notificacion y/o
publicacion, en la forma en que lo estipulen las bases.

9.1.4.2 Una vez suscrito el contrato, la UP lo registra en los sistemas
informaticos de administracién de personal.

9.2 Proceso de seleccion desierto

9.2.1

9.2.2

El proceso se declara desierto por los siguientes supuestos:

a) Cuando no se registren postulantes al proceso de seleccién.

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

¢) Cuando ninguno de los/as postulantes obtenga nota aprobatoria en las
evaluaciones.

d) Cuando ninguno de los/as postulantes y candidatos/as se presenten a las
evaluaciones.

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

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

La UP comunica al area usuaria la declaracién de “desierto”, la que evalta
un nuevo requerimiento cuando persista la necesidad de contar con el
servicio o varia los términos de contratacion.
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XI.

9.3

9.4

Cancelacion del proceso de seleccion
9.3.1 El proceso de seleccion 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 la UP.

b) Por restricciones presupuestarias, para lo cual la OPP emite al respecto
un informe presupuestario.

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

9.3.2 La cancelacién del proceso de seleccion puede darse desde la realizacion
de la convocatoria hasta antes de la entrevista personal.

Solucién de controversias

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

9.4.2 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.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1

10.2

10.3

10.4

La documentacién que presentan los/as postulantes en el registro, evaluacion
curricular y firma de contrato son debidamente archivadas y cauteladas por la UP.
Sobre esta informacion se realiza la fiscalizacion posterior en el marco del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General, a cargo del &rea de escalafén.

El periodo de prueba es de tres (03) meses. Durante dicho periodo el/la servidor/a
estd sujeto/a a evaluacion de sus aptitudes, por lo que el area usuaria tiene la
facultad de solicitar que se resuelva el contrato administrativo de servicios de
manera unilateral sin el pago de indemnizacion alguna.

Los procesos de seleccidn iniciados antes de la aprobacién de la presente directiva
se rigen por las disposiciones vigentes bajo las cuales fueros suscritos.

Todo aquello que no se encuentre contemplado en la presente directiva se regula
de acuerdo a las disposiciones emitidas por las nhormas aplicables y vigentes en la
materia.

ANEXOS

Anexo N°1 : Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de
Servicios

Anexo N° 2 : Formato de Perfil de Puesto

Anexo N° 3 : Ficha de Postulacion

Anexo N° 4 : Formato de Bases del Proceso
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Anexo N°5
Anexo N° 6
Anexo N° 7
Anexo N° 8
Anexo N°9
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12:

: Formato de Resultados Preliminares de Ficha de Postulacion
: Formato de Resultados Preliminares de Conocimiento

: Ficha de Resumen Curricular

: Formato de Resultados de Evaluaciéon Curricular

: Formato de Entrevista Personal

Acta de Resultados Finales
Declaracién Jurada
Carta de Presentacion del Postulante
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ANEXO N° 1: FORMATO DE REQUERIMIENTO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Denominacion del puesto:

Organo / Unidad Organica:

Unidad funcional:

Remuneracién mensual:

Posiciones:

Motivo del requerimiento: Nuevo ( ) Reemplazo ( )

Requiere evaluacion

psicolégica: 2 ) e )
Representantes para el VIR occcocnccnonnacasszosassmsscszosssseassaseseacaseasaseanzasensszozaseanszozazzcazas
Comité de seleccion: .

SUPIENEE: ..o

Adjunto:
e Formato de Perfil de Puesto (Anexo N° 2) firmadas todas las hojas por el jefe del area usuaria.
e Balotario de preguntas para la evaluacion de conocimientos en sobre cerrado y con el respaldo
magnético correspondiente. (Opcional de requerirlo el area usuaria).

Firma y sello del Director o Jefe solicitante
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ANEXO N° 2: FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :

Unidad Organica :

Puesto estructural :

Nombre del puesto :

Dependencia jerarquica lineal :

Dependencia funcional :

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

‘ ‘ u S | | ‘ ‘

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el
puesto

| |primaria [ ]
| |$ecundaria |:|
Técnica Basica
(162 afos)
Técnica
Superior (364
[ Junversitario []

CONOCIMIENTOS

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

D.) ¢habilitacién
profesional?

Titulado D Si | | No

[]

[Jeeses [ Jeoeseae

Titulado

RN RN
[]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
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B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico |ntermedidAvanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedidAvanzado
Procesador de textos .
i Inglés
(Word; Open Office Write,
Hojas de calculo (Excel; Quechua
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X X Analista Especialista X X
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a) d)
b) e)
c) f

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 3: FICHA DE POSTULACION

FICHA DE POSTULACION

CONVOCATORIA CAS N° I

PUESTO: |

|. DATOS PERSONALES DEL POSTULANTE

Apellidos y nombres

Domicilio

Distrito |

| Provincial | Departamento |

Tipo de documento de identidad | | N° I:l N° RUC |
Nacionalidad I:l Fecha de nacimiento I:l Estado civil |
Teléfono I:l Correo electrénico |
Colegiatura Colegio profesional

Habilidad

Con discapacidad

Licenciado de las FFAA

N° Registro ‘

Ill. DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS

El postulante que suscribe declara que CUMPLE CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS del puesto convocado, como son:

Formacién académica

(escolar, técnica, universitaria, post grado)

cargo

Conocimientos para el puesto y/o

(ofimatica e idiomas)

Cursos y/o estudios de
especializacién

(diplomados y especializaciones deben tener como minimo 90 horas y 80 si es dictado por el ente
rector. Cursos Y talleres con horas con el minimo de horas establecido en el perfil del puesto)

Experiencia laboral

(experiencia general: publico o privado)

(experiencia especifical: en la funcién y/o la materia en el sector publico o privado)

(experiencia especifical: en la funcién y/o la materia en el sector publico)

(nivel minimo del puesto que se require)

(aspecto complementarios sobre el requisito de experiencia)

Requisitos adicionales

NOTA:

o El postulante que declare el cumpliminto total de los requisitos minimos sefalado en las bases y no omita ningun dato, sera
considerado APTO, y pasaréa a rendir la evaluacion de conocimiento.

o El postulante que omita parcial o totalmente algun requisito o dato sera considerado "NO APTO", y no sera considerado para
la evaluacién de conocimientos

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y que cumplo con los requisitos del perfil de puesto materia de la presente convocatoria
. Me someto a las verificaciones que realice la Unidad de Personal - IPD, asumiendo las responabilidades que por ley correspondan.

Ffirma

Huella digital
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ANEXO N° 4: FORMATO DE BASES DEL PROCESO

b.

a.

PROCESO CAS N°......-20...-IPD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

4. BASE LEGAL

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

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

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.

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

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica

Cursos, talleres, especializacién y/o

diplomados
Conocimientos para el puesto y/o
cargo
Experiencia General:
O  Goooooo
Experiencia Especifica:
Experiencia e Experiencia en la funcién o la materia: ................

e Experiencia en el sector publico: .........................
Nivel Minimo Requerido en el sector publico o privado:

a.
b.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Funciones principales a desarrollar:
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C.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del contrato

Remuneraciéon mensual

Otras Condiciones esenciales del contrato (*)

otros.

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

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1 Aprobacion de la Convocatoria. efeefome
2 Publicacion del proceso en el Aplicativo Informatico Talento Del --/--/---- al --/--/----
Perd: https://talentoperu.servir.gob.pe/
CONVOCATORIA Y SELECCION
3 Publicacion de la convocatoria en el portal Web oo Al efnfomv
Institucional y/o en la vitrina de transparencia informativa.
Registro de Postulantes a través de la “Ficha de postulacion”| ........ (] J———— @13 20:000000000
4 en’ ... (correo electrénico, medio fisico o plataforma Hora: 8:30 am a 13:00 pm horas
electrénica) (Unico dia de postulacién)
5 Publicacion de resultados de la Ficha de postulacion a través| ....... de ...oooveeiiinnn. de 20.......
del Portal Web Institucional.
6 Evaluacién de Conocimientos ........... (virtualffisica) | ....... de....ccooeeiinnnn. de 20.......
7 Publicacién de resultados de la Evaluacién de conocimientos| ...... de ...oooiiiiiinnnn. de 20.......
a través del Portal Web Institucional.
8 Evaluacién Psicol6gica | ... de ....oooeiiiiinnn. de 20......
9 Publicacién de resultados de la Evaluacién Psicolégica a
través del Portal Web Institucional. | ... (o [ de 20......
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La presentacion de documentos (Anexo N° 07, 11, 12 y
documentacion sustentatoria) se efectuard en lamesade | ...... (] I de 20......
10 partes ............... (virtual / fisica) del IPD. Hora: 8:30:am a 13:00 pm
(Unico dia de presentacion)

Los documentos fuera de la fecha y horario sefialado no
seran consideradas en la evaluacion.

11 Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular a

través del Portal Web Institucional. | U7 B2 uoscnsumsumuunoase il 2
12 Entrevista Personal ............. (virtual/fisica) | ... de ..o, de 20....
13 Publicacion de resultados de la Entrevista Personal a través e de 20

del Portal Web Institucional. | mmm o mE
14 Publicacién de resultados Finales a través del Portal Web | ....... de ..ocooevnineinnnn. de 20......

Institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

15 L

Suscripcion de Contrato Del --al--de .......... de 20........
16 )

Registro de Contrato Del--al--de .......... de 20........

VI. REGISTRO DE POSTULACION
6.1. Informacién a considerar

Toda persona que postula al presente proceso de seleccidon debe necesariamente conocer
previamente los términos de la Directiva N° 005-2020-IPD/OGA-UP “Normas para la
Contratacion 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.

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

Formalizado el envio, se emite una notificacibn automatica de recepcién al correo del
postulante, que constituye la Unica constancia de registro de la inscripcién en el presente
proceso.

El/lla postulante es el/la Unico/a responsable de la informacién y datos consignados en la
“Ficha de Postulacion”. El/la 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.
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VII.

6.3.

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.

Revision de la ficha de postulacion
Considerando el perfil del puesto convocado se verifica la informacion consignada en la Ficha

de Postulacion. Ellla postulante que declare cumplir los requisitos minimos del puesto es
considerado “Apto”, quien es convocado/a para la evaluacion de conocimientos.

EVALUACIONES:

De acuerdo con el cronograma, las evaluaciones que se aplicaran en el proceso de seleccion seran
las siguientes:

7.1.

7.2.

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 postulacién. Permite medir el grado de
conocimiento de los/las postulantes en la especialidad requerida y utiliza criterios de
evaluacion que permiten 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 para pasar a la siguiente etapa es
doce (12) puntos, quien obtenga puntaje menor es considerado “no apto”.

El area usuaria esta a cargo de la elaboracion del balotario de preguntas; la aplicacion,
correccion y publicacion de resultados esta 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 evaluaciéon. En caso que la prueba se realice
online, se enviard un correo electrénico a cada candidato/a con el link de acceso,
Usuario y Clave, asi como las instrucciones correspondientes.

Evaluacién curricular
A. Presentacion de documentos:

Ellla candidata/a remite su expediente con los documentos sustentarios para su
evaluacion curricular a la Mesa de partes Virtual o fisica del Instituto Peruano del Deporte.
El expediente debera presentarse consignando la siguiente documentacion:

a) Carta de Presentacion (Anexo N° 12)

b) Ficha de Resumen Curricular (Anexo N° 7)

¢) Curriculum Vitae Simple Actualizado.

d) Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto, en
cinco (5) archivos: 1) formaciéon académica y requisitos adicionales, 2) cursos,
talleres, especializaciones y/o diplomados, 3) experiencia general, 4) experiencia
especifica, y 5) documentos que acredite discapacidad o ser licenciado de las FFAA,
si corresponde.

e) Declaracién Jurada (Anexo N° 11).

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/la candidata/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 evaluacién curricular, de lo contrato es declarado “no apto”.

Si el/la candidata/a omite en presentar alguno de los documentos requeridos es declarado
“no apto”.
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Los documentos deben ser presentados en las fecha y horas establecidas en el
cronograma, de lo contrario se consideran no admitidas para evaluacion y el/la candidata
es declarado “no apto”.

Evaluacién de ficha resumen curricular y documentos.

El Comité de seleccion verifica lo declarado y acreditado por el/la candidata/a en la “Ficha
de Resumen Curricular” (Anexo N° 7) y en los documentos que adjunta, en relacién a los
requisitos sefalados 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 institucién educativa superior o
técnica, constancia de estudios, certificado de estudios escolares.

Formacioén Consideraciones: Los titulos universitarios, grados académicos o
Académica 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.

La colegiatura se acredita con copia simple del diploma expedido por

Colegiatura y el colegio profesional respectivo.

TEIeE: 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 horas de capacitacion, el
que se detalla en el perfil de puesto. Esto incluye cualquier modalidad
de capacitacién: curso, talleres, seminarios, conferencias, entre
otros.

2. Los Programas de Especializacion y/o Diplomados deben 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.

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

Cursos ylo
Programas de
Especializacién

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 para ser considerados en el c6mputo respectivo.

Experiencia Laboral 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 formacion correspondiente, lo que
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incluye también las practicas profesionales, desarrolladas en el
sector puablico o privado.

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

e Para los casos de SECIGRA, se considerarad como experiencia
laboral unicamente el tiempo después de haber egresado de la
formacion correspondiente.

. Para el inicio del computo de la experiencia profesional o técnica,
el candidato 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 educacion basica, se
contara cualquier experiencia laboral.

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

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 funcion desarrollada, con la firmay sello emitidos
por la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, caso
contrario el documento presentado no sera tomado en cuenta. No se
aceptara 6rdenes de servicio, se debera presentar la constancia de
prestacion de servicio.

Experiencia especifica:

Esté asociada a tres (3) elementos: i) la funcion y/o materia del puesto,
ii) si debe o0 no estar asociada al sector publico vy iii) si se requiere algin
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 funcién y/o materia del puesto, responsabilidad en personal,
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 piblico 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 los tres (3) elementos
antes mencionadas de experiencia especifica en la “Ficha Resumen
Curricular”, se les considerara como requisito incumplido otorgandole
la condicion 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 candidatos que no
declaren el requisito adicional en la “Ficha Resumen Curricular”, se les
considerara como requisito incumplido otorgandole la condicion de “no
apto”.
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Los conocimientos ofiméticos, idiomas y/o dialectos no necesitan ser
sustentados con documentacion, toda vez que su validacion se realiza
en las evaluaciones del proceso de seleccidn, declaracién jurada o por
algun otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con

L ellos.
Conocimientos

Los conocimientos deben sefialarse obligatoriamente en el Numeral IV.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO de la “Ficha
Resumen Curricular”, de omitir esta informacién se considera como
requisito incumplido otorgandole la condicién 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.

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

Otros Requisitos ejemplo:

Adicionales . L. . . o
« 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 espafiol, el/la
postulante presenta la traduccién simple con la indicacion y suscripcién 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
Especializacién). El/la candidata/a debera presentar solamente los documentos que
sustenten los requisitos minimos solicitados, si la presentacion de los documentos
sustentatorios difiere de lo solicitado es “descalificado”.

Solo el/la candidata/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/la candidato/a
gue no cumpla uno o mas de los requisitos para el puesto, es calificado/a como “No apto”
y se le otorga cero (0) puntos.

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

7.3. Evaluacion psicolégica
Es opcional adoptarlo por la entidad y de ser asi sera referencial y obligatoria para los/as
postulantes. En su desarrollo, la Unidad de Personal aplica instrumentos o técnicas para obtener
informacioén sobre la personalidad de los/as candidatos/as.

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.

bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa | Pagina 24 de 38
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7.4. Entrevista personal

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

Se realiza de forma online y/o presencial. El/la candidata/a que no se conecte y/o presente 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.

VIIl. PUNTAJES DE LAS EVALUACIONES

Los puntajes que se otorgan a las diferentes evaluaciones dentro de la etapa de seleccién son los

siguientes:
., . Puntaje Puntaje
Evaluacion Caréacter . . J o J Peso Otorga
minimo maximo
Evalugcpn de Eliminatorio 12 20 20% LIee L
Conocimientos Personal
_ ) Comité de
Evaluacién curricular Eliminatorio 40 40 40% .
seleccion
Evaluacién Psicologica Referencial
_ ) Comité de
Entrevista Eliminatorio 25 40 40% L
seleccion

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo que sélo acceden a la siguiente evaluacién, los/as
candidatos/as calificados/as como “Aptos” en la evaluacion anterior.

La evaluacion Psicolégica es referencial. Sin embargo, su aplicacion es obligatoria.
IX. BONIFICACIONES ESPECIALES

9.1. Bonificacion 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 Resolucion 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 seleccién, a los/as candidatos/as 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.

X. 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/as
candidatos/as calificados/as como “aptos” en cada una de ellas.




-

'ﬁ:};j INSTITUTO

PERUANO

Titulo: Normas para la Contratacion de Servidores Civiles

XI.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Para definir el puntaje total el Comité de selecciobn suma el puntaje final y las
bonificaciones, en caso correspondan. El/la candidato/a que obtiene la puntacion mas alta,
siempre que 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.

El/la candidato/a que obtenga como minimo setentay siete (77) puntos y no resulte ganador,
se ubica en orden de mérito inmediato inferior del candidato/a ganador/a y es considerado
“accesitario”. En caso que el/la ganador/a no pueda acceder al puesto obtenido, éste es
cubierto por el accesitario.

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

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 selecciéon segin orden de mérito.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

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

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 Administracion Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcién y registro de
contrato son los siguientes:

a) Formatos de ficha de datos personales.

b) Curriculum vitae documentado.

c) Declaraciones Juradas.

d) Copia simple de la partida o acta de matrimonio o sentencia o escritura publica de
unién de hecho.

e) Copia simple del DNI del conyuge o conviviente e hijos menores de edad y/o mayores
incapaces.

f) Numero de cuenta bancaria y codigo de cuenta interbancaria (CCl).

g) 01 foto tamafio pasaporte con fondo blanco.

En esta etapa la Unidad de Personal verifica que el/la ganador/a no se encuentre
registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. Si se verifica que
se encuentra en el citado registro, se le requiere que previo a la suscripcion del contrato,
acredite el cambio de su condicién, a través de la cancelacién 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 el/la deudor/a 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 decida suscribir la autorizacion de descuento debe firmar una declaraciéon
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 (03) dias héabiles luego de la firma del contrato
correspondiente, bajo responsabilidad. La misma unidad tramita el depdsito 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.

bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa | Pagina 26 de 38
pecoeporTE | de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte




o7 Titulo: Normas para la Contratacioén de Servidores Civiles
] INSTITUTO bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa | Pagina 27 de 38
oeLperoRTE | de Servicios en el Instituto Peruano del Deporte
XIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

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

a.
b.

€.

f.

12.2 Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso de seleccion se cancela por las siguientes causas:

a
b
c

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

XIll. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

Las impugnaciones presentadas contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién, son

resueltas

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.

. Otros supuestos debidamente justificados.

Cuando no se registren postulantes al proceso de seleccion.

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

Cuando ninguno de los/as postulantes obtengan nota aprobatoria en las evaluaciones
(conocimientos, curricular, psicolégica o entrevista personal).

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

Cuando no se presente el/lla ganador/a a la suscripcion del contrato y no haya
accesitario.

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

. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
. Por restricciones presupuestarias.

en primera instancia por el Comité de Seleccién. Contra la decisién que adopte esta
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ANEXO N° 5: FORMATO DE RESULTADOS PRELIMINARES DE FICHA DE

POSTULACION

RESULTADC S PRELIMINARES FICHA DE POSTULACION

PROCESO CAS N° 000-20.... - IPD

(LT OSSO 1. ¥ I W
I
e APELLIDOS Y NOMERES CALIFICACION |  FECHA Y HORA DEE.
{En onden alfabética) { Apto / Mo CONOCIMIENTD
Apta)
1.-

Consideraciones Finales: Los{as) candidatos(as) consaderadosias) AFTOSIAS) deberd(n) presentarse, 10 minutos antes

de [a hora indicada con DN oniginal para el repistro de |a asistencia. Los(as) candidatas(as) que s presenten despuds de a
haora sefialada no podran rendir [3 evaluszicn.

Lugar; Estadio Macional
Diraccion: Calls Madre de Cios N 263, Tribuna Sur - Cancado de Lima

UNIDAD DE PER SOMAL

Lima, . de ... . g2 .. 20..
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ANEXO N° 6: FORMATO DE RESULTADOS PRELIMINARES DE CONOCIMIENTO

RESULTADOS PRELIMINARES EVALUACION DE CONOCIMIENTO

PROCESO CAS N*000-202... - IPD

. | APELLIDOSY NOMERES
N (En orden alfabéico) PUNTAJE | CALIFICACION

(APTO/NO APTO)

Consideraciones Finales: Los(ss) candidatos(ss) considerados(as) AFTOS{AS) deberd(n) presentar copia simple da |z
documentacion sustentstoria de acuerdo 8 |o sefialado en el numeral 8.2 de las bases del proceso de convoestoria.

Dia:

Horario: 02:00 a 12:00pm
Lugar: Mesa de partes
Direccion:

UNIDAD DE PERSONAL
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ANEXO N° 7: FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

FICHA RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CAS N2
PUESTO AL QUE PO:

IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o
informacién en el presente documento son verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

I. DATOS PERSONALES

LUGAR DE NACIMIENTO:

APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa) (DISTRITO/PROV./DPTO.)

N° DE DNI O
CARNE DE EXTRANJERIA

N° DE RUC ACTIVO DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.

N° DE TELEFONO FIJO / MOVIL CORREO ELECTRONICO (*) MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO

ESTADO CIVIL
(*) DE LA CONVOCATORIA

Seleccione...

SE ENCUENTRA COLEGIADO Y COLEGIO PROFESIONAL

. LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO (SI/NO) (N° de registro)

*Consigne correctamente su numero telefénico y direccién de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios para comunicarnos con usted.

PERSONA CON NE Folio™** LICENCIADO DE LAS FUERZAS N Folio***

DISCAPACIDAD (SI / NO) ARMADAS (Sl / NO)

Seleccione... Seleccione...

(***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada.

1. FORMACION ACADEMICA

. R CIUDAD / Ne
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expedicién UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS " T ——
dd/mm/aaaa !
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

BACHILLER UNIVERSITARIO

TiTULO TECNICO

BACHILLER TECNICO

EGRESADO DE CARRERA
UNIVERSITARIA/TECNICA (**)

ESTUDIOS SECUNDARIOS

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique.

(**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requi ién técnica o uni itaria, deberd la fecha exacta de egreso de la i6 7
para ili: los afios de experie ia general, se incluye las prdcticas profesionales.
(***) Sélo para la etapa de ion Curri D de

11l. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
SE VALUKAKA:
Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.

g de ién o Dipl con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
narmatime
CURSOY/O AL DE Ne
TEMA S INSTITUCION HORAS Folio***
1 Seleccione...
N Diplomado
3 Seleccione.

4 seleccione...
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5 Seleccione...

6 Seleccione...

7 Seleccione...

8 Seleccione...

9 Seleccione..

10 Seleccione..
(***) Sélo para la etapa de i6n Curricular D d

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para ello deberadn de tomar en cuenta los requisitos minimos solicitados en el
ientos para el puesto y/o cargo del numeral Il Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

campo conoci

N° CONOCIMIENTOS PARA EL PUEST!

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd consignar los conocimientos solicitados en ofimatica e idiomas.
Marcar con una X segtn el nivel de dominio que posee.

1 |Procesador de Textos (Word; Open Office Write, etc)

2 |Procesador de célculo (Excel; OpenCalc, etc)

3 |Procesador de Presentaciones (Power Point; Prezi, etc)

4 |Otros (Especificar)

5 |Otros (Especificar)

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

Bésico Intermedio  Avanzado

1 |[Inglés

2 |Quechua

3 |Otros (Especificar)

4 |Otros (Especificar)

\'/

. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

5

(**) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)
(***) Sélo para la etapa de Curricular D d

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:

Aqui deberd registrar toda la experiencia laboral adquirida en orden cronolégico desde la mas reciente hasta la mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion correspondiente , o que incluye también las practicas profesionales.

Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo secundaria), se contard cualquier experiencia laboral.

Nota: En caso de tener experiencias laborales simultaneas, solo debera registrar la experiencia mas relevante para el puesto.

FECHA DE
. NOMBRE DE LA ENTIDAD O FECHA DE FIN MOTIVO DE Ne
E Ef E L ELD
N EMPRESA PUESTO SECTOR INICIO DRI TIEMPO TOTAI SUELDO CESE Folio***
(DD/MM/AAAA)
1 Publico 12/05/2017 03/01/2020 2 afios 7 meses 22 dias
2 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias

3 Seleccione... 0afios 0 meses 0 dias
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’ seleccione... Uanos Umeses U dias

8 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias

9 Seleccione... 0Oafios 0 meses 0 dias

10 Seleccione... 0Oafios 0 meses 0 dias
11 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias
12 Seleccione... 0Oafios 0 meses 0 dias
13 Seleccione... 0O afios 0 meses 0 dias
14 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
15 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
16 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
17 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
18 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
19 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
20 Seleccione... Oafios 0 meses O dias
TIEMPO ‘AL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 2 afios, 7 mes y 24 dias

(***) Sélo para la etapa de Curricular

VIIl. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Detallar los trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esta debe ser asociada a la funcién y/o materia del puesto y/o asociada al sector publico y/o al nivel especifico.

FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE FIN MOTIVODE ~ Ne
N PUESTO/CARGO SECTOR TIEMPO TOTAL SUELDO

EMPRESA /! (DD'/';‘A'MC/'O ) (DD/MM/ARAR) CESE Folio***

-- 02Mi0s 0 meses 0 cias

NIVEL DEL Espe ta
PUESTO Asesor

R Seleccione
Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

N2 DE PERSONAS A CARGO

(***) Sélo para la etapa de Curricular

FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE FIN MOTIVO DE 2
N° PUEST( AR ECTOR TIEMPO TOTAL ELDO
EMPRESA REIO/CARCY SECIO (DDI/?AIMC/IA?MA) (DD/MM/AAAA) L S CESE Folio***

: Seleccione
Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

-- 0 2flos 0 meses 0 dfas
NIVEL DEL
:

(***) Sélo para la etapa i6n Curricular

FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE FIN MOTIVO DE Ne
P E: E 3 L ELDO
N ENIPRESA PUESTO/CARGO SECTOR ‘DDI;IAIMC/IO : R TIEMPO TOTA| su CESE Folio***

: Seleccione
Seleccione...

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

-- oo om0t
NIVEL DEL

i o
PUESTO Seleccione N2 DE PERSONAS A CARGO

(***) Sélo para la etapa i6n Curricular

FECHA DE
. NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE FIN MOTIVO DE Ne
N ke PUESTO/CARGO SECTOR INICIO e TIEMPO TOTAL SUELDO ™ cese | Folio®r®

(DD/MM/AAAA)
AREA Y/O UNIDAD

NIVEL DEL
ORGANICA PUESTO N2 DE PERSONAS A CARGO

Descripcién detallada de las funciones del trabajo realizado:

: Seleccione
Seleccione...

(***) Sélo para la etapa i6n Curricular
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FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE FIN
EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR INICIO (OD/MMY ) TIEMPO TOTAL
(DD/MM/AAAA)

19

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA
Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

MOTIVO DE Ne

ELI
SHERE CESE Folio***

Seleccione

seleccione... --
SN [FACYEUFW N° DE PERSONAS A CARGO
PUESTO -

(***) S6lo para la etapa de Evaluacion Curricular

N°

NOMBRE DE LA ENTIDA O

EMPRESA

20

AREA Y/O UNIDAD
ORGANICA

Descripcion detallada de las funciones del trabajo realizado:

FECHA DE
FECHA DE FIN
PUESTO/CARGO SECTOR INICIO oo/ ) TIEMPO TOTAL
(DD/MM/AAAR)

Seleccione...

-- 0 nos 0 meses 0 das

MOTIVO DE Ne

SUELDO
CESE Folio***

Seleccione

NIVEL DEL
o
PUESTO N2 DE PERSONAS A CARGO

(***) Sélo para la etapa Evaluacién Curricular Documentada

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA Oafios, 0 mesy Odias

IX. REFERENCIAS LABORALES*

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO

NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO

EL SUPERIOR INMEDIA

TELEFONO DEL SUPERIOR

SERVICIOS INMEDIATO

1

2

3
*Registre como minimo las referencias de sus tres ultimos I de pref ia las experiencias relaci al puesto.
X. DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA
Ne Si NO
Preguntas Generales — Responder con un Aspa ( X )

1 |éDeclara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucion?

2 |éDeclara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

3 |Hatrabajado anteriormente en el IPD

Lima, de de20_

Firma del Postulante
0
DNI: 0
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ANEXO N° 8: FORMATO DE RESULTADOS DE EVALUACION CURRICULAR

RESULTADOS PRELIMINARES EVALUACION CURRICULAR

PROCESO CAS N 000-20... - IPD

(01) U ereeere s PARA L& s erereesrsssesmesssssnnens
3
Ne ""P[EEELE; :If:b“g"ﬁfg“ PUNTAJE | CALIFICACION | FECHAY HORA DE

(APTOINO APTO) ENTREVISTA

Consideraciones Finales: Los(as) candidatos|as) considerados(as) AFTOZ{AS) debers(n) presentarse 10 minutos antes de
la hora indicada con DM origingl pars la entrevista personal. Los(as) candidatos{as) que &l momento de ser lamado no se
sncuentre presente, serd descalificads; no exisiiends opoion para una entrevists personal en fecha y hora posterior.

Lugar:
Direccion:

Representante del drea usuzria Representants de |3 Unidad de Personal
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ANEXO N° 9: FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

UNIDAD DE PERSONAL

Nro Convocat

oria

CAS N° 000-202...

DEL DEPORTE
FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL Fecha de Entrevista
Cargo
Conocimientos y Aptitudes y c imiento d - tacio
e Apellidos y Nombres capacidades | cualidades para el | ©ONcocimiento de resentacion y Total
. laentidad desenvolvimiento
analiticas puesto
1
2
3
a
5
6
ESCALA DE CALIFICACION PUNTAJE PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

Por encima de lo esperado 9-10 25 40

Dentro de lo esperado 6-8

Por dejabo de lo esperado 3-5

Muy por debajo de lo esperado 1-2

3SERVACIONE

Representante del area Usuaria

Representante de la Unidad de Personal
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ANEXO N° 10: ACTA DE RESULTADOS FINALES
ACTA DE RESULTADOS FINALES
PROCESO CAS N° 000-20............. -1PD
(01) UN ...oerreeeeee PARALA .......oovveeeeeeee e
APELLIDOS
Y BONIFICACION
PUNTAJES pUNTAJE | PONHICACION | o ik
Ne | NOMBRES FF.AA. Y/O RESULTADO
TOTAL FINAL
(Orden de EV EV DISCAPACIDAD
ari ) : ENTREVISTA
Mérito) | cONOCIMIENTO | CURRICULAR
1
2
3
4
5
Lima, ..... de i, de ...

Representante del area usuaria

Representante de la Unidad de Personal
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ANEXO N° 11: DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

SO ' -1 11+~ vt S« SO+ R
con RUC N ...  domicMadof@l  en

«er. . poOEhMANGE 3l Proceso CAS N° ... -

20...-PD, 3l ampara o2l Principlc de Veracioad sefialaco en e numeral 1.7 del anicuio IV del Tiuo
2raliminar y lo dispuesto en &l articuls 42° de la Ley W® 27444, Lay del Procedimiento Adminlstrativo
General, modificado por 2l Decreto Legisiaivo W° 1272, decians bajo jJuramento gue:

Mo tener antacedentes paliciales nl panalkes.

Mo tener condena por dellto Boloso, con s2ntencia firme.

Mo eslar inscriic en 2l Reglstrc oe Ceudores o= Reparaciones Chiles por CelRo Doloso
(REDERELCT)

MO COMEr Con INRELINECKN O SUSPEnsin Vigente 3mmInSaivG o jJumiclal INsCcna o no, 2n 2l
Reglstro Maclanal de Sanclones de Destiuciones y Despldo (RMS00).

Mo lengo Impedimento para ser postor o contrabista yio posiular acceder o ejercer &l sendclo,
FUNCIAN O CAN0 COMAICRI0.

MO pereibir SMURaneamenta remuUnaracion, pension U honararios por concapss de eackon oe
serdcios, 2saE0ilas o consulicelas, o cuakquler oira deoble percepokdn o Ingreeo del 2etado, salvo
por 2l glerciclc de |13 funclén docente efeciiva y 13 percepeitn oz dietas por particlpackin en una
({01} de los dirzctarios de enrikdades o empresacs eslatales o 2n iiburas administraivas o en oiros
argancs coleqladas.

Mo tzner en I3 Instuckin, famllares’ hasta 2l 47 grado de consanguinidad, 2° o2 afnidad o por
rezan de matrimaonic, con 13 facultad de designar, nomiorar, conbriatar o imuenciar de manera
dineclz o Indirecta en el Ingresa 3 lsnorar al IPD.

En caso de tener panenteeco con funcknarke o dirzcives de i3 entidad, personal de I Unidad
Cmganiea 3 la que comzeponde el puesto &l cual postula. I8 OMcing General oe Adminkstrackin,
Ala Direcchan yio cualquier alre Arganc yio unkdad arganica de 13 enfidad; declars baje Juramenta
2l panani=sco, nombres v apelldos, cange v rea de irabas, segin se detdlla 3 confnuacin:

H® | Parantasco Hombres y Apellidos cargo Area da Trabala

1

2

3

Zobre princlplo o8 werackdad, soy responsable de |3 veracidad de fooos Ios documentos
Informacién que presenio para efecios del presente progeso de confralacian. D werficarss que
I3 Informacian es falsa o de pressniaree nconslslenclas, acepto sxpresaments que &l IPD
proceds &l relino aulomatico de mil poshuiackin, sin perjulcls de 135 acclones legalkes que
COmespanan.

Lima, ... 0808 2D
Firma dal Posiulants
DIl HE
i [l SRbTY LT e PR Sk ARl e e o eled
BT " L - g v g L s e TR e ey ]
T TRl TR W PRl e W T 1R TR i T
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ANEXO N° 12: CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores
UNIDAD DE PERSOMAL
Instituto Peruano del Deporte
Presente.-
Ya,.. veveee [Mombre v
Apellldus} ldent'rﬁcadu[a} con DMI WP sullcltcu se [:unsnjere mi participacion
coma postulante en el Proceso CAS N° . . comvocado por IPD, regulado en

el Decreto Legislative N® 1057 v su Reglamerltu apmbadu pur DE{.hatu Supremo N° UTS -2008-PCM,
modificado por Decreto Suprema N Decreto Supremao N° 063-2011-PCM.

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos v perfiles
establecidos en 13 publicacion comespondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente los
siguientes documenteos debidamente firmados y foliades en el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (anexo N° 12).

Formato de Postulacion (Anexo N° 03).

Declaraciones Juradas del Postulante [Anexo N° 11).

Curriculum Vitae Simple Actualizado.

Documentos que sustenten lo declarado en el Formato de Postulacion (Anexo N 03).

L e

Sin ofro particular, quedo de Usted.

Lima,.......de..................del 202..

* Firma del Postulante
DNl W2
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