
GERENCfA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO CAS ?051-2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN

EGRESADO EN DERECHO 0 AFINES.

1. GENERALIDADES
1.1 Objetp de la Convocatoria:

Contratar los servicios de un Egresado en Derecho o afines.

1.2 Dependencia, unidad oraanica v/o area solicitante:

Gerencia de Ofidnas Regionales en Jumn.

1.3 Deeendencia_encamada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base legal:

• Decreto Legislative ? 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios.

• Reglamento del Decreto Legislativo ? 1057 que regula ei Regimen Especjai de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo ?075"2008"PCM, modificado
por Decreto Supreme ? 065-2011-PCM.

• ResolucEon de Presidencia Ejecutiva ? 313-2017-SERVIR/PE.
• Las demas disposiciones que reguien ei Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia: (se contara desde la fecha de
egreso en caso de formacion tecnica o

universitaria; no se consideran las practicas

pre-profes ion ales u otras modalidades

formativas, solo practicas profesionales).

Competencias:

Formacion Academica

Cursos y/o estudios de especializacion:
(cursos no menores a 12 horas, estudios de
especializaci6n no menor a 90 horas. No
son acumulativas).

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Seis (6) meses de experiencia general
desempenando funciones atines ai puesto requerido.

Orientacion a resuStados, vocaci6n de servicio y
frabajo en equipo.

Egresado en Derecho o afines.

No se requiere.

No se requiere.

III. CARACTERlSTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principafes funciones a desarro!lar:

» Brindar Enformacion a los usuarios sobre las diferentes materias de competenda del INDECOP! a
fin de que los consumidores, empresarios y el Estado conozcan sus derechos y obligaciones.

Asimismo, realizar actividades de difusion, y participar como capacitador externo a fin de que
conozcan las funciones y actividades que realiza la Institucion.

» Supervisar y/o tramitar los reclamos de ios consumidores e informar a !os mismos respecto de su

procedimiento para motivar a las partes fa solucion de su reclamo a traves de un acuerdo

conciliatorio. Asimismo, realizar ias audiencias de conciliaci6n en representacion del INDECOPI
para verifJcar la legalidad de los acuerdos, asi como su posterior cumplimiento.

• Redactar y debatir proyectos de resoluci6n de [os expedientes tramitados ante )a Comision y/o
(.)rgano Resolutivo, incluyendo los reclamos en queja a fin de que ia denuncia se desarrolle y
concluye de acuerdo a ley.
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Llevar a cabo las diligencias de inspeccion que sean necesarias a fin de cumplir las iabores de
supervision y fiscal izacion, o las que se requjeran en la tramitacion de los procedimientos a

cargo de la Comisi6n y/u 6rgano Resolutivo.
Mantener actualizado y con la informacion correcta los sistemas de informacion de la institucion

a fin de verificar el cumplimiento de los indicadores de gesti6n establecidos por la Oficina
Regional y/o Secretana TecnEca y/o Organo Resolutivo. AS! como preparar estadlsticas y
reportes.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

Indecopi-ORUUNIN

Renovable en funcion a las necesidades institucionales.

S/ 2 000 (Dos mil con 00/100 Soles), incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable ai
trabajador.

DisponibiHdad Inmediata.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

^^s^^^^fj^^^^^^^^^^^y^^^^^^^

^^^^^^^^fJ^'^^^^^^'^^S^^^-^'

Publicaci6n de! proceso en e! Ministerio
de Trabajo y Promoci6n del Empleo

Pubiicacion de !a convocatoria en la
pagina Web de indecopi

Presentaci6n de !a hoja de vida a traves
de la Pagina Web de Indecopi.

01/02/2018-14/02/2018

04/03/2018-09/03/2018

04/03/2018-09/03/2018

Evaluaci6n de ia hoj'a de vida

Publicacion de resuitados de la
evaluad6n de ia hoja de vida en la
p^gina Web del Indecopi
Otras evaluaciones:

Evaluacion de conocimientos (Prueba
escrita)
Evaluaci6n de competencias
(Referenda!)
Publicacion de resultados de ia
evaluacion de conocjmientos en la

pagina Web de Indecopi.
Entrevista personai

Publicaci6n de resuitado final en la
p^gina web de Indecopi.

12/03/2018-15/03/2018

12/03/2018-15/03/2018

19/03/2018-22/03/2018

19/03/2018-22/03/2018

23/03/2018-27/03/2018

28/03/2018-05/04/2018

^^^^^^^^^^^^^^^^^^^•^^i^^^^^^^^^^

10 Suscripci6n y registro del Contrato 06/04/2018-12/04/2018

GRH

GRH

GRH

GRH

GRH

GRH

GRH

ORUUNIN

GRH

GRH
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un mmimo de
puntos, distribuyendose de la sjguiente manera:

EVALUACIONES

Evaluacion Cumcular

Evaiuacion de
conocimientos
Evaiuacion de
competencias

Entrevista Personal

PUNTAJE TOTAL : :

.PESO !

40%

20%

Puntaje
minimo

40

14

Pyntaje
maxima

40

20

Referenda I

40%

:"100%:. I

24

w ":-

40

~ 100

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

En ia citacion para la Evaluaci6n de Conocimientos, el candidato presentara ia siguiente
documentacion:

7,1 Copia simple de la formacion academica del perfil publicado:

a) Para los puestos donde se solicite formacion universitaria:
• BachiUer, Titulo Profesional, Grade de ft/laestro: Solo se admitir^ copia simpSe del

diploma de Bachiller, diploma del Tftulo Profesiona! o dipioma del grado de Maestro.
Caso contrario no sera considerado.

• Egresado de formacion universitario o Egresado de Maestria: Solo se admitira
copia simple del certificado o constancia de egresado de Maestrfa u otros
documentos que io sustente. Caso contrario no sera considerado.

• Estudios de IVlaestria: Solo se admitira copia simple de la constancia de estudios u
otros documentos que io sustente. Caso contrario no sera considerado.

i) Para las casos puestos donde se solicite formacion tecnica:
• Titulo Tecnico: Solo se admitira copia simple del Diploma de Titulo Tecnico

profesional. Caso contrario no sera considerado.

< Egresado de educacion tecnica: Solo se admitira copia simpie de la constancia de
egreso o ceriificado de formacion tecnica u otros documentos que lo sustente. Caso

contrario no sera considerado.

• EstudEos Tecnico: Solo se admitira copia simple de la constancia de estudios
tecnicos u otros documentos que lo sustente. Caso contrario no sera considerado.

7.2 CopEa simple de la constancia de egresado (universitario o tecnico) u otros docLimentos validados
por su centre de estudio.

7.3 Copia simple de constancias de cursos y/o estudios de especiaiizaci6n, en caso de ser solicitados en

el perfi! pubiicado. Caso contrario no sera considerado.

7.4 Copia simple de constancjas que acrediten la experiencia solicitada en el perfil. En ei caso de estar o
haber laborado en una institucion de! Estado, podra presentar una declaracion jurada indicando e!
tiempo de permanencia en la entidad estatal y el nombre de la misma, la cual se sujetar^ a la
verificacion posterior (Anexo 1 de las bases de convocatoria). Caso contrario no sera considerado.

7.5 Otros documentos que acrediten el perfil solicitado y que no puedan ser verificados a traves de
piataformas virtuales u otro medio de comunicacion publica.

NOTA: Los candidates deberan presentar la documentacion solicitada en la fecha y hora indicada,
de lo contrario no ser^n considerados, De la documentacion presentada, se realizara una

verificaci6n, en caso e! candidate omita presentar documento alguno soSicitado o no se evidenda
que cumpla con io solicitado en el pertil, sera considerado como NO CUMPLE REQUISiTOS.
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VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACION DEL PROCESO
8.1. Declaratoria del proceso como desierto

Ei proceso puede ser deciarado desjerto en alguno de ios sjgujentes supuestos:
• Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecd6n.
• Cuando ninguno de los postuiantes cumple con ios requisitos mmimos.

• Cuando habiendo cumplido ios requisitos mfnimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minima en las etapas de evaluacion del proceso.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabiiidad de la entidad:
• Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso

de se!ecci6n.

• Por restricciones presupuestales.

• Otros supuestos debidamente justificados.

IX. CONSIDERACIONES GENERALES DE LA ETAPA DE EVALUACION

La Qnica vfa para inscribirse en e] proceso de seleccion es la que se realiza a traves de la Ficha de
Postuladon Virtual, la cual tiene car^cter de Declaraci6n Jurada, siendo ei postuiante el unico
responsabie de la informacion consignada en dicho documento y se someter^ a! proceso de

fiscalizacion posterior que lleve a cabo ei Indecopi.

9.1.EVALUACION CURRICULAR

Se evalCta la informacion consignada en la Ficha de Postulacion Virtual. Tiene caracter eliminatorio.
Para ser considerado APTO en esta etapa se debe cumplir con todos los requisitos mminnos
solicitados en el perfil publicado en el portal Web instituciona!.
En esta etapa, se verifica e! cumplEmiento de los requisites mfnimos soiicitados en el perfii del
puesto, ei cual debera estar consignado en !a Ficha de Postuiacion Virtual:

Formacion Academica: referida a [os estudios formaies requeridos. Se evaiuara el nivei

educativo, grado, situaci6n academica y estudios requeridos, colegiatura y habilitacion profesionai
de ser el caso y deberan ser consignados en la Ficha de Postulacion Virtual.
Cursos y/o estudios de especializacion: Todos los cursos y/o estudios de especiaiizaci6n
deber^n ser consignados en el campo de "Cursos y Programas de especializacion requeridos".

• Para cursos o capacitaciones, ia cantidad de horas iectivas no deben ser inferior a 12 horas

de duracion. En caso se solicite algun curso en ofimatica, programas inform^ticos, ingies,

etc., estos deben ser consignados en cursos. Si dicha informacion no es senalada en ei

apartado, se estara considerando coma NO cumpie requisite.

• Para programas de especializacion o diplomados deberan tener una duracion no menor de

90 horas lectivas. Los programas de especializadon pueden ser desde 80 horas, si son

organizados por disposicion de un ente Rector, en el marco de sus atribuciones normativas,

No son acumuiativos.

NOTA:
1. Para !a Formacion academica y Cursos y/o estudios de especializacion, en ei caso que el

perfil publicado no indique la palabra "aflnes", se verifjcara que la informacion consignada en la
Ficha de Postulaclon Virtual indique el nombre exacto de los cursos y/o estudios solicitados en el
perfil del puesto. Los cuaies seran corroborados en los documentos que el candidato presente en la

etapa de evaiuacion de conocimiento. Se verificara que el nombre del curso y/o estudio est6 escrito

de manera iiteral conforme a lo solicitado en el perfil de puesto convocado. De lo contrario, no sera

considerado.
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2. Asimismo, ei postuiante es responsable de indicar el numero de horas de los cursos y/o estudios

de especia!izaci6n que consigne en su Ficha de Postulacion Virtual, los cuales deberan ser
sustentados con ios documentos respectivos, los mismo que deberan predsar el nCimero de horas

consignados en su Ficha de Postulac!6n Virtual. De lo contrario, no seran considerados.

c. Experiencia: en las casos donde no se requiere formacion tecnica y/o profesionai (solo primaria

o secundaria) se contabilizara cualquier experiencia laboral. Para los casos donde se requiera
formacion tecnica o universEtaria, se contabilizar^ desde la fecha de egreso de la formacion
correspondiente, esto jnduye !as pr^icticas profesionales. Es preciso senalar, que, en ningun

caso, podra ser considerado como experiencia laboral !as practicas pre-profesionales u otras

modalidades formativas, a excepcion de ias practicas profesjonales. En el caso de haber

realizado consultonas o trabajos en forma paralela, se considerar^ ei perjodo cronologico de

mayor duracion.

Para los perfiies que soiiciten experiencia laborai en funciones a fines, se considerar^ el haber
realizado mmimo dos funciones afines al puesto,

De omitir informaci6n en la Ficha de Postulacion Virtual, se considerar^ como requisito incumplido
y sera considerado como NO APTO en la evaluaci6n cumcular, siendo el postulante ei Onico
responsable de la informacion consignada en dichos Items.

9.2. EVALUACION DE CONOCIIVIIENTOS
Se apiicara una prueba de conocimientos, la cual tiene puntaje minimo aprobatorio de 14 y un
puntaje maxima de 20. Esta evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podr^n pasar a la siguiente
etapa los postulantes que obtuvieron las tres notas aprobatorias m^s aitas.

9.3. EVALUACION POR COMPETENCIAS
Se apiicar^in evaiuaciones diferenciadas de acuerdo con el nivel de! cargo y las funciones a realizar;
emitiendo un informe. Esta evaiuacion es de caracter obligatorio y ei resultado es referencial, se

apiica en e! mismo dfa de la Evaluacion de Conocimientos.

9.4. ENTREVISTA PERSONAL
Tiene como puntaje mfnimo aprobatorio 24, y estara a cargo de un comite de entrevistadores.

9.5. ETAPA FINAL
ko£l) 4t^sp puntaje final se calcula del resultado acumulado de las evaluaciones reaiizadas. El postulante que

)tenga mayor puntaje es elegido como ganador de la convocatoria.

Ma. - En atencion al Regiamento de la Ley 29973, Artfcuio 54, de ser el caso se produzca un
^ ^j^mpate entre Sos postuiantes con y sin discapacidad, se procedera a seieccionar a la persona con

discapacidad.

9.6. OTROS:

a. Para aquellos puestos donde se requiere formaci6n tecnica o universitaria, el tiempo de
experiencja general se contara desde ei momento de egreso de la formacion correspondiente

(fecha que deberd ser indicada en la Ficha de Postulaci6n Virtual) lo que incluye tambien las
pr^cticas profesionales. Para eilo, el postulante deber^ presentar la constancia de egresado en

ia presente fase de evaluacion; caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el

documento de ia formacion acad6mica presentado (diploma de titulo tecnico, diploma de
bachiller o diploma de tftulo profesional).

b. Con relaci6n a las constancias de habilitaci6n en los coiegios profesionales, el postulante no se
encuentra en la ob!igaci6n de presentar certificados o constancias de habi!itaci6n profesional o
similares expedidos por los CoiegEos Profesionales cuando dicha calidad pueda ser verificada a
traves del respectivo portal institucional del coiegio profesional. Si el coiegio profesional no
cuenta con portal institucional que brinde la informacion de habii!taci6n requerida e! postulante
debera acreditarla con una constancia legible y vigente que debera ser adjuntada, si es que el
perfil del puesto ast lo requiera.
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c. Segun ei Texto Unico Ordenado de la Ley ? 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo ? 006-2017-JUS, al presentar documentos expedidos
en idioma diferente ei castellano, ei/la postulante deber^ adjuntar la traducd6n simple, con la
indicad6n y suscripd6n de quien oficie de traductor debidamente identificado.
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"Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional

Anexo 1

DECLARACION JURADA

Yo................................................................................. identificado con:

DNI Came de Extranjeria Pasaporte Otros

?.

Ante usted me presento y DECLARO BAJO JURAMENTO, que cumplo con la experiencia
laboral solicitada en el perfil de puesto.

En ese sentido, certiflco que me he desempenado laborando en la(s) entidad(es) del Estado que
se detallan en el cuadro, durante el tiempo que se indica:

NOMBRE DE LA
ENTIDAD

Desde

dm/ mes/ ano

Hasta
dia/ mes/ ano

Tiempo Total
afio/mes/dia

Autorizo a la Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion

jm'ada.

For lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de............................................de 201

Firma




