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V CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO: LIMA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional de Del 23 de Octubre al 07 de - . .
1 ; Oficina Ejecutiva de Personal
Empleo Noviembre del 2018
CONVOCATORIA
PubIlcaagn de la Convgca.torla en la pagina WFB Del 08 al 14 Noviembre del N . .
2 | de la Institucién www.inei.gob.pe {Convocatoria 2018 Oficina Ejecutiva de Personal
de personal)
Postul.au.on a traves. del PORTAL WEB dfe'l INEI Del 08 al 14 Noviembre del N - -
3 | www.inei.gob.pe (Sistema de Consecucion de - Oficina Técnica de Informatica
Contratacién Administrativa de Servicios-CAS)
SELECCION
4 | Evaluacién Curricular BREREETSAL N e COMISION
2018
Publicacién de resultados de la evaluacién
5 | Curricular en www.inei.gob.pe (Convocatoria de 19 de Noviembre del 2018 Oficina Ejecutiva de Personal
personal)
Evaluacién de Conocimientos se llevard a cabo
Lugar: Escuela Nacional de Estadistica e . <
6 20deN bre del 2018 COMISION
Informatica, Pje. Hernan Velarde N2 285 Lima ENeVEmbIcies
(Entre la cuadra 01 y 02 de la Av. Arequipa).
Publicacién de resultados de la evaluacién de
7 | conocimientos en www.inei.gob.pe 21 de Noviembre del 2018 Oficina Ejecutiva de Personal
(Convocatoria de personal)
Recepcidn de curriculum vitae en tramite
documentario.
pa— 2 Novi 12018 ficina de Trami i
8 Lugar: Av. General Garzon 654 — lestis Marfa 2 de Noviembre del 20 Oficina de Tramite Documentario
Horario: De 09:00 am a 04:30 p.m.
La Entrevista Personal se llevard a cabo:
10 23 de Noviembre del 2018 COMISION
Lugar: Av. General Garzén 654 — Jesus Marifa
11 Pubhc.acu_)n Gl fmal_en: 26 de Noviembre del 2018 Oficina Ejecutiva de Personal
www.inei.gob.pe (Convocatoria de personal)
A partir del 27 de Noviembre
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO del 2018 previa coordinacion Oficina Ejecutiva de Personal
con el Area CAS

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente a

través del Portal web del INEI.
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VL. FACTORES DE LA EVALUACION

El presente proceso de seleccion consta de las siguientes etapas, cada una de las cuales
tendra caracter eliminatorio, en funcién a los puntajes obtenidos.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
A. EVALUACION CURRICULAR 21 30
1 | Formacién académica 7 10
2 | Experiencia 12 16
2.1 Experiencia Laboral General 6
2.2 Experiencia Laboral Especifica 6 8
3 | Capacitacion 2
B. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 35 50
C. ENTREVISTA PERSONAL 14 20
1 | Dominio Tematico 8 12
2 | Competencias para el puesto y/o cargo 6 8
PUNTAIJE TOTAL 70 100

PUNTAJES PARA LA EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

FACTORES DE EVALUACION Minimo=21 | Maximo =30

1. FORMACION ACADEMICA 7 10

Titulo Universitario y Magister 10

Titulo Universitario y Egresado de Maestria 9

Titulo Universitario y Estudiante de Maestria 8

Titulo Universitario

-
o | N

2. EXPERIENCIA LABORAL 12

2.1 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 6

Mas de 05 afios

Mas de 04 afios hasta 05 afios

De 03 afios a 04 afios

2.1 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 6

Mas de 03 afos

Mds de 02 afios hasta 03 afos

De 01 afio a 02 afios

3. CAPACITACION 2

Mas de 90 horas lectivas

Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas

Niwih|&dh|(Njw|[6| o) ||

No menos de 12 horas lectivas hasta 50 horas lectivas

El postulante podra acceder al detalle de los resultados del proceso de seleccion a traves de la
pagina web del INELI.

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular, Evaluacion de Conocimientos y
Entrevista Personal.
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DE LA CALIFICACION

Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

E! proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité designado por la Oficina Técnica de
Administracion.

Formacion Académica

Para los puestos que requieren formacion técnica o universitaria, debera acreditarse con copia simple
del grado académico minimo requerido en el perfil (diploma del titulo técnico, diploma de bachiller,
diploma del titulo universitario o Resolucién que elabora la universidad confiriendo el grado académico)
y para los puestos que requieren formacion de secundaria completa, estudiante técnico y/o
universitario y eqresados técnicos y/o universitarios se acreditaran con certificado o constancia
de estudios los cuales no podran tener una antigiiedad mayor de dos (02) aios.

Experiencia :

Se acreditara con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y
de cese, ordenes de servicio, boletas de pago, contratos (en el cual se indiquen las funciones o
términos de referencia como parte def contrato) y/o adendas.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fecha de término
y/o tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacion académica
correspondiente por lo cual el postulante debera adjuntar via web la constancia de egresado, de lo
contrario se considerard desde la fecha indicada en el documento de la formacion academica que
requiere el perfil (diploma de bachiller, diploma del titulo profesional), el mismo que también debe
adjuntar via web.

Para los casos que no se requieran formacion técnica y/o profesional (solo secundaria) se contara
cualquier experiencia laboral.

En ninguno de los casos se considerara Practicas Pre Profesionales como experiencia laboral. Sélo se
consideraran las Practicas Profesionales.

Para acreditar el tiempo de experiencia por Resolucion (Ministerial o Jefatural), debera adjuntarse en la
web la Resolucion de inicio y de término.

La calificacion de las funciones sobre la experiencia general y/o especifica seré considerada vélida
siempre que estén relacionadas al perfil del puesto.

Estudios de Especializacién

Los estudios de especializacion deberan tener una duracion no menor a 90 horas, salvo en aquellas
especializaciones organizadas por disposicion de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, pudiendo tener esta una duracion no menor de 80 horas. Toda especializacion debera
acreditarse mediante un certificado u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo e
indique la cantidad de horas.

Cursos

Cada curso solicitado debera acreditarse en forma independiente mediante un certificado, constancia u
otro medio probatorio, esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros y no podran tener una duracion menor de 12 horas.

Se podran considerar acciones de capacitacion con una duracion menor a 12 horas, siempre que sean
mayor a 8 horas y organizadas por ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

Los diplomas, certificados o constancias de Estudios de Especializacion o Cursos deben indicar el
ntmero de horas, de lo contrario, no se tomaran en cuenta.
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Otra informacion que resulte conveniente:

a. En caso que el postulante presente documentacion que acredite la obtencion de grados
académicos similares como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor en universidades del
exterior, estos documentos deberan estar validados cuando se haya ganado un proceso de
seleccion conforme lo establecido por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada
por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

b. La documentacion que acredite experiencia laboral o profesional emitida en el exterior debera
estar debidamente legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, asi mismo, si
estuviera en un idioma diferente al castellano debera estar traducido por traductor
juramentado.

DE LA POSTULACION
Las personas que desean postular deben considerar las precisiones descritas a continuacion:

I nscripcion y lienado de la ficha del postulante a través del PORTAL WEB del INEI.

Presentacion de la Ficha de Inscripcion y del formato de hoja de viday los Anexos (1, 2, 3, 4, 5, 6,
7,8) que podran ser descargados de la pagina Web del INEI, impresos, debidamente llenados sin
enmendaduras y firmados con lapicero de tinta azul.

La informacion consignada en el Formato hoja de vida tiene carécter de Declaracion Jurada, por
lo que el POSTULANTE sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Adicionalmente deben
adjuntarse fotocopia simple y legible de su DNI por ambas caras, caso contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion y de la documentacion sustentadora de su
curriculum vitae.

Durante el proceso de inscripcion via web, el POSTULANTE, debera adjuntar escaneado el
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO al que podra acceder
ingresando al link www.sanciones.gob.pe:8081/transparencia/, asi mismo debera adjuntar los
anexos 2 y 3 correspondientes a la DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE
NEPOTISMO y la DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE
ALIMENTOS, los cuales podra descargar desde el portal web del INEl. Estos documentos
deberan ser anexados junto con el DNI. En caso NO SE ADJUNTE la documentacion, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

De la documentacion presentada por el POSTULANTE, se realizara la verificacion de los
certificados de estudios, previo a la suscripcion del contrato.

El postulante presentara la documentacion sustentatoria en la fecha que establece el cronograma
del Proceso CAS, de acuerdo al orden en que sefiala el Formato del Contenido de Hoja de Vida (l.
Datos Personales, Il. Estudios realizados, lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y 1V. Experiencia
Laboral). Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto,
caso contrario sera considerado como NO APTO.
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7) El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS con copias simples los certificados de trabajo y en relacion a los Estudios Técnicos
basico y Superior, asi como para los Estudios Universitarios y de Postgrado del mismo modo

con copias simples, las Diplomas por ambas caras, Constancias de Estudios y/o Egresado con

una antigiiedad no mayor de dos (2) afios.

Casos especiales:

e Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar,
debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como la de cese del mismo.

o Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto),
debera presentar copia del Certificado de Habilitacion vigente del colegio profesional

correspondiente.

e El INEl se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente de la

documentacion presentada. Asimismo, no se devolvera la documentacion presentada

durante el proceso, por lo que solo debera presentar fotocopias simples.

8) La documentacion a presentar por el postulante debe estar contenida en un folder manila tamafio A4,
no anillado, no empastado u otro el cual debe ir dentro de un sobre manila cerrado, conservando el
orden de los anexos, la documentacion complementaria al final de estos, toda la documentacion
debera estar OBLIGATORIAMENTE FOLIADA y FIRMADA, los folios deben ser enumerados en
el margen derecho superior iniciandose desde la Ultima hoja hasta la primera y la firma en el

margen derecho inferior con lapicero de color azul.

Modelo de Foliacion

....................

l FIRMA DEL POSTULANTE i4

I FIRMA DEL POSTULANTE i“"'

s

I FIRMA DEL POSTULANTE ]"

1 FIRMA DEL POSTULANTE }-‘-

o1

02

o3

04
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El sobre y folder deberan estar identificados con la siguiente etiqueta:

Seiiores

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica

PROCESO CAS N° -ccemmmemmeeaee 2018

CONVOCATORIA PARA AL CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE

SEDE: ..........saisiasiiisvenasiosio

La inobservancia de estas recomendaciones dara lugar a la descalificacion del postulante.

IX. LUGARY HORARIO DE PRESENTACION
La presentacion de los documentos debera efectuarse segun se especifique en la Pagina Web de
la Institucion, en el horario que Este establezca a través de mesa de partes.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES Y QUE SU OMISION O INFORMACION PARCIAL SERA
MOTIVO DE DESCALIFICACION

CS’Q‘“ X
a.  No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.
b.  No tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las disposiciones
M legales sobre la materia.
M c.  No percibir otro ingreso por el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley.
Y\ d. No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.
e. No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de
SERVIR.
f.  No estar incurso en lo dispuesto en la ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos.
g. El postulante APTO que sea citado para las diferentes etapas de evaluacion de la presente
convocatoria, tendra una tolerancia de cinco (05) minutos a la hora citada a su evaluacion, caso
contrario quedara DESCALIFICADO.
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La documentacion que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras,
caso contrario no sera considerada en la evaluacion curricular.

Solo se considera experiencia laboral, aguella en la que el postulante ha prestado servicios en
forma personal directa y remunerada o con contraprestacion econémica, por tanto, toda forma
diferente de experiencia no suma puntaje a dicho rubro. La experiencia pre-profesional al tener
naturaleza formativa de aprendizaje, tampoco suma puntaje a la experiencia laboral.

Para determinar la puntuacion establecida en las bases del proceso CAS: numeral VI, Literal A,
rubro 3. Capacitacién, no se tendra en cuenta los documentos con los que ya se hayan
acreditado el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en las bases, debiendo estar
la capacitacion relacionada al objeto de la convocatoria.

De no consignar toda |a informacion solicitada en el FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA
DE VIDA v la Declaracion Jurada (Datos personales, Numero de Proceso CAS, entre otros)

asi como no firmar y foliar los documentos en mencion sera declarado como NO APTO.

XI.  DE LA DECLARATORIADE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

oA

Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion 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 de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas.
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DE LAS BONIFICACIONES

1,

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una Bonificacion del 10% sobre el puntaje Obtenido en la Etapa de la Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado en la documentacion presentada desde
la postulacion en la pagina web ser licenciados de las Fuerzas Armadas de conformidad

con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Bonificacién por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del 15% del puntaje  final
obtenido, esto segln Ley 28164. Para ello el postulante deberd haber acreditado su
condicién con la certificacion expedida por el CONADIS desde la postulacién a la

convocatoria en la pagina web.

OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL
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FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
Documento de Identidad
RUC

Estado Civil

Direcciéon

Teléfono

Correo electrénico
Colegio Profesional (S| APLICA):

ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO O GRADO | ESPECIALIDAD/
(*) CICLOIA

- FECHA DE
EXPEDICION
DEL TITULO
(%)
(MES/ANO)

UNIVERSIDAD/
INSTITUTO
SUPERIOR

CIUDAD/
PAIS

CUENTA CON
SUSTENTO
(s1/NO)

NG
FOLIO

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO O
DIPLOMADO

TITULO
PROFESIONAL /
LICENCIATURA

BACHILLERATO

EGRESADO

ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS
TECNICOS

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.

(**) Si no tiene titulo, especificar si esta en tramite en: CUENTA CON SUSTENTO (SI/NO)
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CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

i _ _ FECHA DE
. |NOMBRE DELCURSO | CENTRO | FECHA | cecpape | expeDICION | clubaD/ | N°
NAIIY/O ESTUDIOS DE o DE | cuLmiNAciON | DELTITULO PAiIS | FoLIO
ESPECIALIZACION | ESTUDIOS | INICIO : :
(Mes / Afo)
10
20
30
40
50

(Puede insertarse més filas si asf lo requiere)

IV. EXPERIENCIALABORAL
EL POSTULANTE debera detaliar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS
DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN
CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales
y completar los datos respectivos.
A. Experiencia laboral tanto en el sector publico como privado (comenzar por la mas
reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
NOMBREDELA| oo FECHADE | FECHADE | TIEMPO | CUENTA |

N°| ENTIDADO | = o sapo | INIcio CULMINACION | EN EL CON | o0
EMPRESA (= (MES/ANO) | (MES/ANO) | CARGO |SUSTENTO |

1

Descripcion del trabajo realizado:

2 |

Descripcion del trabajo realizado:

(Puede adicionar més bloques asi como lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se

considerara el periodo cronolégico de mayor duracién de dichas consultorias.
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B. Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el

tema especifico de la convocatoria. (Comenzar por la més reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una

duracién mayor a un mes.

N°

et | eaco
VR DESEMPENADO

'FECHA DE
INICIO
(MES/ANO)

FECHA DE
CULMINACION
(MES/ANO)

TIEMPO
EN EL
CARGO

CUENTA |

CON
SUSTENTO

N°
FOLIO

1

Descripcion del trabajo realizado:

2 |

Descripcion del trabajo realizado:

(Puede adicionar mas bloques asi como lo requiere).

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y en caso sea necesario, autorizo su

investigacion.

At

Al

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:
FECHA:

Firma

Huella Digital




