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“DECENIO DE'LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERL"
"ARKIO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLC RURAL Y LA SEGURFDAD ALIMENTARIA"

Lima, 31 0CT. 2013

RESOLUCION SECRETARIAL N° 70  -2013/SGEN/RENIEC
VISTOS:

_ El Memorando N° 001423-2013/GTH/RENIEC (BOOCT2013) de la Gerencia de Talento -
“Humano, el Informe N° 000281-2013/GPP/SGR/RENIEC (310CT2013) de la Sub Gerencia de
Racionalizacién de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; el Memorando N° 002713-
2013/GPP/RENIEC (310CT2013) de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, y el Informe
N° 001948-2013/GAJ/RENIEC (310CT2013) de-la Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO: -

Que el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, es un organismo
constitucionalmente auténomo encargado, de manera exclusiva y excluyente de organizary
actualizar el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como de mscnblr -
los hechos y actos relativos a su capacidad y estado civil;

Que lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley N° 28716 “Ley de Control Interno de Ias Entldades
del Estado’, tiene por finalidad que las entidades del Estado incorporen obligatoriamente
sistemas de control interno en sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos
~institucionales;

Que al respecto, los diversos érganos y unidades organicas del RENIEC, en su constante
compromiso de mejoramiento, vienen revisando su normativa a efectos de solicitar la
aprobacién de nuevos documentos de gestion o en otros casos, estos se dejen sin efecto, con
la finalidad de mejorar y optimizar las labores de cada una de ellas;

s/ Que la Gerencia de Talento Humano solicita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en
virtud a la actualizacién del Reglamento de Organizacion y Funciones del RENIEC aprobado
por la Resolucién Jefatural N° 124-2013/JNAC/RENIEC (10ABR2013) se apruebe la Directiva
DI-346-GTH/001 “Proceso de Evaluacién y Seleccién para cubrir plazas vacantes del Cuadro
para A3|gna<:1on de Personal (CAP) del RENIEC” pnmera versmn

Que la Directiva que se solicita aprobar tiene por objetivo establecer los lineamientos a seguir
en el Concurso Plblico de Méritos de seleccion de personal idéneo para cubrir las plazas
vacantes y presupuestadas del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del RENIEC, bajo
los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728 y demas normas vigentes;

Que en el texto propuesto se sefiala que: la directiva seréd administrada por la Gerencia de
Talento Humano y la Comisién Permanente de Evaluacion y Seleccién; y sera de aplicacién a
toda persona que postule a los. procesos de seleccion para cubrir las plazas del CAP,
vacantes y presupuestadas :
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Que la Gerencia de Plann"camon y Presupuesto manifiesta que la Directiva propuesta ha sido

elaborada teniendo en cuenta lo establecido en la Directiva DI-200-GPP/001 “Lineamientos

para la Formulacién de los Documentos Normativos del RENIEC”, cuarta versién, aprobada
medtante~R%dmr%m%nﬁH%€ﬁﬂ&%%@£ﬁHREME@%%&FEBﬂmﬁﬂsmmo——
indica que a la fecha -se encuentra vigente la Resolucion -Secretarial N° 098- :
2012/SGEN/RENIEC (30NOV2012) que aprueba la Directiva DI-310-GRH/009 "Proceso de -

- Evaluacién y Seleccién para cubrir plazas vacantes del Cuadro para Asignacion de Personal

(CAP) del RENIEC- primera version, Ia misma que deberd de;arse sin efecto al aprobarse el

proyecto de Dlrectwa propuesto; :

Que la Gerencia de Asesoria_ Juridica, mediante el informe del visto, da cuenta que el texto
propuesto como documento normativo cumple con el sustento legal y cumple con el
procedimiento de aprobacion sefialado en el documento enunciado en el parrafo precedente;

y

Conforme a.las facultades conferidas por la Ley N° 26497, Ley O'rgéf;ica del Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil; al Reglamento de Inscripciones aprobado mediante Decreto
Supremo N° 015-98-PCM; al inciso h) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Resolucion Jefatural N° 124-2013/JNAC/RENIEC (10ABR2013) y a -
la delegacion de facultades contenidas en el articulo primero de la Resolucion Jefatural N°
050-2013/JNAC/RENIEC (08FEB2013); : ' ]

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto la Resolucidn Secretarial N° 098-2012/SGEN/RENIEC
(30NOV2012) que aprobé la Directiva DI-310-GRH/009 “Proceso de Evaluacién y Seleccion
para cubrir plazas vacantes del Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del RENIEC-
primera version. , ,

Articulo Sequndo.- Aprobar la Directiva DI-346-GTH/001 “Proceso de Evaluacion y Seleccién
para cubrir plazas vacantes del Cuadro para Asignaciéon de Personal (CAP) del RENIEC”
- primera version, propuesta por la Ge‘rencia de Talento Humano. ,

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la difusion del

documento normatlvo aprobado.
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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en el Concurso Publico de Méritos de seleccion
de personal idéneo para cubrir las plazas vacantes y presupuestadas del Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil = RENIEC, bajo los alcances del régimen laboral del Decreto Legislativo N°
728 y demas normas vigentes.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion a toda persona que postule a los procesos de
seleccién para cubrir las plazas del CAP, vacantes y presupuestadas, conforme a
los principios de legalidad, veracidad, economia procesal, transparencia, acceso a
la informacién, publicidad e igualdad, asi como a la Comisidon Permanente de
Evaluacion y Seleccion. La presente directiva es de observancia obligatoria por
todas las personas que participen directa o indirectamente en los concursos de
seleccion de personal. Su incumplimiento genera las responsabilidades de Ley.

Asimismo la directiva es administrada por la Gerencia de Talento Humano y la
Comisién Permanente de Evaluacion y Seleccion.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26497, del 11 de julio de 1995, Ley Organica del Registro Nacional de

B V4 Identificacion y Estado Civil y sus modificatorias.

e B
SR

3.2. Ley N° 26771, del 14 de abril de 1997, Ley que establece la prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector
Publico en casos de parentesco.

3.3. Ley N° 26772, del 14 de abril de 1997, que dispone que las ofertas de empleo
y acceso a medios de formacion educativa no podran contener requisitos que
constituyan discriminacién, anulacién o alteracion de igualdad de
oportunidades o de trato, y su Reglamento aprobado mediante D.S. N° 002-
98-TR, del 30 de enero de 1998.

3.4. Ley N° 27444, del 10 de abril de 2001, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus modificatorias.

3.5. Ley N° 27736, del 27 de mayo de 2002, Ley para la Transmision Radial y
Televisiva de Ofertas Laborales.

3.6. Ley N° 28175, 18 de febrero de 2004, Ley Marco del Empleo Publico.

3.7. Ley N° 28411, 06 de diciembre de 2004, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto.

3.8. Ley N° 28716, 17 de abril de 2006, Ley de Control Interno de las Entidades
del Estado.

3.9. Ley N° 29607, del 25 de octubre de 2010, Ley de Simplificacién de la
Certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un
empleo.
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3.10.

3.14.

. 3.12.

3.13.
3.14.

3.15.

3.16.

3.17.
3.18.
3.19.

3.20.
3.2

3.22.
3.23.
3.24.

3.25.

Ley N° 29973, del 24 de diciembre del 2012, Ley General de la Persona con
Discapacidad.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, del 21 de marzo de 1997, que aprueba el
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad
y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, del 23 de abril de 1998, Rég[amento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

Decreto Supremo N° 198-2004-EF, del 22 de diciembre de 2004, que
aprueba la Escala Remunerativa del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil.

Decreto Legislativo N° 1023, del 20 de junio de 2008, que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

Decreto Supremo N° 003-2000-PROMUDEH, del 04 de abril de 2000, que
aprueba el Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 012-2004-TR, del 19 de octubre 2004, Dictan
disposiciones reglamentarias de la Ley N° 27736, referente a la transmision
radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

Decreto fSupremo N° 007-2010-PCM, del 13 de enero de 2010, que aprueba
el Texto Unico Ordenado de la Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, del 13 de enero de 2010, que aprueba
el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, del 30 de octubre de 2006, que
aprueba las Normas de Control Interno.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, del 01 de
septiembre de 2010, que establece los criterios para asignar una bonificacién
del 10% en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Publica
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Resolucion Jefatural N° 250-2012/JNAC del 05 de octubre de 2012 y su
modificatoria con Resolucion Jefatural N° 314-2013/JNAC/RENIEC, del 18 de
octubre de 2013, que aprueba el Clasificador de Cargos para la Cobertura de
Plazas del Cuadro para Asignacién de Personal.

Resolucion Jefatural N° 124-2013/JNAC/RENIEC, del 10 de abril de 2013,
que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura
Organica del RENIEC.

Resolucion Jefatural N° 277-2013/JNAC/RENIEC, del 04 de setiembre de
2013, que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP del
RENIEC.

Resoluciéon Jefatural N° 319-2013/JNAC/RENIEC, del 25 de octubre de
2013, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones — MOF del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.

Resolucién Secretarial N° 05-2012/SGEN/RENIEC, del 29 de febrero de
2012, que aprueba la Directiva DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la
Formulacién de los Documentos Normativos del RENIEC”, Cuarta version.

PRIMERA VERSION 4
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IV. DEFINICION DE TERMINOS

41 Acceso al Empleo Publico
Es la forma como un ciudadano puede ingresar a la Carrera Publica,
cumpliendo los requisitos prestablecidos en igualdad de oportunidades.

4.2 Bases del Concurso
Fijan el procedimiento y los criterios de seleccion y constituye la informacion
basica que permita resolver las dudas que el postulante pueda tener antes de
participar.

4.3 Concurso Puablico
Proceso para el ingreso de personal a la Carrera Publica.

4.4 Concurso Publico y Abierto
Proceso de convocatoria, a través de los medios de comunicacion escrito y el
portal informatico de la entidad, para la cobertura de plazas vacantes, en el
cual los candidatos podran pertenecer a la entidad o ser externos a ella.

4.5 Concurso Puablico de Plazas
Proceso de convocatoria abierto al exterior de la entidad para captar
candidatos y seleccionar al que se nombrara, designara o contratara para que
desempefie un cargo, de acuerdo a Ley.

46 Convocatoria
Es un anuncio a través de diversos medios de comunicacion, por el cual se
invita o notifica a participar en una actividad determinada.

4.7 Criterios de Puntuacion
Son las condiciones que se fijan previamente para llevar adelante un
concurso o prueba, estableciendo indicadores o puntos que sirven para
determinar el orden de mérito de los concursantes.

4.8 Cronograma del Concurso
Es un documento que detalla la secuencia légica de las actividades que se
van a ejecutar en el proceso de seleccion, y permite prever el desarrollo de
las mismas en funcién del tiempo, asi como precisar el inicio y término de
cada fase.

4.9 Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
Es un documento técnico normativo de gestién institucional que contiene la
definicion de los cargos que la alta direccion institucional prevé como
necesarios para el normal funcionamiento de una entidad, en base a la
estructura de la organizacion vigente.

410 Cuadro de Méritos
Indica el puntaje final alcanzado por los participantes en un concurso publico,
en orden descendente, (de mayor a menor puntaje); es elaborado, suscrito y
publicado por los integrantes de la Comisién Permanente de Evaluacion y
Seleccion.

PRIMERA VERSION 5
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DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) DEL RENIEC DI-346-GTH/001

4.1

412

4.13

414

4.15

4.16

417

4.18

419

4.20

Declaracién Jurada

Es una manifestacién formal que realiza una persona y que genera efectos
juridicos, donde se establece anticipadamente la verdad de lo manifestado y
se jura solemnemente la sumision a ciertos preceptos u obligaciones.

Dias Habiles
Son dias habiles los comprendidos entre lunes y viernes, de cada semana, a
excepcion de los feriados.

Dias Calendario
Son dias calendario los comprendidos entre lunes y domingo de cada
semana, incluyendo feriados.

Entrevista Final

Comparecencia personal del postulante ante la instancia evaluadora donde se
evaluara su experiencia profesional, expectativas, desenvolvimiento,
cualidades y competencias. Se podra considerar la informacién referida en el
curriculo documentado presentado en copias simples por el postulante.

Empleo Publico

Es la ocupacion u oficio que desarrolla una persona a quien se le nombra,
designa o contrata para que ocupe un puesto de trabajo en la Administracion
Publica.

Evaluacion por Competencias

A través de la cual se valora la idoneidad de los postulantes para ocupar el
puesto al que postulan; se evalla sus conocimientos, habilidades y aptitudes
con relacién a las competencias establecidas para cada puesto.

Evaluacion Curricular

Revision y calificacién de la informacién contenida en el curriculo, para
determinar qué postulantes cumplen con el perfil académico y profesional
minimo exigido para el puesto.

Grupo Ocupacional

Es el conjunto de clases de cargo para cuyo ejercicio se exigen requisitos
minimos expresados en términos de formacién, experiencia y habilidades
especiales que pueden ser razonablemente considerados como equivalentes
en cuanto a su nivel pero no asi en cuanto a su naturaleza.

lgualdad de Oportunidades

Se refiere a que todas las personas que consideren que cumplen con los
requisitos, podran participar en el proceso de seleccion, sin discriminacion
alguna, y se les aplicara las normas y disposiciones en igualdad de
condiciones.

Plaza Vacante Presupuestada
Puesto de trabajo o cargo que tiene presupuesto asignado y financiado, el
cual se encuentra disponible.

PRIMERA VERSION 6
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V. RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de la Comisién Permanente de Evaluacidén y Seleccion
llevar a cabo el Concurso Publico de Méritos para cubrir las plazas vacantes
del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y de la Gerencia de Talento
Humano, implementar y dar correcto y oportuno cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la presente directiva, segun sus competencias
establecidas.

5.2 La Comisién Permanente de Evaluacién y Seleccién se instalara en un plazo
no mayor a tres dias habiles de la emisién de la Resolucion Secretarial que
apruebe la presente Directiva y tendra caracter de permanente, y sesionara
en tanto existan nuevas plazas en el CAP a ser convocadas para Concurso
Publico de Méritos.

5.3 Es responsabilidad de la Comision Permanente de Evaluacién y Seleccién
formular, aprobar y publicar el cronograma, las Bases y anuncio de la
convocatoria del Concurso Publico de Méritos.

54 La Comisién Permanente de Evaluacién y Seleccién durante el proceso del
Concurso Publico de Méritos, levantara y emitira las actas correspondientes,
en las que se consigne los acuerdos tomados.

DISPOSICIONES GENERALES

§

/{" SUB CpEpd
W) RECIONALR
X%

2 y 6.1 Conforme se encuentra estipulado en el articulo 5° de la Ley N° 28175, Ley
=) Marco del Empleo Publico, el acceso al empleo publico se realiza mediante
concurso publico y abierto, por grupo ocupacional, en base a los méritos y
capacidad de las personas, en un régimen de igualdad de oportunidades.

6.2 EIl proceso para cubrir las plazas vacantes del Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) estara a cargo de una Comisién de caracter permanente
conformada para tal fin, la cual se denomina Comisién Permanente de
Evaluacion y Seleccion.

6.3 La Comisibn Permanente de Evaluacidon y Seleccion, se encontrara
conformada por:

a) El (la) Secretario (a) General, quién la presidira.

b) Un representante de la Jefatura Nacional del RENIEC.

c) El (la) Gerente de Asesoria Juridica.

d) El (la) Gerente de Planificacion y Presupuesto.

e) El (la) Gerente de Talento Humano, quien actuarda como Secretario
Técnico.

6.4 La Comisién Permanente de Evaluacion y Seleccion del RENIEC cautelar la
correcta aplicacién de la presente directiva en el marco de los principios de
legalidad, debido proceso y razonabilidad estipulados en la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

6.5 El proceso para la seleccidn del personal para cubrir las plazas CAP vacantes
y presupuestadas con que cuenta el RENIEC, se realizara mediante
Concurso Publico de Meéritos, bajo los principios de legalidad, veracidad,
transparencia, acceso a la informacién, publicidad e igualdad.

PRIMERA VERSION 7
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6.11

6.12

6.13

6.14

El proceso del Concurso Publico de Méritos para cubrir las plazas CAP
vacantes asignadas tanto a los diferentes Organos y Unidades Organicas que
funcionan en Lima, como en las distintas Jefaturas Regionales, se realizara
en la ciudad de Lima.

La Comisién Permanente de Evaluacion y Seleccion tiene la facultad de
aplicar e interpretar las Bases del Concurso Publico de Méritos, en caso de
presentarse dudas ¢ vacios en estas, resolviendo los hechos o situaciones
que se presenten, salvaguardandose el debido proceso y resolviendo en
mérito a los principios de igualdad y equidad.

La cobertura de las plazas vacantes y presupuestadas del CAP, se efectuara
conforme a los alcances de la presente directiva y de las bases del concurso,
que para tal efecto apruebe la Comisién Permanente de Evaluacién y
Seleccion.

Las Bases del Concurso Publico de Méritos y el cronograma se publicaran en
la pagina web Institucional.

Toda informacién relacionada al Concurso Publico de Méritos sera
proporcionada a través de la pagina web del RENIEC, siendo obligacién de
cada postulante revisarla en forma permanente.

La postulacion se anula por omisién en los datos solicitados, llenado
incompleto o erréneo de la Ficha de Inscripcion.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2° del Decreto Supremo N° 012-2004-
TR, Disposiciones Reglamentarias a la Ley N° 27736; la Comision
Permanente de Evaluacién y Seleccién remitira al Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, con diez (10) dias habiles de anticipacién al inicio del
proceso de seleccidn, las plazas vacantes que seran objeto del concurso.

Los postulantes que alteren su identidad, presenten documentos,
declaraciones y/o informacion falsa, u observen un comportamiento
deshonesto durante el proceso del Concurso Publico de Meéritos, seran
excluidos, sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

En caso de haber ganado la plaza y aun no haber suscrito el contrato, sera
separado del concurso; de haber suscrito contrato, el mismo sera resuelto. En
cualquiera de los supuestos sera llamado a ocupar la plaza el siguiente
postulante de acuerdo con el orden de méritos final siempre que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio.

El postulante pierde el derecho a participar en cualquiera de las etapas del
proceso y sera excluido del mismo, en caso incurra en inasistencia o por
impuntualidad en cualquiera de las etapas mencionadas.

Toda la documentacién debe ser presentada de manera completa y dentro de
los plazos previstos. No se admite la presentacién de documentacién de
manera extemporanea, la cual se tendra por no presentada.
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- 6.15 En caso que no se presente ninguno de los postulantes seleccionados, se
declarard la plaza como DESIERTA, quedando facultada la Comision de
Evaluacion y Seleccién del RENIEC para realizar una nueva convocatoria.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
7.1 ETAPAS DEL PROCESO DE CONCURSO

Los concursos publicos de Méritos se desarrollaran mediante tres (03) etapas
a cargo de la Comision Permanente de Evaluacién y Seleccion, las cuales
seran ponderadas de acuerdo a su importancia para la mejor seleccién del
personal. Las evaluaciones se realizaran en orden secuencial y tienen
caracter eliminatorio, de acuerdo al siguiente orden:

Etapa inicial Convocatoria, publicidad, registro e inscripcion de
postulantes
A) Evaluacién de Calificacion de la ficha de inscripcion.
cumplimiento de
requisitos.
B) Evaluacién de B.1) Examen escrito.
Etapa de conocimientos, perfil
evaluacién académico, y
competencias. B.2) Calificacién de curriculum vitae.
Ifg?"s Z s C) Entrevista personal. | Incluira una evaluacion psicologica que
'3 R servird como referencia.
L 4
e
Etapa final Promedio final y cuadro de méritos.

Las fechas para cada una de las etapas del proceso, seran definidas en el
cronograma Yy establecidas por la Comisién Permanente de Evaluacion y
Seleccién y seran publicadas oportunamente en el portal institucional.

7.1.1 ETAPA INICIAL:

CONVOCATORIA, PUBLICIDAD, REGISTRO E INSCRIPCION DE
POSTULANTES

7.1.1.1 Esta etapa no otorga puntaje alguno y constituye condicion
para el inicio del proceso.

L

La difusion se realizara a través de la pagina web del RENIEC
y el diario de mayor circulacién.

7.1.1.2 El aviso de convocatoria especificara el nimero de plazas
vacantes segun el CAP, con el detalle referente al cargo de
cada una de ellas, ubicacién de la plaza, requisitos minimos,
los plazos de las etapas del procesoy de la presentacion de
la documentacion, la valoracién porcentual de las

PRIMERA VERSION 9
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evaluaciones, la nota minima aprobatoria y otra informacion
adicional.

Los postulantes deberan reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Declaracion Jurada de voluntad del postulante (Anexo 2).

b) Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

c) No poseer antecedentes penales ni policiales.

d) Reunir los requisitos y/o atributos propios de la plaza
vacante. :

e) No tener impedimento ni estar inhabilitado para contratar
con el Estado.

f)  No tener incompatibilidad por razén de parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
por matrimonio o unién de hecho con personal del
RENIEC que posea facultad o injerencia en el
nombramiento o contratacion del personal.

Adicionalmente, los postulantes deben reunir los requisitos
para la plaza a la que postulen, conforme a los documentos
de gestién interna y tener disponibilidad inmediata para
ocupar el cargo.

Para ser postulante se requiere solicitar su inscripciéon al
concurso convocado, para tal efecto deberan llenar la Ficha
de Inscripcion (Anexo N° 01), la misma que sera remitida por
el postulante, de acuerdo a los medios informaticos que se
establezcan en las Bases del Concurso.

No seran admitidas en via de regularizacion, la subsanacion o
presentacién de documentos exigidos como requisitos para la
postulacién con posterioridad a las fechas limite que sean
fijadas en el cronograma.

Vencido el plazo de inscripcién, la Comision Permanente de
Evaluacion y Seleccién suscribira un acta detallando el
numero de postulantes presentados.

7.1.2 ETAPA DE EVALUACION:

A) EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS: CALIFICACION
DE LA FICHA DE INSCRIPCION

7.1.2.1 Luego de finalizada la etapa de convocatoria, se procedera

a la evaluacién de las fichas de inscripcion, de las cuales
solo calificaran las de aquellos postulantes que cumplan con
los requisitos minimos para la plaza a la que postulan. La
relacién de los postulantes que se encuentren aptos para
pasar a la etapa de evaluacién de conocimientos, perfil
académico y competencias, se publicara en la pagina web.

PRIMERA VERSION
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B) EVALUACION DE CONOCIMIENTOS, PERFIL ACADEMICO Y
COMPETENCIAS:

71.2.2

7.1.2.3

71.2.4

7.1.2.5

7.1.26

B.1) EXAMEN ESCRITO

Tiene por finalidad evaluar los conocimientos, habilidades,
aptitudes y destrezas para el cargo al que se postula. Esta
etapa es excluyente y eliminatoria.

Los postulantes necesariamente deberan aprobar el examen
escrito, cuya nota minima aprobatoria sera establecida por la
Comision Permanente de Evaluacion y Seleccion.

El examen de conocimientos es personal. El plagio o el
intento de plagio se sancionan con el retiro de la prueba y la
expulsion del infractor, lo que se hara constar en el acta
respectiva.

Luego de publicado el resultado del examen escrito, en la
pagina web del RENIEC, dentro del plazo de dos (02) dias
calendario de realizado, cualquier persona natural o juridica
puede presentar tacha contra algun postulante por
incumplimiento de los requisitos, en la mesa de partes de la
institucién, ubicada en Jirdon Bolivia N° 109, Primer Piso -
Centro Civico — Cercado de Lima.

La tacha debe contener:

a) Nombres y apellidos completos del accionante.

b) Copia simple de DNI.

c) Domicilio procesal en la ciudad de Lima para las
notificaciones.

d) Nombre y apellidos del postulante tachado.

e) Hechos y fundamentos de la tacha.

f)  Medios probatorios debidamente documentados.

g) Lugar, fechay firma.

La tacha que no cumpla con los requisitos antes sefialados,
sera declarada inadmisible.

La tacha interpuesta debe ser puesta en conocimiento del
postulante, en el plazo de un (01) dia calendario de recibida,
debiendo éste presentar sus descargos por escrito dentro de
los dos (02) dias calendario siguientes.

Con o sin los descargos, la Comision Permanente de
Evaluacién y Seleccion resolvera la tacha. Si la tacha se
declara fundada, el postulante es separado del Concurso
Publico de Méritos.

Contra el acto que resuelve la tacha procede recurso de
apelacion, el cual debera ser presentado en el plazo de dos
(02) dias calendario, contados a partir del dia siguiente del
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acto que la resuelve; dicho recurso sera presentado en el
mismo lugar donde se ingreso la tacha.

7.1.210 La instancia que resuelve la apelacién es la Gerencia de
Talento Humano. El procedimiento de calificacion de tachas,
hasta su resolucion en segunda instancia administrativa,
debera concluir, como plazo maximo, el dia de publicacion de
los resultados de la Evaluacidén Curricular en la pagina web
del RENIEC.

7.1.2.11 La relacién de los postulantes que aprobaron el examen escrito
de acuerdo a la nota minima establecida en las Bases, sera
publicada en la pagina web del RENIEC por la Comision
Permanente de Evaluacién y Seleccién.

B.2) CALIFICACION DEL CURRICULUM VITAE

7.1.2.12  Aquellos postulantes que resultaran aprobados en el examen
escrito (de acuerdo a los resultados publicados en la pagina
‘ web), deberan remitir dentro del plazo que se sefale en el
cronograma, su curriculum vitae documentado, en copias
simples, asi como la Declaracién Jurada de Voluntad del
Postulante (Anexo N° 02), para su evaluacién y calificacion;
en la mesa de partes de la institucion, ubicada en Jiron Bolivia
N° 109, Primer Piso - Centro Civico — Cercado de Lima.

La calificacién del curriculum y demas documentacion
constara en un formulario para cada postulante, asignandose
un puntaje a cada requisito acreditado, de acuerdo a la
documentacién que presenten.

7.1.2.13 Los postulantes con habilidades diferentes o licenciados de
las Fuerzas Armadas, deberan acreditar tal condicion con la
resolucién del CONADIS y el documento de otorgamiento de
licencia, respectivamente, a fin de serle otorgada Ia
bonificacion adicional.

7.1.214 La Comision Permanente de Evaluacién y Selecciéon se
reserva el derecho de solicitar la documentacién en original
que estime necesaria.

7.1.2.15 La relacién de los postulantes que se encuentren aptos para
la entrevista personal sera publicada en |la pagina web.

C) ENTREVISTA PERSONAL

7.1.2.16 Se tomara una entrevista personal, a fin de evaluar la idoneidad
del postulante para el puesto al que postula, que sera
efectuada por la Comisién Permanente de Evaluacion y
Seleccién.

La entrevista personal tiene por objeto determinar las
fortalezas, adaptabilidad a situaciones exdgenas vy
caracteristicas propias del perfil del postulante.
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7.1.2.17 Incluye una evaluacion psicologica, la cual tiene por finalidad
determinar el perfil psicolégico del postulante y sus
competencias, en relacién con las funciones de la plaza a la
que postula. La evaluacion psicolégica es de caracter
referencial, por lo que no otorga ninguna calificacion.

7.1.2.18 El resultado de la evaluacion psicolégica no sera publicado.
7.1.2.19 Sélo los miembros de la Comision Permanente de Evaluacion

y Seleccién y el postulante pueden conocer el resultado de la
evaluacion psicolégica.

7.1.2.20 En ningun caso la entrevista afectara el derecho a la intimidad
del postulante.

| fnpmENGIRDE
,‘B{” (ULIZASION }
/

.3_.;-/"7 7.1.3 ETAPA FINAL:
PROMEDIO FINAL Y CUADRO DE MERITOS

7.1.3.1 El cuadro de méritos comprende el puntaje final obtenido
como resultado de promediar las calificaciones obtenidas en
todas las etapas del proceso de evaluacion y seleccion.

7.1.3.2 La Comisién Permanente de Evaluacidon y Seleccion aprueba
el Cuadro de Méritos con el promedio final obtenido por los
postulantes, publicandolo en la pagina web del RENIEC vy
remitiéndolo a la Gerencia de Talento Humano a fin de
realizar las gestiones necesarias para el inicio del vinculo
contractual.

7.1.3.3 Las plazas seran ocupadas en estricto orden de méritos.
7.2 DEL VINCULO CONTRACTUAL

7.2.1 Luego de la publicacién de los resultados finales en la pagina web del
RENIEC, los ganadores del concurso, tendran un plazo de dos (02)
dias calendario para la firma de sus contratos, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion.

7.2.2 Agquellas plazas que resulten vacantes por renuncia de los postulantes
o por no haberse presentado el ganador a suscribir su contrato, seran
cubiertas por los postulantes, de acuerdo al puntaje alcanzado en el
cuadro de méritos, otorgandole el plazo de dos (02) dias calendario
para suscribir su contrato.

7.2.3 Iniciado el vinculo contractual, el personal se encontrara comprendido
dentro de los alcances del Régimen Laboral de la Actividad Privada
regulado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Productividad
y Competitividad Laboral, asi como sus normas modificatorias y
conexas, bajo un contrato a plazo indeterminado, debiendo dirigirse a
su plaza asignada, en el término de la distancia.
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7.2.4 Los aspectos relacionados al inicio del vinculo contractual no previstos

8.1

en la presente Directiva seran resueltos por la Gerencia de Talento
Humano.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Comision Permanente de Evaluacion y Seleccion conducira e
implementard todas las etapas del proceso, realizard la evaluacion y
calificacion de la misma, emitira las disposiciones complementarias y
resolvera todas las cuestiones necesarias para llevar a cabo el proceso
del Concurso Publico de Méritos.

Todos los funcionarios se encuentran obligados a proporcionar la ayuda
necesaria que se requiera para el cumplimiento del proceso de acuerdo al
cronograma de trabajo aprobado; asimismo la Comisién Permanente de
Evaluacion y Seleccién podra designar personal de apoyo, para tal
efecto.

Es de entera responsabilidad de los postulantes consultar
permanentemente |la pagina web del RENIEC, a fin de tomar
conocimiento de los comunicados que emita la Comisién Permanente de
Evaluacién y Seleccién.

Para la asignacion de la bonificacién del diez por ciento (10%) al personal
licenciado de las Fuerzas Armadas en Concursos para puestos de trabajo
en la administracién puablica en la etapa de Entrevista Final, deberan
haber superado todas las etapas precedentes conforme a lo sefialado en
el numeral 7.1 de la presente directiva y haber acreditado previa
presentacidon en copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion al momento de presentar
el curriculum documentado en copias simples.

Para la asignacién de la bonificacién del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido, a las personas con discapacidad, deberan haber
superado todas las etapas precedentes conforme a lo sefialado en el
numeral 7.1 de la presente directiva y haber acreditado tal condicidn,
previa presentacion en copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente, al momento de presentar el curriculum
documentado en copias simples.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

IX. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.

ANEXOS
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ANEXO N° 01

FICHA DE INSCRIPCION

FICHA DE INSCRIPCION

LA INFORMACION CONSIGNADA TIENE EL CARACTER DE DECLARACION JURADA, POR LO TANTO ACREDITO TENER FOTO
CONOCIMIENTO QUE SI HUBIERE PROPORCIONADO DATOS FALSOS INCURRIRE EN DELITO DE FALSEDAD GENERICA Y -
SERE SEPARADO DE LA EVALUACION Y/O INSTITUCION. ASi MISMO, DICHA INFORMACION PODRA SER
CORROBORADA, ACREDITADA Y PRESENTADA AL SOLO PEDIDO DE LA ENTIDAD.

F\m LUGAR Y FECHA : By convocaToran |
N

P W\

£UERCIADE | I 1 - DATOS PERSONALES

RACIONALEZASION i
- /J PRIMER APELLIDO | [ SEGUNDO APELLIDO |
3 LUGAR DE NACIMIENTO :|:I FECHA DE NACIMIENTO :[:

DIRECCION DOMICILIO ACTUAL :

DEPARTAMENTO [ PROVINGIA | |
EDAD ::I estaocviL ]
woeom| ] wTEERONORUO ]

N° DERUG ::l

LEY DE DISCAPACIDAD 28164 ; N° DE RESOLUCCION PO
"SI" 0 "NO" DISCAPACIDAD ;|
LICENCIADO DELAS F.FAA. | N° DE RESOLUGCCION -
"SI" o "NO" ESPECIALIDAD

W

PRE NOMBRES 7|

DISTRITO |
N —
N° DE CELULAR :[:
CORREO ELECTRONICO :|:_

ESPECIAQUE :| :
ESPECIHQUE :| i

* |DATOS DEL PADRE [vive:"simo "NO" |EDAD:
PRIMER APELLIDO : SEGUNDO APELLIDO : PRE NOMBRES :

+ |DATOS DELAMADRE: [vive: "si" o "NO" [Epap:
PRIMER APELLIDO : | SEGUNDO APELLIDO : PRE NOMBRES :

. [vive:"si" o "NO” (EDAD:
| SEGUNDO APELLIDO ; PRE NOMBRES :

* |NOMBREDE LOS HIOS : |VIVE: "si" o "NO" [epAD :
PRIMER APELLIDO : | SEGUNDO APELLIDO : PRE NOMBRES :

[vive:"sr” o "NO" [Epap:
PRIMER APELLIDO : | | SEGUNDO APELLIDO: | PRE NOMBRES :

2 - EDUCACION | FORMACION PROFESIONAL

) - - NIVEL ACADEMICO : '
NOMBRE DEL INSTITUTO : | | ESPECIALIDAD : | | (@L0) |

TIEMPO DE ESTUDIO : i -
e L | IthClo. [ | [nesmas |

* [ESTUDios UNVERSITARIO:

NOMBRE DE LA UNIVERSIDAD : ESPECIALIDAD : NIVEL ACADEMICO :
TIEMPO DE ESTUDIO [macio : HASTA;

EGRESADO :
TIEMPO DE ESTUDIO [micio: | | [HASTA: |
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BACHILLER :
TIEMPO DE ESTUDIO [mcio: [HASTA: [
TITULO PROFESIONAL :

TIEMPO DE ESTUDIO INICIO [HasTA: |
GOLEGIATURA : HABILITADO: "SI" 0 "NO"
N° DE COLEGATURA ANO DE COLEGIATURA :
MAGSTER :
TIEMPO DE ESTUDIO [micio - [HasTa: |
DOGTORADO :
TIEMPO DE ESTUDIO [nicio - [HasTA: |
O N
INSTITUTO / ENTIDAD. MGG HASTA:
NOMBRE DE: UNIVERSIDAD / ] -
INSTITUTO / ENTIDAD. NG HASTAG
NOMBRE DE: UNIVERSIDAD /
INSTITUTO / ENTIDAD. IR HAsTA:
3 - EXPERIENCIA LABORAL
A) SECTOR PUBLICO :
1) NOMBRE DE LA INSTITUCION INICIO : TERMINO :
CARGO O FUNCION QUE USTED
HA DESEMPERADO. NOMBRE DEL JEFE:: CARGO DEL JEFE:
DESCRIBIR EL SERVICIO Y/O | TELEFONO DE
LABOR REALIZADA. REFERENCIA:

2) NOMBRE DE LA INSTITUGION INICIO - TERMINO ;

CARGD O FUNCION QUE USTED
A DESEVB LGS, NOMBRE DEL JEFE : CARGO DEL JEFE:

DESCRIBIR EL SERVICIO Y/IO TELEFONO DE
LABOR REALIZADA. REFERENGIA;

1) NOMBRE DE LA INSTITUCION INICIO ; TERMINO :

CARGO O FUNCION QUE USTED _ K
HA DESEMPENADO. NOMBRE DEL JEFE: CARGO DEL JEFE:
DESCRIBIR EL SERVICIO Y/IO TELEFONO DE
LABOR REALIZADA. REFERENCGIA:

2) NOMBRE DE LA INSTITUCION INICIO : TERMINO :

CARGO O FUNCION QUE USTED .

14 CESEMP B0, NOMBRE DEL JEFE: CARGO DEL JEFE:

DESCRIBIR EL SERVICIO Y/O TELEFONO DE
LABOR REALIZADA. REFERENCIA:

ZTIENE ALGUN FAMILIAR ]

S AR G E HENEE 7 NOMBRE DEL FAMILIAR :
¢HA TRABAJADO EN RENIEC? O +CUAL FUE EL MOTIVO DE FECHA EN QUELABORO
LTRABAIAACTUA MENTEEN SU CESE? EN RENIEC:

RENIEC? -

L TIENE DISPONIBILIDAD PARA

TRABA.JAR EN TURNOS
ROTATIVOS?

4 TIENE DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR AL INTERIOR DEL PAIS?
¢QUE ACTIVIDADES
RECREATIVAS / DEPORTIVAS /

CULTURALES PRACTICA?

A 1: PUEDE AGREGAR O QUITAR CELDAS PARA COMPLETAR LA INFORMAGION DE LA EXPERIENGIA LABORAL.

COLOGAR UNASPA(X).

ytmz:esmmuuemmmmswmm&mmmmommmmmmmgwummﬁ
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE VOLUNTAD DEL POSTULANTE

postulante a una plaza vacante del Registro Nacional de

e -; Identificacion y Estado Civil - RENIEC, declaro bajo juramento lo siguiente:

No registrar Antecedentes Penales, a efecto de postular a una vacante segun lo
dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 260CT2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.
Autoriza al RENIEC a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del

Poder Judicial.

No registrar Antecedentes Policiales, ni Judiciales, gozar de buena salud fisica y mental y
no tener inhabilitacion administrativa con el Estado. En caso de resultar falsa la
ir;formacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en
Procesos Administrativos - Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica —
Titulo XIX del Codigo penal, acorde al Articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.
No cuento con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
por matrimonio o unién de hecho con personal del RENIEC que posea facultad o

injerencia en el nombramiento o contratacion del personal.

No estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

FIRMA DEL POSTULANTE
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