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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 728

El presente documento contiene los lineamientos generales para el proceso de seleccion de personas para
Contrato de trabajo bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo 728 del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL.

I. BASE LEGAL

o |Ley Marco del Empleo Publico, Ley N° 28175

e Ley N°26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

o ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley 29973, Ley de la Persona con Discapacidad.

o Ley 30057, Ley del Servicio Civil

o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

o Ley N°30224, Ley que crea el Instituto Nacional de Calidad — INACAL.

o LEY N°30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el Sector PUblico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de Terrorismo y otros delitos.

o Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

o Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Decreto Supremo N°004 y 008-2015-PRODUCE, Decretos que aprueban y modifican el Reglamento
de Organizacion y Funciones del INACAL y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N°021-2000-PCM, Decreto que aprueba el Reglamento de la Ley N°26771.

o Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Decreto por cual se aprueban disposiciones reglamentarias de la
Ley N° 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y
privado, asimismo, regula la obligacion de remitir ofertas de empleo al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo.

o Decreto Supremo N°003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado.

¢ Decreto Legislativo N° 1023, Decreto que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de los Recursos Humanos.

o Las demas disposiciones que regulen el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°728.

IIl. REQUISITOS GENERALES

¢ No es estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el gjercicio de la profesion, para contratar
con el Estado o para desempefiar funcién publica.

o No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

s Cumplir con todos los requisitos sefialados en la convocatoria que postula.

o Cefiirse a las especificaciones y demas requisitos establecidos en el proceso de seleccion en el que
participa.



inistert

de la Produccio

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

e No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
matrimonio, unién de hecho o convivencia con trabajadores que tengan la facultad de nombrar,
contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn de personal.

e No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N° 30794, Ley
que establece como requisito para prestar servicios en el Sector Publico, no tener Condena por
Terrorismo, Apologia del Delito de Terrorismo y otros delitos.

Ill. PRECISIONES
3.1 Generales:

e Las plazas a convocar, son para cubrir plazas vacantes por cese, sujetas al Decreto Legislativo N°728,
bajo la modalidad de contrato de trabajo por tiempo indeterminado.

o La informacion consignada en la Formato de Hoja de Vida (Anexo N°1) y el Formato de Declaracion
Jurada debidamente firmados (Anexo N°2) tienen caracter de declaracion jurada, las cuales seran
remitidas de acuerdo a lo establecido en la etapa de convocatoria.

e El postulante seré responsable de la informacion registrada en dichos formatos, publicado en el portal
web  https://www.inacal.gob.pe/principal/categoria/convocatoria-728-2020 y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. En caso se detecte que ha
omitido, ocultado o consignado informacion falsa, el INACAL procederd a descalificar al postulante del
proceso de seleccion y de ser el caso se procederé con las acciones administrativas y/o penales que
correspondan.

e En el caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar adicionalmente el archivo que contenga la traduccion oficial o certificada de los documentos,
de conformidad con la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas o contar con certificado de discapacidad, debera
declararlo en el Formato de Hoja de Vida, y adjuntar el sustento correspondiente para hacerse
acreedor a las bonificaciones de ley.

e Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el Comité de Seleccion
3.2 Formacion Académica:

e El grado y/o titulo declarado y presentado por el postulante ganador, sera verificado por el INACAL
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la

Superintendencia-Nacional de Educacion-Superior Universitaria (SUNEDU)

e De ser titulo técnico, podra ser verificado con la Institucion respectiva en la que curso estudios o
expidio el titulo tecnico
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» Si el grado y/o titulo fuera emitido por entidad extranjera, debera estar debidamente registrado en
SERVIR y validado por la SUNEDU.

3.3 Cursos y/o Programas de Especializacion:

e |os Cursos y/o Programas de Especializacion consignados por el postulante deberan indicar cantidad
de horas para la contabilizacion del minimo solicitado en el respectivo perfil, de lo contrario estos no
seran considerados para efectos de la postulacion. De resultar ganador deber4 acreditarse con las
copias de los certificados o constancias.

e Siescurso (talleres, seminarios, conferencias o cualquier modalidad de capacitacion), este debe tener
una duracién no menor de 12 horas (no son acumulativos). Se podra considerar cursos con una
duracion menor a 12 horas siempre que sean mayor a 8 horas y organizadas por un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas.

o Sies programa de Especializacion o Diplomado, deben tener no menos de 90 horas de capacitacion.
Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas si son organizados por un ente rector,
en el marco de sus atribuciones normativas (Anexo N° 01-Directiva N°001-2016-SERVIR/GDSRH).

3.4 Certificaciones:

o Las Certificaciones consignados por el postulante deberan indicar la fecha de inicio y fin de la
vigencia, de lo contrario estos no seran considerados para efectos de la postulacion.

o Las Certificaciones deben acreditarse adjuntando copia del certificado o constancia.

3.5 Experiencia Laboral:

o El tiempo de experiencia laboral se contara desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, por lo que el postulante debera declarar y sustentar dicho egreso. Caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el Formato de Hoja de Vida presentada y que califique para
el puesto.

e El postulante ganador deberd acreditar la experiencia laboral con los certificados o constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y cese u otro documento que pruebe fehacientemente la
experiencia requerida.

IV. DESARROLLO DEL PROCESO
ada etapa del proceso de seleccion sefialada en la convocatoria es de caracter obligatoria y eliminatoria.

4.1 Convocatoria;
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La Oficina de Administracion, a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos sera
responsable de registrar la convocatoria del proceso de seleccion, en el aplicativo informatico de
la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, considerando el requerimiento solicitado. La
convocatoria de la oferta laboral sera registrada en el aplicativo informético y difundida, como
minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias hébiles en el portal web del INACAL y en el
portal web www.empleosperu.gob.pe; asi como en otros medios que promuevan el acceso a las
oportunidades de trabajo y la transparencia.

El postulante, para participar en el proceso de seleccion, debe remitir el Formato de Hoja de Vida
(Anexo N°1) y el Formato de Declaracion Jurada debidamente firmado (Anexo N°2) y escaneados,
al correo electronico recursoshumanos@inacal.gob.pe; e indicando en el asunto el nimero del
proceso al que se presenta, en caso de omision, esta propuesta no sera evaluada.

Las postulaciones deberan efectuarse dentro del plazo sefialado en el aviso de la convocatoria.
Los datos que se consignen en los referidos formatos tendrén caracter de declaracion jurada, los
mismos que podran estar sujetos a la fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones
contenidas en los numerales 33.1, 33.2 y 33.3 del articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 en lo que corresponda. Es de absoluta responsabilidad del postulante presentar su
informacion de manera oportuna. La omision y/o errores en la presentacion de informacion
descalifican al postor para continuar con la siguiente fase de evaluacion.

Los postulantes que tengan la condicion de persona con discapacidad y/o personal licenciado de
las FF.AA. deberan remitir ademéas de los formatos indicados en el parrafo anterior, los
documentos que acrediten dicha condicion (Resolucion emitida por CONADIS o Certificado que lo
acredite como persona con discapacidad, o Titulo de Licenciado de las Fuerzas Armadas, segln
sea el caso). La omision de esta informacion no dara créditos adicionales a la participacion del
postulante.

4.2 Evaluacion y Seleccion:

4.2.1 Estara a cargo del comité, quienes deberan ejecutar las tres (03) fases de caracter eliminatorio,

por lo que el resultado de cada fase debera publicarse en el portal web institucional.

S Puntaje | Puntaje
Minimo | Maximo
1| Evaluacién Curricular 0 40
2 | Evaluacion Técnica 0 30
3 | Entrevista Personal 0 30
oz mgrl- TOTAL 0 100

4.2.1.1 Evaluacion Curricular:
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. El comité conduciré el proceso de evaluacion curricular en base a los Formatos de Hoja

de Vida (Anexo N°1), presentados por los postulantes con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la convocatoria, publicada en
el portal web del INACAL.

. Las postulaciones remitidas via correo electrénico, que no consignen el nimero de

convocatoria, fechas en el rubro de experiencia laboral y/o profesional, experiencia
laboral y/o profesional, nombre de la entidad, cargo y funciones relacionadas con el
objeto de la convocatoria, seran definitivamente considerados NO APTOS.

Se descalificara a los candidatos que no hayan presentado la declaracion jurada (Anexo
N°2).

. Al realizar la evaluacion curricular el comité calificara los servicios prestados mediante

cualquier modalidad contractual de la siguiente manera:

» Experiencia general, contabilizando los afios de servicio del postulante. Se
contabilizara desde el momento del egreso de la formacion correspondiente.

e Experiencia especifica, contabilizando los afios desempefiando funciones ylo
cargos afines al solicitado y;

e Experiencia en el Sector Plblico, en base a la experiencia especifica, contabilizando
los afios de servicio en entidades publicas.

. Los postulantes que no cumplan con el perfil sefialado en la convocatoria, seran

automaticamente descalificados.

Concluida la evaluacion del formato de hoja de vida, el comité debera calificar como
APTOS y NO APTOS a todos los postulantes que remitieron su hoja de vida en el plazo
sefialado en el cronograma de la convocatoria, otorgando el puntaje correspondiente
segun los siguientes factores de apreciacion:

EVALUACION DE HOJA DE VIDA
CALIFICACION Eei C;‘:EE Igf Zi;AII_';FICACgNS R PUNTAJE DE
el e lucon
POSTULANTE SR (EHV)
especializacion
APTE e Debe cumplir necesariamente los 3 criterios 40
NO APTO e No cumple con uno o més criterios de 0
evaluacién

. Culminada la evaluacion de la hoja de vida, el comité elaborara y suscribira el Acta de

Evaluacion de Hoja de Vida; asimismo, publicara en el portal web institucional el
resultado de los postulantes APTOS y NO APTOS, sefialando para aquellos postulantes
APTOS la fecha, hora y lugar en la que se desarrollara la fase de Evaluacion Técnica,

4.2.1.2 Evaluacion Técnica
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. Los postulantes considerados como APTOS en la fase de evaluacion curricular,
rendiran la evaluacion técnica, segun el cronograma de la convocatoria, y en caso no
concurran a la hora indicada, seran considerados como no asistentes.

. La evaluacién empieza con el registro de los postulantes APTOS, quienes deberan
presentar su documento nacional de identidad, caso contrario, no podran ingresar a las
instalaciones donde se llevara a cabo la evaluacion.

La fase de evaluacion técnica se encontrara a cargo del comité y comprende los
siguientes factores de apreciacion:

o Evaluacion de Habilidades Cognoscitivas (15 puntos): Examen objetivo de
alternativas miltiples, que mide un conjunto de conocimientos adquiridos mediante su
formacion o experiencia en la materia relevante para el desarrollo de las funciones del
cargo al que postula. Asimismo, se evaluaré el conocimiento de la Politica Anti
soborno del INACAL, a través de una pregunta objetiva.

o Evaluacion de Habilidades Psicotécnicas (15 puntos): Examen objetivo de
alternativas multiples, el que permite medir las aptitudes y caracteristicas potenciales
de los candidatos, para la realizacion de las actividades concretas relacionadas con
sus habilidades, tales como: Razonamiento 1dgico, habilidad y comprension verbal,
capacidad espacial, relaciones abstractas, entre otros.

La fase de evaluacion técnica tendra un puntaje total de 30 puntos, sin embargo, solo
continuaran en la fase de entrevista, los postulantes que sean calificados como
aprobados, otorgando el puntaje correspondiente segun los siguientes factores de
evaluacion:

EVALUACION TECNICA
CALIFICACION DEL X PUNTAJE
POSTULANTE FACTORES DE EVALUACION (€T)
Habilidades Habilidades

o A MINIMO | MAXIMO
Cognoscitivas Psicotécnicas

Puntaje mayor o | Puntaje mayor o
igual a 9 igual a 9
Puntaje menor a | Puntaje menor a
9 9

APROBADO 18 30

DESAPROBADO 0 17.5

e. Culminada la evaluacion técnica, el comité elaborara y suscribira el acta respectiva y

publicara en el portal web institucional el resultado de los postulantes APROBADOS y
DESAPROBADOS, sefialando para aquellos postulantes APROBADOS la fecha, hora
y lugar en la que se desarrollara la fase de Entrevista.

4.2.1.3 Entrevista
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. Los postulantes considerados como Aprobados en la Fase de evaluacion Técnica,

pasaran a entrevista personal, seglin el cronograma de la convocatoria, y en caso no
concurran a la hora indicada, seran considerados como no asistentes.

. La entrevista se iniciara con el registro de los postulantes APROBADOS, quienes

deberan presentar su documento nacional de identidad, caso contrario, no podran
ingresar a las instalaciones.

La entrevista estara a cargo del comité, y consiste en la aplicacion de preguntas
estructuradas a fin de conocer las capacidades, acciones y pensamientos concretos
sobre los conocimientos adquiridos mediante la experiencia laboral, formacion técnica
0 profesional, asi como sus competencias blandas y disposicion para el desarrollo de
las actividades relacionadas al puesto.

. Lafase de entrevista personal tendré un puntaje total de 30 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

CALIFICACION DEL PUNTAJE (EP)

POSTULANTE MINIMO MAXIMO

0 30

e. Son de aplicacion a los procesos de seleccion CAS las disposiciones de las siguientes

f.

normas:

o Ley N° 29973, relativa a las personas con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la etapa final
del proceso, estos obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido; siempre y cuando haya cumplido con el requisito estipulado
en el punto 4.1.4.

 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y modificatorias,
relativa a aquellos postulantes que cuenten con la condicion de personal licenciado
de las Fuerzas Armadas, que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio en la etapa final del proceso recibiran una
bonificacion del diez por ciento (10%) del puntaje de entrevista obtenido; siempre y
cuando haya cumplido con el requisito estipulado en el punto 4.1.4.

En este sentido se procedera al calculo del Puntaje Final, segln se detalla a en el
siguiente cuadro:

CALCULO DEL PUNTAJE FINAL
PF = PT+DISC + FFAA
PT = EHV+ET+EP
PT = Puntaje Total.
EHV = Evaluacion de Hoja de Vida.
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ET = Evaluacion Técnica.
EP = Entrevista Personal
DISC = Bonificacion Personas con Discapacidad

(15% x PT), de ser el caso.
Bonificacién Personal Licenciado de las FFAA (10% x EP), de
ser el caso.

FFAA

g.  Paraque un postulante pueda calificar como aprobado, debera contar con un puntaje
total final minimo de setenta y cinco (75) puntos. Los postulantes que obtengan un
puntaje menor seréan considerados como desaprobados.

h.  Una vez terminado el proceso, el comité elaborara y suscribiré el acta de Evaluacion
Técnica y Entrevista. Asimismo, dispondra la publicacion de los resultados finales a
través del portal web institucional, en forma de lista por orden de merito, consignando
los nombres de los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de
ellos, conforme a lo establecido y al cronograma de la convocatoria.

4.3 Suscripcion y Registro de Contrato.

431 Una vez publicados los resultados del proceso de seleccion, el postulante ganador, debera

suscribir el contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de los resultados, debiendo contar y presentar de forma
obligatoria, los siguientes documentos:

Formato de hoja de vida presentada en la convocatoria con los documentos en copia
legalizada y/o fedateada por el INACAL que acrediten lo declarado en la postulacion.
Curriculo Vitae simple
Una (01) copia de DNI.
En caso de tener hijos menores de edad, copia de los DNI.
De contar con estado civil casado, presentar la copia de su partida de matrimonio.
Una (01) foto a color tamafio carnet.
Declaracion jurada de no registrar antecedentes penales, ni policiales, no tener impedimento
legal para contratar con el Estado, no haber sido destituido ni despedido por causa justa
relacionada con la conducta.
Ficha Personal
Declaracion jurada de conocimiento y compromiso de cumplimiento del Codigo de ética de
la Funcién Publica
Eleccion de Régimen de Pensiones o en el que se encuentre afiliado
NUmero de cuenta de ahorros y codigo de cuenta interbancaria.
Compromiso Anti soborno

. Otros formatos o documentos solicitados por el INACAL

Los documentos solicitados desde la letra g al m, serén de acuerdo a los formatos establecidos

432

poreHNACAL-que-le-seran-entregades-al-postulante-ganador:

La Oficina de Administracion a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos verificara
en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos que elfla ganador/a no se
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encuentre inhabilitado para ejercer su funcion publica; asi como otras verificaciones previas
antes de la suscripcion del contrato.

En caso que la persona seleccionada no suscriba el contrato por causas objetivas imputables
a él, como no sustentar lo consignado en los formatos presentados en calidad de Declaracion
Jurada, dentro del plazo concedido en el numeral 4.3.1, la Oficina de Administracion estara
facultada para excluirla del proceso de contratacion, procediendo a declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, siempre y cuando su puntaje
obtenido no sea menor en cinco (5) puntos del puntaje obtenido por el ganador, y este puntaje
se encuentre calificado como aprobado. Asimismo, en caso que tampoco pueda suscribirse el
contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Administracion puede
declarar desierto el proceso o seleccionar a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, siempre y cuando el puntaje alcanzado este calificado como
aprobado y no sea menor en cinco (5) puntos del puntaje obtenido por el ganador.

El contrato sera suscrito por la autoridad administrativa correspondiente del INACAL y por la
persona seleccionada para la prestacion del servicio.

Una vez suscrito el contrato, la OA conformara un legajo con la documentacion requerida para
su archivo, custodia, y fines pertinentes.

4.4 Vigencia del Contrato

La vigencia del contrato de trabajo, sujeto al Decreto Legislativo N°728, a suscribir con el postulante ganador,
sera a plazo indeterminado.






