® £

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

PROCESO CAS N° 011 - 2019 - RENIEC
AUXILIAR
REQUISITOS, CRONOGRAMA Y BASES DEL PROCESO DE SELECCION

I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (01) Auxiliar.

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante
Gerencia de Operaciones Registrales / Jefatura Regional Lima.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Talento Humano / Sub Gerencia de Personal.

4. Base legal

1. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen
especial de contratacidon administrativa de servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM y demas modificatorias.

2. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, Aprueban reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del D. Leg. N2 1057 y modificatorias.

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

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

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
6. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

o

Il. PERFIL DE PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

- Estudios Técnico profesional concluido o universitario
del VII ciclo en las carreras de Computacién, Ciencias

Formacion Académica Administrativas, Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias
de la Comunicacidén, Educacion o Ingenieria industrial.
(Indispensable)

- Experiencia general minima de 02 afios.
(Indispensable)

Experiencia -Experiencia en Instituciones Publicas.
-Experiencia en Instituciones que desarrollen temas de
registro de Identificacidn o Civiles.

- Conocimiento en Temas Registrales.

Conocimientos Complementarios - - . . .
- - Conocimiento en Gestion Administrativa u Operativa.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Funciones a desarrollar:

1. Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas propias de la Jefatura Regional, Oficina Registral
o Agencia.

2. Apoyar en temas secretariales, tales como recepciéon de documentacion, realizar proveidos, consolidar
documentacion.

3. Apoyar en la recepcién de documentacioén en el area de mesa de partes.
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4. Mantener la confidencialidad de la documentacién recepcionados y tramitados.

5. Mantener la base de datos actualizada de los documentos ingresados y despachados de la Jefatura
Regional y/o oficinas.

6. Apoyar en la captura y entregas de DNIs.

7. Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcion a desempeniar.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio. Lima - Lima - Lima.

Duracion del contrato. 03 meses después de la firma del contrato.
Remuneraciéon mensual.

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publlcacm')n de la 'convoca'torlfa\ en la Paglna Institucional 11 de febrero al 22
1 www.reniec.gob.pe link Institucional - Trabaja con nosotros- GTH
. de febrero del 2019.
Convocatorias de Empleo CAS.
Presentacion de documentacion fisica del postulante en el anfora  Del 25 de febrero al
2 ubicado en Jr. Bolivia N2 109 Edificio Centro Civico - Lima 01 de 1° de marzo del GTH
9:00 am a 4:00 pm. 2019.
SELECCION
3 Evaluacion del Curriculum Vitae documentado. Del 043l 15 de GTH
marzo del 2019.
Publicacién de resultados de la evaluacion curricular en la Pagina 18 de marzo del
4 Institucional www.reniec.gob.pe link Institucional - Trabaja con GTH

2019.
nosotros - Convocatorias de Empleo CAS. 015

20 de marzo del

5 Entrevista: Jr. Ancash 336-340, 3er Piso - Lima. 2019.

UU.OO convocante

Publicaciéon de resultado final en la Pagina Institucional
22 de marzo del

6 www.reniec.gob.pe link Institucional - Trabaja con nosotros - GTH
. 2019.
Convocatorias de Empleo CAS.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 Suscripcién del Contrato: Jr. Bolivia N2 109 Edificio Centro Civico Del 25 al 29 de GTH

Lima 01 piso 02. marzo 2019.

Los 05 primeros dias

8 Registro del Contrato. habiles después de GTH

la firma del contrato.
Es de entera responsabilidad del postulante consultar la pagina web del Reniec, a fin de tomar conocimiento de las
publicaciones realizadas, segiin cronograma.
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

1. Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un minimo y un mdximo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO  PUNTAJE MAXIMO PESO

EVALUACION CURRICULAR (EC) 11 20
Experiencia
60%

Formacion académica

Cursos y/o Programa de Especializacion

ENTREVISTA PERSONAL (EP) 11 20 40%
PUNTAJE TOTAL 100%
*El puntaje total se obtiene: 60% EC + 40% EP

*Las etapas del proceso de seleccion son eliminatorias.

2.  Criterios establecidos para la evaluacion curricular.
La/El postulante debera sustentar los requisitos solicitados en el perfil del puesto segun lo siguiente:

Formacion Académica: Debera acreditarse con copias simples en anverso y reverso de Diplomas o Constancias
de estudios realizados, de la formacién académica requerida en el perfil del puesto. Para aquellos puestos que

requiera formacion técnica o universitaria concluida, es necesario presentar la copia simple del documento que

certifique el nivel de egresado del estudio requerido. Los documentos remitidos no seran considerados si carecen

de la firma y sello del personal autorizado.

Para acreditar habilitacion de colegiatura, en caso de ser requerida en el perfil del puesto, la/el postulante
deberd presentar copia simple del certificado de Habilitacién del colegio profesional correspondiente, en caso
que, no puedan ser verificadas a través del respectivo portal institucional.

La formacién académica no podra ser considerada para sustentar algun otro estudio solicitado dentro del perfil.
Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en le Ley del Servicio Civil
N°30057 y su reglamento general sefialan que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acreditan seran
registrados previamente ante Servir, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacién del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

e Experiencia: El tiempo de experiencia general se contara desde la condiciéon de egresada/o de la formacién
correspondiente.
De la sustentacion, debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargartura y de cese, contratos y o6rdenes de servicio. Estos documentos deben de contener el cargo
desempefiado, fecha de inicio y fin y/o periodo de tiempo laborado, asi como los datos de la empresa
empleadora, la firma y sello de la autoridad competente de la entidad. Se tomard en cuenta las practicas
profesionales como experiencia, mas no se considerara las practicas pre-profesionales.
Para contabilizar el tiempo de experiencia, si la/el postulante labordé en dos o mas instituciones dentro de un
mismo periodo de tiempo, sélo se tomard en cuenta aquella que acredite mayor tiempo de permanencia.

° Cursos y/o Programa de Especializacion: Deberd acreditarse con certificados y/o constancias correspondientes a
lo solicitado en el perfil del puesto, en copias simples (anverso y reverso). Estos documentos deberan especificar
la cantidad de horas de duracién.

Cabe indicar que los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracién y los programas de especializaciéon o
diplomados no menos de 90 horas de duracidn.
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Conocimientos Técnicos: Todo conocimiento complementario sera sustentado con copia simple.

*La/El postulante que no cumpla con presentar la documentacién descrita en los Criterios establecidos para la
evaluacion curricular, serda DESAPROBADA/O.

*La relacion de personas aprobadas en la etapa de Evaluacion Curricular, sera publicada a través del portal
Web Institucional.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

De la presentacion del Curriculum Vitae.
Las/Los postulantes deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:
Las/Los postulantes NO PODRAN PRESENTARSE simultineamente A MAS DE UNA CONVOCATORIA con el
mismo cronograma. De detectarse omision a ésta disposicion, sélo sera considerado el primer expediente
presentado o de menor nimero correlativo de convocatoria CAS.
La/ El postulante debera presentar la documentacion en un folder manila con faster y en sobre, en el siguiente
orden:
v' Formato N°01: Impresién de la Ficha de Resumen Curricular debidamente llenada y firmada.
(Descargarlo de la pagina institucional)
v" Formato N°02: Formatos de Declaraciones Juradas A, B y C debidamente llenados, firmados y con
impresidn Dactilar legible. (Descargarlo de la pagina institucional)
v" Curriculum Vitae actualizado.
v' Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los requisitos indispensables y otros
documentos indicados en el Formato N°1.

Observaciones:
Las/Los postulantes que formaran parte de la convocatoria deberan contar con:
v" Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carnet de Extranjeria (CE).
v" RUC Activo - Habido.
El Area de Seleccién de Personal, se reserva el derecho de solicitar la documentacién en original que estime
necesaria.

Los documentos deberdn ser presentados en Jr. Bolivia N2 109 Edificio Centro Civico - Lima 01, hasta las 16:00
horas, durante los dias indicados en el cronograma, en un sobre cerrado consignando el siguiente rétulo (ver
pagina 6):

Sefiores ..

REGISTRO HACIOMAL DE IDEMTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL
Gerencia e Talento Humano

PROCESD CAS Mo

I T L EE e LI o v

Otra Informacidén que resulte conveniente:

No tener antecedentes Penales ni Policiales.

No percibir pensidn u otros ingresos provenientes del Estado.

No estar inhabilitada/o Administrativa o Judicialmente para contratar con el Estado.

No estar incluida/o en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos.

La/El postulante que NO resulte ganador/a en el proceso de seleccion, tiene el plazo de un mes (contados a
partir de la fecha de publicacion de los resultados finales, indicados en el cronograma), para solicitar los
documentos presentados, a través de Mesa de Partes - Edificio Centro Civico.
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VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

Declaratoria del proceso como desierto:

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

Cuando ningun postulante cumple con los requisitos del perfil del puesto.
Cuando ningun postulante aprobd la etapa de entrevista.

Cancelacion del proceso de seleccidn:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

DE LAS BONIFICACIONES:

Bonificacién por ser personal Licenciada/o de las Fuerzas Armadas.- Aquellos postulantes que superen las
etapas de evaluacion, se les otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, siempre
gue se haya indicado en su Ficha de Resumen Curricular y adjuntado copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE y la misma que fue modificada con la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por Discapacidad.- Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las etapas de evaluacién, se les otorgara una bonificacion del
quince por ciento (15%) sobre el puntaje final. Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera
haber indicado en su Ficha de Resumen Curricular y adjuntando copia del certificado de discapacidad otorgado
por las instituciones competentes que acredite dicha condicién, de conformidad con la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccidn sera suscrito dentro un plazo no
mayor de 05 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si la/el postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccién, no presenta la documentacion
requerida, de ser necesaria, durante los 05 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario/a segin 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 al primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario/a segtin orden de mérito o declarar desierto el proceso.
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