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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO CAS N° 077-2018
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TITULADO (A) EN DERECHO O AFINES

I. GENERALIDADES
1.1 Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios de un Titulado (a) en Derecho o afines.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Servicio de Atencion al Ciudadano.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base legal:

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios.

e 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.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

et )
I

Experiencia: (se contara desde la fecha de | Dos (2) afios de experiencia laboral relacionadas con:;
egreso en caso de formacion técnica o|Atencion al Cliente, Proteccion al Consumidor o
universitaria; no se consideran las practicas Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos
pre-profesionales u otras modalidades | © funciones afines al puesto requerido.

formativas, solo practicas profesionales).

Orientacion a resultados, vocacion de servicio y
Competencias: trabajo en equipo

Formacién Académica Titulo Profesional en Derecho o afines.

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

o Derecho de la Competencia, Mecanismos Alternativos
Conocimientos para el puesto y/o cargo: | de Resolucion de Conflictos o afines.

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

=| derechos y conozcan sus obligaciones.

=/ Registrar e impulsar la gestién de reclamos para procurar soluciones en las controversias de

consumo.

Conducir las audiencias de conciliacion y promover el uso de la mediacion para procurar

soluciones en las controversias de consumo.

» Participar en actividades de difusion para que la ciudadania conozca las labores que realiza el
Indecopi en materia de proteccion al consumidor.

e Redactar documentos relacionados con temas de proteccion al consumidor, para promover |los

derechos y obligaciones de los usuarios.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Indecopi — Sede Central
Duracion del contrato Renovable en funcion a las necesidades institucionales.
S/. 3000(Tres Mil Con 00/100 Soles). Incluyen los montos
Remuneracion mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato | Disponibilidad Inmediata.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

s £ AREA
ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
’ Publicacién del proceso en el Ministerio 15/02/2018 - 28/02/2018 GRH

de Trabajo y Promocion del Empleo

5 Publicacion de la convocatoria en la 01/03/2018 - 07/03/2018 GRH

pagina Web de Indecopi
Presentacion de la hoja de vida a través

3 de Ta Pagina Wab de Indscopl, 01/03/2018 - 07/03/2018 GRH
SELECCION
4 Evaluacion de |a hoja de vida 08/03/2018 - 13/03/2018 GRH
Publicacion de resultados de la
5 evaluacién de la hoja de vida en la 08/03/2018 - 13/03/2018 GRH

pagina Web del Indecopi

Otras evaluaciones:

Evaluacion de conocimientos (Prueba
6 escrita) 14/03/2018 - 20/03/2018 GRH
Evaluacion de competencias
(Referencial)

Publicacién de resultados de la

7 evaluacion de conocimientos en la 14/03/2018 - 20/03/2018 GRH
pagina Web de Indecopi.
8 Entrevista personal 21/03/2018 - 23/03/2018 SAC

9 Publicacion de resultado final en la 26/03/2018 - 03/04/2018 GRH

pagina web de Indecopi.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10 Suscripcion y registro del Contrato 26/03/2018 - 03/04/2018 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 minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Puntaje | Puntaje

EVALUACIONES PESO Fi i
minimo | maximo

Evaluacién Curricular | 40% 40 40
Evaluacion de 20% 14 20
conocimientos
Evaluacién de ;

5 Referencial
competencias
Entrevista Personal 40% 24 40
PUNTAJE TOTAL 100% 78 100

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

En la citacion para la Evaluacion de Conocimientos, el candidato presentara la siguiente documentacion:
7.1 Copia simple de la formacion académica del perfil publicado:

a) Para los puestos donde se solicite formacion universitaria:

e Bachiller, Titulo Profesional, Grado de Maestro: Solo se admitira copia simple del
diploma de Bachiller, diploma del Titulo Profesional o diploma del grado de Maestro.
Caso contrario no sera considerado.

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

¢ Estudios de Maestria: Solo se admitira copia simple de la constancia de estudios u
otros documentos que lo sustente. Caso contrario no sera considerado.

b) Para los casos puestos donde se solicite formacion técnica:

e Titulo Técnico: Solo se admitira copia simple del Diploma de Titulo Técnico
profesional. Caso contrario no sera considerado.

« Egresado de educacion técnica: Solo se admitira copia simple de la constancia de
egreso o certificado de formacién técnica u otros documentos que lo sustente. Caso
contrario no sera considerado.

e Estudios Técnico: Solo se admitira copia simple de la constancia de estudios
técnicos u otros documentos que lo sustente. Caso contrario no sera considerado.

7.2 Copia simple de la constancia de egresado (universitario o técnico) u otros documentos validados
por su centro de estudio.

7.3 Copia simple de constancias de cursos y/o estudios de especializacion, en caso de ser solicitados en
el perfil publicado. Caso contrario no sera considerado.

7.4 Copia simple de constancias que acrediten |la experiencia solicitada en el perfil. En el caso de estar o
haber laborado en una institucién del Estado, podra presentar una declaracién jurada indicando el
tiempo de permanencia en la entidad estatal y el nombre de la misma, la cual se sujetara 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 través de
plataformas virtuales u otro medio de comunicacion ptblica.

NOTA: Los candidatos deberan presentar la documentacion solicitada en la fecha y hora indicada, de lo
contrario no seran considerados. De la documentacion presentada, se realizara una verificacion, en caso
el candidato omita presentar documento alguno solicitado o no se evidencia que cumpla con lo solicitado
en el perfil, sera considerado como NO CUMPLE REQUISITOS.
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8.1. Declaratoria del proceso como desierto

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

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

responsabilidad de la entidad:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

¢ Por restricciones presupuestales.

» Otros supuestos debidamente justificados.

IX. CONSIDERACIONES GENERALES DE LA ETAPA DE EVALUACION

La anica via para inscribirse en el proceso de seleccion es la que se realiza a fravés de la Ficha de
Postulacion Virtual, la cual tiene caracter de Declaracién Jurada, siendo el postulante el Unico
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se sometera al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo el Indecopi.

9.1.EVALUACION CURRICULAR

Se evalua 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 minimos
solicitados en el perfil publicado en el portal Web institucional.

En esta etapa, se verifica el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto,

el cual debera estar consignado en la Ficha de Postulacion Virtual:

a. Formaciéon Académica: referida a los estudios formales requeridos. Se evaluara el nivel
educativo, grado, situacion académica y estudios requeridos, colegiatura y habilitacion profesional
de ser el caso y deberan ser consignados en la Ficha de Postulacion Virtual.

b. Cursos ylo estudios de especializacion: Todos los cursos y/o estudios de especializacion
deberan ser consignados en el campo de “Cursos y Programas de especializacion requeridos”.

e Para cursos o capacitaciones, la cantidad de horas lectivas no deben ser inferior a 12 horas
de duracion. En caso se solicite algln curso en ofimatica, programas informaticos, inglés,
etc., estos deben ser consignados en cursos. Si dicha informacion no es sefialada en el
apartado, se estara considerando como NO cumple requisito.

Para programas de especializacion o diplomados deberan tener una duracién no menor de

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

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

No son acumulativos.

NOTA:

1. Para la Formacién académica y Cursos y/o estudios de especializacion, en el caso que el perfil
publicado no indique la palabra “afines”, se verificara que la informacién consignada en la Ficha de
Postulacion Virtual indique el nombre exacto de los cursos y/o estudios solicitados en el perfil del puesto.
Los cuales seran corroborados en los documentos que el candidato presente en la etapa de evaluacion
de conocimiento. Se verificara que el nombre del curso y/o estudio esté escrito de manera literal
conforme a lo solicitado en el perfil de puesto convocado. De lo contrario, no sera considerado.

2. Asimismo, el postulante es responsable de indicar el nimero de horas de los cursos y/o estudios de
especializacion que consigne en su Ficha de Postulacién Virtual, los cuales deberan ser sustentados con
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los documentos respectivos, los mismo que deberan precisar el nimero de horas consignados en su
Ficha de Postulacion Virtual. De lo contrario, no seran considerados.

c. Experiencia: en los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (s6lo primaria
o secundaria) se contabilizara cualquier experiencia laboral. Para los casos donde se requiera
formacion técnica o universitaria, se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion
correspondiente, esto incluye las practicas profesionales. Es preciso sefialar, que, en ningtn
caso, podra ser considerado como experiencia laboral las practicas pre-profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales. En el caso de haber
realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo cronologico de
mayor duracion.

Para los perfiles que soliciten experiencia laboral en funciones a fines, se considerara el haber
realizado minimo dos funciones afines al puesto.

De omitir informacion en la Ficha de Postulacién Virtual, se considerara como requisito incumplido
y sera considerado como NO APTO en la evaluacion curricular, siendo el postulante el Gnico
responsable de la informacion consignada en dichos items.

9.2. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Se aplicara una prueba de conocimientos, la cual tiene puntaje minimo aprobatorio de 14 y un puntaje
maximo de 20. Esta evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podran pasar a la siguiente etapa los
postulantes que obtuvieron las tres notas aprobatorias mas altas.

9.3. EVALUACION POR COMPETENCIAS

Se aplicaran evaluaciones diferenciadas de acuerdo con el nivel del cargo y las funciones a realizar;
emitiendo un informe. Esta evaluacion es de caracter obligatorio y el resultado es referencial, se
aplica en el mismo dia de la Evaluacién de Conocimientos.

9.4. ENTREVISTA PERSONAL
Tiene como puntaje minimo aprobatorio 24, y estara a carge de un comité de entrevistadores.

9.5. ETAPA FINAL
El puntaje final se calcula del resultado acumulado de las evaluaciones realizadas. El postulante que
obtenga mayor puntaje es elegido como ganador de la convocatoria.

Nota. - En atencion al Reglamento de la Ley 29973, Articulo 54, de ser el caso se produzca un
empate entre los postulantes con y sin discapacidad, se procedera a seleccionar a la persona con
discapacidad.

9.6. OTROS:
a. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia general se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente
G (fecha que debera ser indicada en la Ficha de Postulacién Virtual) lo que incluye tambiéen las
S %"'b practicas profesionales. Para ello, el postulante debera presentar la constancia de egresado en
presente fase de evaluacion; caso contrario, se contabilizara desde |la fecha indicada en el
ocumento de la formacion académica presentado (diploma de titulo técnico, diploma de
achiller o diploma de titulo profesional).

b. Con relacién a las constancias de habilitacion en los colegios profesionales, el postulante no se
encuentra en la obligacion de presentar certificados o constancias de habilitaciéon profesional o
similares expedidos por los Colegios Profesionales cuando dicha calidad pueda ser verificada a
través del respective portal institucional del colegio profesional. Si el colegio profesional no
cuenta con portal institucional que brinde la informacién de habilitacién requerida el postulante
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debera acreditarla con una constancia legible y vigente que debera ser adjuntada, si es que el
perfil del puesto asi lo requiera.

c. Segun el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, al presentar documentos expedidos
en idioma diferente el castellano, el/lla postulante debera adjuntar la traducciéon simple, con la
indicacién y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado.
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“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Anexo 1
DECLARACION JURADA

Y00 e gm0t 508, i 2, 0 0 AR identificado con:

DNI Carné 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, certifico que me he desempefiado laborando en la(s) entidad(es) del Estado que
se detallan en el cuadro, durante el tiempo que se indica:

NOMBRE DE LA Desde Hasta Tiempo Total
ENTIDAD dia/ mes/ afio dia/ mes/ afio afio/mes/dia

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

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

Ciudadde.................. e de 201







