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PROCESO CAS N2 030-2023-INBP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA VIII COMANDANCIA DEPARTAMENTAL TACNA

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION - SUPLENCIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios un (01) Asistente Administrativo para la VIII Comandancia

Departamental Tacna.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Oficina de Administracién

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos.

Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

b) Ley N° 26771, Ley que establece la prohibiciéon de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacidn de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

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

d) Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

e) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la

Administracion Publica.

f)  Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

g) Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

h) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas

i)

profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
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Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado
con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.
Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en
el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo vy otros delitos.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la
“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio
Civil” y la “Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccién.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables alas personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la

Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucionde Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba

Resolucidonde Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba

por delegacidn la “Guia operativa para la gestidon de recursos humanos

aa)

la Guia para la virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.
bb)

durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versién 3”.
cc)

PERFIL DEL PUESTO

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS MINIMOS

(Para los literales A, C y D los
documentos senalados deberan ser
acreditados con copiasimple)

DETALLE

A.

Experiencia

Se contard desde egresado de la
formacidn correspondiente.
Presentar constancia de
egresado, caso contrario se
contabilizara desde la fecha
indicada en el diploma de grado
y/o titulo.

Experiencia general:
e Un (01) afio de experiencia general en el
sector publico o privado.

Experiencia especifica:
e Un (01) afio de experiencia como auxiliar
o asistente, de los cuales seis (06) meses
deben seren el sector publico.

B. Habilidades y/o Competencias

e Orientado al trabajo en equipo
e Facilidad para interactuar
e Iniciativa en la toma de decisiones.

C. Formacién académica, grado e Bachiller en administracion, ingenieria
académico y/o nivel de estudios industrial, contabilidad o afines
D. Cursos y/o Estudios de

- Programas

Especializacion

Cursos: Deben de tener no menos
de doce (12) horas de capacitacioén,
los cuales son acumulativos.

de especializacién:
Deben tener no menos de noventa
(90) horas de capacitacién. Los
programas de  especializacién
pueden ser desde ochenta (80)
horas, si son organizados por la
disposicion de un ente rector, en el
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marco de sus atribuciones
normativas.
E. Conocimiento para el puesto y/o e Tramite documentario (*)
cargo (se comprobarda en la e Administracién (*)
etapa de evaluacion técnica y/o e Gestidn publica (*)
entrevista personal) e Contrataciones con el estado o
abastecimiento (*)

(*) No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que su validacién podra
redlizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del proceso de seleccion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyar en la recepcion de documentos para la atencidén del especialista
administrativo asignado a la VIIl Comandancia Departamental de Tacna o jefe de
la Comandancia Departamental.

b) Analizar, ordenar y clasificar los expedientes para derivar al drea correspondiente.

c) Apoyar en la elaboraciéon de documentos tales como: notas informativas,
memorandum, informes y/u otros, a solicitud del jefe inmediato, para la atencion
a los documentos y requerimientos.

d) Apoyar en la organizacion y actualizacion de las carpetas patrimoniales de los
bienes muebles e inmuebles de la Comandancia Departamental y las compafiias
de bomberos de sujurisdiccion, asi como los expedientes de los bienes muebles e
inmuebles, adquiridos via donacién, transferencia u otra modalidad, para llevar
un registro adecuado de los mismos en coordinacién con la Unidad de Logisticay
Control Patrimonial.

e) Apoyo en la elaboraciéon de documentos a solicitud del jefe de la Comandancia
Departamental para la atencion a los documentos y requerimientos.

f) Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato de la Comandancia
Departamental y la Oficina de Administracion.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio |VIIl Comandancia Departamental Tacna

Duracion del contrato

Inicio: Segun suscripcién del contrato.
Término: Al retorno del titular del puesto

Remuneraciéon mensual

S/. 2,564.19 (Dos mil quinientos sesentay cuatro con
19/100 soles), los cuales incluye los impuestos y
afiliaciones de ley,asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

laboral

Modalidad de prestacion | La prestacion laboral se hara de manera presencial.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo a lo solicitado en el PERFIL DEL PUESTO el (la) postulante debera tener en
cuenta las siguientes especificaciones:

Para el caso de:
(Dependiendo de los
requisitos solicitados en
el perfil)

Se acreditara con:

Formacion Académica

e Copia del certificado de estudios que acredite la formacion

académica requerida.

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o
doctorado, de ser el caso. Para el caso de titulos profesionales o
grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se deberd presentar copia del documento que
acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior —
SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o
estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR/PE.

Capacitacion

Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
programas de especializacion u otro medio probatorio que dé
cuenta de la aprobacién del mismo, estos estudios deben ser
concluidos a la fecha de postulacion y cada documento debera
incluir la cantidad de horas.
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e Los cursos deberan considerar las horas y tematica requerida en
el perfil de puesto. En caso algunos de los cursos solicitados,
hayan sido llevados dentro de alguna especializaciéon o
diplomado, es responsabilidad del postulante detallar la tematica
especifica que valide el cumplimiento del perfil.

e Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener
una duracién minima de noventa (90) horas y si son organizados
por disposicion de un ente rector, se podra considerar como
minimo ochenta (80) horas.

e Encasoque los Diplomados hayan iniciado durante lavigenciade
la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10
de julio de 2014 se consideraran estudios de postgrado los
diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24)
créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

e De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado, podran ser
considerados para el cumplimiento del requisito, siempre y
cuando el postulante presente el documento donde se evidencie
el nimero de horas que ya ha cumplido y la tematica solicitada
en el perfil de puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicado.

e Los conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria,
Conocimientos toda vez que su validacion podrd realizarse en la etapa de
evaluacion correspondiente del proceso de seleccion.

e Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago,
constancias o certificados de prestacion de servicios,
conformidades de servicios, contratos de naturaleza laboral o
civil, resoluciones de designacion y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que los/as postulantes
poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicioy fin

Experiencia o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio
brindado), asi como cargo o funcion desarrollada. El tiempo de
experiencia se contabilizard desde la fecha en que el/la
postulante obtenga la condicién de egresado.

e Para validar dicha experiencia, debera presentar la constancia
de egresado (**) o algun documento que acredite desde cuando

obtuvo dicha condiciéon. Para efectos del cdlculo de tiempo de
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experiencia, en los casos que los/as postulantes que hayan
laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo
coincidente serd contabilizado una sola vez.

o De acuerdo alo sefaladoen laLey N° 31396 “Ley que reconoce
las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”, se
considerara como experiencia laboral: Las practicas
preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de Egresado.

e Las practicas profesionales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses. Para los
casos de SECIGRA, solo el afno completo de SECIGRA DERECHO
se reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado,
inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha de
egreso de la formacién correspondiente.

e Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia
de egresadoy el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por
la Direccion de Promocién de Justicia de la Direccion General de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

e Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion
Ministerial por designacién o similar, deberd presentarse tanto

la Resolucion de inicio de designacion, como la de cese del

mismo. Si la Resoluciéon Ministerial continda vigente, deberd
acreditar la situacion de la misma, ya sea con boletas de pago o
con documentos, los que deberadn tener firma y sello de la
autoridad competente de la entidad.

e No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la
experiencia requerida.

e No se admitiran drdenes de servicio, deberan presentar
constancias de presentacion de servicios o Conformidad del
servicio prestado en donde se indique el inicioy el fin de dicho
servicio

(**) Es necesario que el (la) postulante adjunte el certificado o

constancia de egreso de la formacidn técnica o universitaria, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento

de la formaciéon académica que requiera el perfil (diploma de

bachiller y/o diploma de titulo profesional).
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Colegiatura/Habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién,
esta podrd ser acreditada a través del resultado de la busqueda
en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste
la condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este
medio, el/la postulante podra presentar el documento del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional o una Declaracién Jurada donde manifieste
gue se encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a fiscalizacion
posterior.

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que acredite
su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya
cumplido el Servicio Militar, de corresponder

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, de corresponder

Deportista Calificado de
Alto Nivel

Documento emitido por la autoridad competente que acredite
la condicién de Deportista Calificado de Alto Nivel, de
corresponder

Consideraciones de
caracter obligatorio a
tomarse en cuenta al
momento de su
postulacién

Cada una de las Etapas del proceso de seleccién son pre
excluyente y eliminatorio.

Queda establecido que los postulantes no podran presentarse
simultdaneamente a mdas de una Convocatoria que se encuentre
vigente. De detectarse omision a esta disposicion, sélo serd
considerado el primer expediente presentado.

No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para
contratar con el Estado.

No contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos
296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382,
383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A,
398, 399, 400y 401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del
Decreto Ley 25475 y lo delitos previstos en los articulos 1, 2y 3
del Decreto Legislativo 1106, o sancién administrativa que
acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades
sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Informar si estd en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos del Poder Judicial.
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No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido de SERVIR.

No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que
establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos.

Para determinar la puntuacién establecida en las bases del
proceso CAS: se tendrd en cuenta los documentos con los que
ya se hayan acreditado el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en las bases.

La documentacidén que presente el postulante debe ser legible,
caso contrario no sera considerada en la evaluacién curricular.
Sélo se considerard experiencia laboral, aquella en la que el
postulante ha prestado servicios en forma personal directa y
remunerada o con contraprestacién econdmica, por tanto, toda
forma diferente de experiencia no suma puntaje ha dicho rubro.
El postulante APTO que sea citado para la siguiente etapa de
evaluacion que no se presente en la fecha, hora y lugar sefialado
en las bases, quedara automaticamente DESCALIFICADO del
proceso de seleccidn.

No serd vdlido la presentacidon de documentos que carezcan del
selloy firma de la autoridad competente de la entidad que los
emite.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el (la) postulante deberda adjuntar la traduccién
oficial o certificada de los mismos.

Para el caso de postulantes extranjeros(as), deben contar con la
calidad migratoria habilitante por parte de la Superintendencia
Nacional de Migraciones (visa para trabajo), con el Registro
Unico de Contribuyentes (RUC).

Para el caso de estudios realizados en el extranjero y de
conformidad a lo establecido por la Directiva N°001-2014-
SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE, sefala que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten seran registrados previamente
ante SERVIR. La copia de la solicitud constituye la constancia del
registro de los titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos
en el extranjero.
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CAPITULO 1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

ORGANO RESPONSABLE:

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la

Unidad de Recursos Humanos, excepto las etapas de Evaluacién Curricular y

Entrevista Personal, que estara representado por un Comité de Seleccioén, el cual
estard conformado de la Siguiente manera:

Un representante de la Unidad de Recursos Humanos Presidente
Un representante del drea usuaria Miembro
Un representante de la Oficina de Administracion Miembro

CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién en el Aplicativo Talento
Peru - SERVIR

Del 11 al 24 de

L . Unidad de Recursos

Publicacién de la convocatoria en | agostode 2023
Humanos

Portal Institucional

https://www.inbp.gob.pe/convocator

ias

CONVOCATORIA

Presentacion de CV de postulantes

Se enviard escaneado al correo

selecciondepersonal@inbp.gob.pe

25 de agosto de 2023

selecciondepersonal @in
bp.gob.pe

SELECCION

Evaluacion Curricular

28 de agosto de 2023

Unidad de
Humanos y Comité de

Recursos

Seleccion
Publicacién de resultados de la | 29 de agostode 2023 | Unidad de Recursos
evaluacion curricular a través del Humanos

Portal Institucional

Entrevista

31 de agosto de 2023

Comité de Seleccion

La publicacién de resultados finales se

efectuara a través del Portal

Institucional

31 de agosto de 2023

Unidad de
Humanos

Recursos
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn y registro del Contrato Los 5 primeros dias
habiles después de | Unidad de
ser publicados los | Humanos

resultados finales

Recursos

El Proceso de Seleccidn (en adelante “proceso”), se rige por el Cronograma vy etapas
del proceso publicado en el Portal Institucional de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Peru.

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y
seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademdas de los comunicados que se emitan como
parte del concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico
(inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de
postulacion para las comunicaciones que se emitan durante el concurso,
confirmando su recepcién con la finalidad de asegurar su participacién en cada
etapa del proceso en mencidn.

c) Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podrd acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacidn previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora vy
condiciones para su aplicacién en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual. Las
cuales podran serreprogramadas por causas debidamente justificadas.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso consta de las siguientes etapasy actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:
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Evaluaciones Peso Puntaje minimo [ Puntaje maximo
Evaluacién Curricular 50% 15 25
a. Formacion
Académica _ El postulante q.uTe no cumpla corj
b. Experiencia Laboral |- este requisito quedara
- desestimado del proceso
c. Cursos o Estudios de
Especializacién -
Puntaje Adicional
Experiencia: Por cada afio
adicional de la experiencia
especifica requerida en el
perfil se otorgara cinco (05) 10
puntos (mdaximo dos (02)
anos extras).
Entrevista personal 50% 10 25
Puntaje 100% 25 60

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentado:

a) Lapostulacion se realizara de forma virtual, toda la documentacion debera ser

enviada al correo selecciondepersonal @inbp.gob.pe enlasfechasindicadas en

el cronograma, El postulante debera poner en el ASUNTO del correo, el

nimero de la convocatoria a la que se presenta. Considerando el siguiente

orden:

1. ANEXO N° 01

“Ficha de Postulante

(Ficha Resumen Curricular)”

debidamente firmado en el campo correspondiente dentro del formato (la

firma puede serdigitalizada, escaneada ofirma digital), casocontrario el/la
postulante obtendra la condiciéon de DESCALIFICA.

2. ANEXO N° 02 Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo

correspondiente dentro de los formatos (la firma puede ser digitalizada,
escaneada o firma digital), caso contrario el/la postulante obtendrad la
condicion de DESCALIFICA.
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e)

f)

g)

h)
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3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
declarados en el ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”.

La Evaluacién Técnica/conocimiento se ejecutara de manera virtual, el
procedimiento para la ejecuciéon serd comunicado en el Portal Institucional, es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop,
teclado, mouse, cdmara, audio y conexién a internet.

La presentacion del ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)”, declaraciones juradas y documentacién sustentatoria del
cumplimiento de los requisitos minimos y condicién necesaria para el
otorgamiento de bonificaciones adicionales, se realizard de manera virtual al

siguiente correo electrénico selecciondepersonal@inbp.gob.pe de preferencia

en un solo archivo en formato PDF y que no supere los 25MB, siempre y
cuando sean remitidos en el plazo establecido en el cronograma.

La Entrevista Personal se ejecutara de manera virtual, el procedimiento para
la ejecucion sera comunicado en el Portal Institucional, es necesario que el/la
postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse, camara,
audio y conexién a internet.

La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes
que declaren en el ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular)” tener alguna discapacidad y requieran algun tipo de asistencia
durante el proceso de seleccion.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser
enviadas al siguiente correo electrénico selecciondepersonal@inbp.gob.pe.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante serad responsable de lainformacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad.

Si los/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan
consignar la informacion en el ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)” con la finalidad obtener la Bonificacién correspondiente.
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Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracién de la
Persona con Discapacidad — CONADIS deberan declarar esta condicion en el
ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” con la finalidad
de obtener la Bonificacidn correspondiente, asimismo, de ser el caso, deberan
detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las acciones
correspondientes en el desarrollo del proceso.

Si el/la postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel debera declarar en el
Aplicativo de Reclutamiento y/o en el ANEXO N° 01 “Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular)” con la finalidad obtener la Bonificacion correspondiente.

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignard, conforme al
articulo 7 del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, siempre que el perfil del puesto en concurso
establezca como requisito la condicion de deportista y cuando el/la postulante
haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacidn curricular.

Por otro lado, la informaciéon declarada sobre Formacion Académica,
Experiencia General y Especificay Cursos/Especializacion, seran validados en
la etapa de Evaluacion Curricular; en ese sentido, deberd presentar la
informacidén sustentatoria correspondiente, los mismos que deben haber
concluidos a la fecha de postulacién.

EVALUACION TECNICA/CONOCIMIENTO

Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos técnicos
del/la postulante para el adecuado desempefio de las funciones del Perfil de
Puesto: Conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del
puesto, conocimientos técnicos precisados en el perfil de puesto (temas
relacionados a las funciones del puesto, a los procesos del area y/o al ambito
de accion de la entidad). La evaluacion técnica/conocimiento sera elaborada
por el drea usuaria o por una consultoria externa.

El procedimiento para la ejecucién de la Evaluacién Técnica/Conocimiento,
serd comunicado en el Portal Institucional. Para la ejecucién de esta etapa es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop,
teclado, mouse, cdmara, audio y conexidn a internet.
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d)
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Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
horario establecido, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no
podra participar en la Evaluacion.

ENTREVISTA PERSONAL

Ejecucién: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en
relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacién todos los/as
postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores.

La ejecucion de la Entrevista Personal serd efectuada por el Comité de
Seleccién de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perud, que sera grabada,
siempre que se cuente con la previa autorizacion de el/la postulante.

En caso que el/la postulante no otorgue consentimiento, se entenderd que ha
denegado su autorizacion, lo cual no impide su participacion en la entrevista,
ni genera su descalificacion en el proceso de seleccién.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, serd comunicado
en el Portal Institucional y se realizard mediante una plataforma virtual de
videollamada (Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts u otra similar), la cual serd
definida por la Oficina de Recursos Humanos y comunicada oportunamente,
esta etapa estara a cargo del Comité de Seleccion, por ello es necesario que
el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse,
camara, audio y conexién a internet.

Si por razones de conectividad el/la postulante no pueda hacer uso de la
plataforma virtual establecida aliniciode las evaluaciones, se podra establecer
otra plataforma u otros medios que seran comunicados oportunamente.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del
horario estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante
no se presenta, no podra participar en la Entrevista Personal.

CRITERIOS DE CALIFICACION

En la elaboracién de cuadro de méritos se asignara la bonificacion
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas
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Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular,
siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos de todos los postulantes convocados a la
etapa de Entrevista Personal.

c) Laelaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados obtenidos
en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de
licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

d) El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la
puntuacidon mas alta, siempre que haya obtenido 25.00 puntos como minimo,
sera considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 25.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios/as.

f) Encasode registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién
se procedera a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la
Entrevista Personal.

g) El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacién requerida para la suscripcion del contrato en un plazo de hasta
cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de
los resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al
primer accesitario/a segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion
del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

VIIl. BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto por la legislacidon nacional vigente, la Intendencia
Nacional de Bomberos del Pert otorgara bonificacidén por discapacidad y/o por ser
personal licenciado de las Fuerzas Armadas y/o por ser deportista calificado de Alto
Nivel.
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1. Bonificacién en puntaje por Discapacidad

Las personas con Discapacidad que cumplan con los requisitos minimos para el
cargo y hayan adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondiente
Certificado de Inscripcidn en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
- CONADIS, obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje
total obtenido sobre el resultado final, de acuerdo a la Ley N2 27050 - Ley General
de la persona con Discapacidad y su Reglamento, modificada por Ley 28164.

2. Bonificacion en puntaje porser personal licenciado de Las Fuerzas Armadas

Aguellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas, recibirdn una
bonificacion del 10% en la ultima de las etapas senaladas (entrevista) siempre que
hayan indicado en su curriculum vitae y adjuntando copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de
Licenciado, de conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

En el caso de no marcar con (X) en la seccién de bonificaciones de la Ficha, cuando
corresponda, la Unidad de Personal, no incluird esta bonificacion como parte de
los resultados.

3. Bonificacidn en puntaje por ser deportista calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo
a lavigencia de la acreditacidon y a los porcentajes establecidos en el reglamento
de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al
momento de postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la
copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL | CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel 1 | Deportistas que hayan participado en Juegos | 20%

Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas mundiales

Yy panamericanas.
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Nivel 2 | Deportistas que hayan participado en los Juegos | 16%
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Nivel 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos | 12%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 | Deportistas que hayan obtenido medallas de | 8%
bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y/o
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de | 4%
bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o

establecido récord o marcas nacionales.

Esta bonificacidn se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en
la evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como
requisito la condicion de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicién
“califica” en la evaluacion curricular. Para tales efectos, el/la postulante debera presentar
una Certificacion de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido
por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

IX. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

a) Suscripcion y registro del contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe
tener en cuenta lo siguiente:

¢ La Unidad de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para
solicitarla presentacion de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de
forma escaneada para la suscripcion del contrato, a excepcion de la
documentacion indicada en el articulo 5 “Prohibiciéon de la exigencia de la
documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas
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de simplificacion administrativa. Dichos documentos estan sujetos a Ia
fiscalizacidn posterior que llevara a cabo la entidad.

En casoen esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o
adulterada, deteccion de algun impedimento para contratar con el Estado, se
procederd a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado
accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de
Emergencia Sanitaria, se hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad

podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

a) Cualquier controversia, situacidon no prevista o interpretacion a las bases que
se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, serd resuelto por
el Comité de Seleccién o en caso de que el comité no llegue a un acuerdo, esta
controversia sera resuelta por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos,
a través del correo electrénico asignado.

b) El presente proceso de seleccidn se regird por el cronograma elaborado en
cada convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de
absoluta responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la Intendencia Nacional
de Bomberos del Peru:
https://www.bomberosperu.gob.pe/net_np_nuevo_convocatorias.asp

c) Laconduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estara a cargo de
la Unidad de Recursos Humanos, excepto las etapas de Evaluacidon Curricular,
Evaluacién de Conocimientos y Entrevista Personal, que estara representado
por un Comité de Seleccién (conformado por diferentes areas).

d) Respectoalapublicacién de los resultados finales, los postulantes / candidatos
podran interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad
legal vigente. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el
proceso de seleccidn ni el proceso de vinculacidn.
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Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no presenta la
informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion
de resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segun
orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

En casode que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd
DESCALIFICADO/A del proceso.

Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacion, los/as
postulantes deberdn permanecer en el ambiente (virtual) sefalado para las
evaluaciones; de lo contrario serdn automaticamente DESCALIFICADOS.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, sera automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo
indicado en las Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta
publicadas para el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, serd
automaticamente DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes
bases del proceso participando en iguales condiciones con los demas
postulantes.

En caso el/la postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno
0 mas requisitos para suincorporacion con caracter de declaracion jurada, sera
DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se
encuentre; y siluego de haberse adjudicado una posicidn, se verifica que ha
consignado informacidn falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes,
sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera
incurrido.
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La Entidad estd obligada a brindar informaciéon en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que
la misma se refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o
confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la
Opinién Consultiva N2 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion
Consultiva N2 31-2020- JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacion
calificada como secreta, reservada o confidencial, la demds informacion que
se genere en el proceso es de cardcter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “trdmite” o “concluido”. Ademas, puntualizdé que “el accesoala
informacién estara restringido cuando se requiera informacién personal como
la referida al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de los/las
postulantes, ya que esta informacion no estd vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula.

MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si algun postulante considerara que la Unidad de Recursos Humanos o el
Comité de Seleccién hayan emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante
dicho drgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucién o
traslado al Tribunal del Servicio Civil segln corresponda.

El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracién en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacién del
resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se
impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de
las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisién y
publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicion de los
mencionados recursos no suspende el proceso de seleccion ni el proceso de
vinculacién.
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CAPITULO Il DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION
DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

2. Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.

b) Por asuntos institucionales no previstos.
c) Otras razones debidamente justificadas.
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