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PROCESO CAS N° 054-2019-INAIGEM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo, para brindar soporte a la Direccion de Investigacion en Glaciares, a través de la
coordinacion, seguimiento, consolidacion y analisis de documentos para el cumplimiento de los objetivos de la Direccion.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccion de Investigacion en Glaciares

3. Dependencia responsable encargada de realizar el proceso de contratacion:
El Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de Montafia - INAIGEM, la Oficina de Administracién, a través de Recursos

Humanos, estara a cargo de realizar el proceso de seleccion en todas sus etapas.

4, Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR/PE.

d. Ley N° 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e. Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1246,

f. Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

g. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO YI/O CARGO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, Grado
académico ylo Nivel de Estudios

e Grado de Bachiller, titulo universitario en Administracion, Contabilidad, Economia y afines.

Cursos | Estudios de especializacion

« Gestion Publica

 Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

» Contrataciones del Estado

« Sistema Integrado de Administracion financiera — SIAF
«» Ofimatica entomo Windows

» Afines al cargo a desempefiar

Experiencia

« Experiencia laboral no menor de un (02) afios en puestos o funciones similares al cargo en entidades
del sector publico.

Habilidades y Competencias

 Planificacion, organizacion, redaccion, organizacion de la informacion, cooperacion y trabajo en
equipo.

Conocimiento para el puesto

Herramientas de ofimatica y sistemas a nivel de usuario.
Procedimiento administrativo aplicado en las entidades plblicas,
Contrataciones del Estado.

Conocimiento Administrativo general.

Operador software: Sistema de Tramite documentario.

De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en cuenta las siguientes especificaciones:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Grado de Bachiller

Copia simple del Diploma a nombre de la Nacion.

Titulo profesional

Copia simple del Titulo profesional a nombre de la Nacion.

Curso/Capacitacion

Copia de las Constancias y/o certificados expedido por el Centro de Estudios. Para ser considerado
como CursofTaller/Seminario/Capacitacion la constancia o certificado debera acreditar un minimo de
doce (12) horas académicas de estudio (no sumatorio),

Diplomado o Especializacion

Copia de las Constancias ylo certificados expedido por el Centro de Estudios. Para ser considerado
como Diplomado o Especializacion la constancia o certificado debera acreditar un minimo de noventa
(90) horas académicas de estudio (no sumatorio).

Experiencia

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar el tiempo de la experiencia requerida,

Para el caso de |a experiencia laboral (general):

Constancias y/o certificados de trabajo, contratos, resoluciones que acrediten el periodo laborado
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(inicio y término). Se admitiran las érdenes de servicio que precisen plazo de entrega. Para los
puestos que requigren titulo téonico o titulo profesional, la experiencia general se contara desde el
momento de egreso de la formacion correspondiente. En ninglin caso se contabilizaran las practicas
pre profesionales como parte de la experiencia laboral.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara
desde &l momento de egreso (%) de la formacion correspondiente. Se tomara en cuenta fas précticas profesionales
como experiencia, mas no se consideraran las practicas pre-profesionales u ofras modalidades formativas.

Para los casos donde no se requiers formacién técnica y/o profesional, se contaré cualquier experiencia laboral.

e Para el caso de la experiencia especifica:
Constancias ylo certificados de trabajo, contratos, resoluciones que acrediten el periodo laborado
(inicio y término), que acrediten labores especificas en la profesion. Se admitiran las ordenes de
servicio que precisen plazo de entrega.

(*) Es necesario que el posiulante adjunte el certificado o constancia de egreso de la formacion tecnica o universitaria.
En caso no cuente con dicho documento, deberd presentar una declaracion jurada, precisando la fecha del termino
de la camera, el mismo que se someterd verificacion laboral posterior para validar la fecha indicada. Es
responsabilidad del postulants, presentar la constancia o certificado o declaracion jurada requerida, con la finalidad
de poder computar carrectamente el tiempo de experiencia laboral. En caso rio cuente con dicha informacion, se
procedera a tomar como referencia la conclusion de los estudios de formacién técnica o universitaria sefialada en el
anexo de postulacion.

(*) Directiva N° 001-2016-SERVIR'GDSRH

» Constancias ylo certificados expedido por el Centro de Estudios. Se admitira Declaracion Jurada para
acreditar el nivel usuario o basico.

Ofimatica

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o

o= e

- O

12.

13.
14,

Recibir y procesar la documentacién que ingresa a la Direccion, asi como la expedicion de los documentos fisicos que emitan para su tramite
correspondiente.

Manejo del sistemna informatico de tramite documentario.

Redactar documentacién administrativa y agendas de trabajo que sea necesaria para cumplir con las funciones de la Direccion, de acuerdo a
instrucciones impartidas.

Coordinar, elaborar y mantener actualizada la agenda de actividades en la Direccion.

Administrar el acerve decumentario de la Direccion, tanto fisico como digital, a fin de atender las solicitudes que requieran.

Mantener un inventario de las directivas internas que se le hayan proporcionade a la Direccién para su procesamiento, seguimiento, clasificacion,
verificacion, archivo y custodia.

Seguimiento a los requerimientos presentados a la Direccion, asegurar la atencion y provision de los bienes y servicios.

Mantener actualizado el inventario de documentacion generada y recibida por la Direccion.

Asegurar el orden y limpieza de los ambientes de la Direccion.

Verificar el correcto cumplimiento de las Directivas del INAIGEM.

Administrar, resguardar y controlar el buen uso de los equipos y materiales asignados al area para los trabajos en campo y oficina, salida e
ingresos de los equipos.

Control administrativo del personal de la Direccion: Asistencia, permanencia, vacaciones, salidas a campo, salidas especiales y comision de
Sernvicios.

Manejo, alimentacion y actualizacion constante de la informacion generada por la Direccion a través de sistemas informaticos.

Otras funciones que se le asigne

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de Montafias — INAIGEM

Departamento: Ancash, Provincia: Huaraz, Distrito: Huaraz

DURACION DEL CONTRATO

Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de Diciembre, renovable en funcion a la necesidad
de la Institucion.

REMUNERACION MENSUAL S/°3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

"ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

05 de noviembre de 2019

Miembros del Comité

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo: www.empleosperu.gob.pe | Del 08 al 21 de noviembre

Vacantes Publicas.

de 2018

Recursos Humanos
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CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la Pagina Institucional; www.inaigem.qob.pe

Del 15 al 21 de noviembre
de 2019

Recursos Humanos

1 Presentacion de la Hoja de Vida documentada ante las Mesas de Partes de Tramite
documentario a las siguientes direcciones (03 sedes):

- Jr. Juan Bautista Mejia N° 887 — Huaraz - Ancash;

- Jr. Nicolas de Piérola N°339-Urb. Liguria Santiago de Surco Lima

- Av. Prolongacion Tupac Amaru A-2, Urbanizacién Miraflores - distrito de Wanchag -
Cusco (Referencia: Frente a la urbanizacion Santa Ursula)
De (08:30 am - 04:30 pm) Horario Corrido

2. También podran remitirse las propuestas al correo electranico, debidamente
escaneado y convertido en PDF en un (01) solo archivo hasta diez (10) megabytes,
en la siguiente direccion electronica; convocatorias@inaigem.gob.pe indicando en
el Asunto: Convocatoria CAS N° (convocatoria a la que postula)

Cumpliendo necesariamente las formalidades exigidas en la convocatoria

22 de noviembre de 2019

Postulante

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida documentada - segin Acta de Evaluacion de Hoja de
Vida.

25 y 26 de noviembre de
2018

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la Evaluacion de la Hoja de Vida en la pagina institucional:
www.inaigem.gob.pe Link Convacatorias CAS.

26 de noviembre de 2019 a
partir de las 6:00 pm.

Comité de Seleccion

Evaluacién de Conocimientos

03 Sedes: INAIGEM

- Jr. Juan Bautista Mejia N° 887 — Huaraz — Ancash;

- Jr. Nicolas de Piérola N°339-Urb, Liguria Santiago de Surco Lima

- Av. Prolongacion Tupac Amaru A-2, Urbanizacion Miraflores — distrito de Wanchaq -
Cusco (Referencia: Frente a la urbanizacion Santa Ursula)

Para aquelios postulantes que se encuentren fuera de las ciudades de las sedes de
INAIGEM, podran realizar esta etapa de manera virtual. Para dicho fin deberan enviar

una comunicacion al Carreo electranico: convocatorias@inaigem.gob.pe

27 de noviembre de 2019

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la Evaluacion de Conocimientos en la pagina institucional:
www.inaigem.qob.pe Link Convocatorias CAS.

27 de noviembre de 2019 a
partir de las 06:00 pm

Comité de Seleccion

Entrevista Personal
03 Sedes: INAIGEM
Jr. Juan Bautista Mejia N° 887 — Huaraz - Ancash,
- Jr. Nicolas de Piérola N°339-Urb. Liguria Santiago de Surco Lima
- Av. Prolongacion Tupac Amaru A-2, Urbanizacion Miraflores - distrito de Wanchag -
Cusco (Referencia: Frente a la urbanizacion Santa Ursula)
Via Skype
Para aquellos postulantes que se encuentren fuera de las ciudades de las sedes de
INAIGEM, podran realizar esta etapa Via Skype. Para dicho fin deberan enviar una
comunicacion al Correo electronico: convocatoriaﬁina}gem.gob.ge

28 de noviembre de 2019

Comité de Seleccion

Publicacion del resultado final en la Pagina Institucional: www inaigem.gob.pe  Link
Convocatoria CAS.

28 de noviembre de 2019

Comité de Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato e inicio de labor - Lugar: Jr. Juan Bautista Mejia N 887 -

29 de noviembre al 05 de

Huaraz — Ancash diciembre Recursos Humanos
, Segun Fecha de Suscripcion

Registro del Confrato. dol Gairits Recursos Humanos

Inicio de Prestacion del Servicio en el INAIGEM Al dia siguiente habil dela |y GEM

suscripcion

PCM, Articulo 3°.

Nota: Se proyecta el inicio de la prestacion del servicio en el mes de diciembre de 2019. La fecha se precisara en el contrato correspondiente de las
plazas adjudicadas, pudiendo postergarse de acuerdo a la fecha de suscripcion o vigencia del contrato, en concardancia con lo establecido en el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
REQUERIDO REQUERIDO
EVALUACIONES VALOR PARA PARA PUNTAJE OBTENIDO
CONTINUAREN | CONTINUAREN
EL PROCESO EL PROCESO
[ EVALUACION CURRICULAR () e = e
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[e Experiencia Laboral en funciones afines (1 punto

adicional al puntaje minimo por cada 2 afios de 5

experienciaiMaximé 5 puntos adicionales/No debe de 25% 20 Puntos 25 Puntos

pasar del Puntaje Maxima).
*  Asignar 10 puntos a Formacion Universitaria (con

certificacion ylo idioma si es requerido) o asignar 15

puntos a Titulo Técnico (con certificacion y/o idioma si 20% 10 Puntos 20 Puntos

es requerido) o asignar 20 puntos a Bachillerato (con |

certificacion y/o idioma si es requerido).
. Estudios complementarios: Cursos, idiomas, efc. (1

punto adicional al puntaje minimo por cada curso de

capacitacion o idioma relacionado al objeto de 5% 2 Puntos 5 Puntos

contratacién/Maximo 3 puntos adicionales).
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION CURRICULAR 50% 32 Puntos 50 Puntos
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS . e En st
PUNTAJE DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 20% 12 Puntos 20 Puntos
ENTREV'STA PERSONAL i L e T
PUNTAJE DE ENTREVISTA PERSONAL (Licenciado de
las Fuerzas Armadas adicionar 10% al puntaje obtenida/No 30% 16 Puntos 30 Puntos
debe de pasar del Puntaje Maximo)

PUNTAJE TOTAL ._ . .

(Persona con discapacidad adicionar 15% al puntaje 100% 60 Puntos 100 Puntos
total/No debe pasar del Puntaje Maximo) e e BT e

*En base a lo especificado en los TDRs resp.ectivos.

VIl. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

1. DOCUMENTOS A PRESENTAR OBLIGATORIOS:

Los postulantes remitiran el formulario de hoja de vida documentado, ordenado. foliado y rubricado en cada una de sus hojas en el margen

superior derecho, en un folder manila con fasteners, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, en un sobre manila
debidamente rotulado (es de suma importancia cumplir con lo establecido en este lineamiento, su incumplimiento sera causal de inadmisibilidad), a:
Jr. Juan Bautista Mejia N° 887, Huaraz - Ancash, o Jr. Nicolas de Piérola N° 399 — Urb. Liguria — Santiago Surco — Lima o Av. Prolongacion Tupac
Amaru A-2, Urbanizacion Miraflores - distrito de Wanchaq - Cusco (Referencia: Frente a la urbanizacién Santa Ursula), por Mesa de Partes, bajo el

siguiente orden:

Copia del DNI (vigente y legible).

A N

(descargar del portal web institucional),

s

Anexo N° 07, Carta de Presentacion del Postulante, (descargar del portal web institucional).
Anexo N° 05, Formulario de Hoja de Vida, debidamente llenado y firmado (descargar del portal web institucional)
Documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los términos de referencia.

En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de Licenciado.
En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la CONADIS.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar pegado el siguiente rotulo en tamario A4:

SENORES

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACION EN GLACIARES Y ECOSISTEMAS DE MONTARA

ATENTAMENTE
COMITE DE SELECCION - INAIGEM

CONVOCATORIA CAS 2019 - XXIV

PROCESO CAS N°

NOMBRES Y APELLIDOS:

NUMERO DE DNI:

2018-INAIGEM

TELEFONO —

Anexo N° 06, Declaracion Jurada de Antecedentes, que debe estar debidamente llenada, firmada y colocar huella digital donde corresponda,

Los datos que consignen en los referidos formatos tendran caracter de declaracion jurada, los mismos que estan sujetos a fiscalizacion posterior

conforme a las disposiciones contenidas en la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444
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El foliado y firmado se iniciara a partir de la primera pagina e incluird toda la documentacién sin excepcion de manera correlativa y
consecutiva, caso contrario la propuesta NO SERA ADMITIDA.

NOTA IMPORTANTE:

LAS PROPUESTAS TAMBIEN PODRAN SER REMITIDAS DE MANERA VIRTUAL AL CORREO ELECTRONICO
convocatorias@inaigem.gob.pe, CONFORME AL CRONOGRAMA ESTABLECIDO Y EN EL HORARIO SENALADO PARA SU
PRESENTACION, OBSERVANDO LAS FORMALIDADES ANTES ANOTADAS, DE LO CONTRARIO SERA DESCALIFICADA.

2. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA:

Cada postulante entregara en Mesa de Partes su hoja de vida (Anexo N° 05) y la documentacion adjunta en un sobre cerado. Asi mismo,
adjuntara un original y una fotocopia de la “Carta de Presentacion del Postulante’ (Anexo N°07).

El Comité de Evaluacion procedera a evaluar la Hoja de Vida documentada de losflas postulantes, de acuerdo a lo solicitado en €l Perfil del Puesto
establecidos en los Términos de Referencia del Servicio.

El puntaje a asignar se especificara en las Bases de cada proceso de seleccion. En esta fase se levantara el Acta contenida en el Anexo N° 08:
"Acta de Evaluacion de la Hoja de Vida" de la presente Directiva.

Posteriormente, Recursos Humanos notificara a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion de los resultados en el Portal Web
Institucianal.

3. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS:

Esta fase esta orientada a medir el nivel de conocimientos delia postulante para el adecuado desempeio de las funciones del puesto; la evaluacion
de conocimiento consta de conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del puesto. La evaluacion tendra una nota maxima de veinte
(20) puntos y minima de doce (12) puntos, siendo este ultimo el puntaje minimo requerido para aprobar esta fase.

La Unidad Organica Solicitante proporciona al Comité de Evaluacion un (1) balotario con un minimo de diez (10) preguntas con sus respectivas
respuestas, informacién que servira para que el Comité de Evaluacion elabore la prueba escrita de conocimientos. La naturaleza de las preguntas
sera definida por la Unidad Organica Solicitante.

Cada postulante mostrara su Documento Nacional de Identidad (DNI) como identificacion necesaria para recibir la prueba escrita.

En ésta fase, el Comité de Evaluacion levantard el Acta contenida en el Anexo N° 09: “Acta de Evaluacion de Conocimientos’, de la presente
Directiva.

Posteriormente, Recursos Humanos notificara a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion de los resultados en el Portal Web
Institucional.

4. ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL:

Cada postulants presenta su Documento Nacional de Identidad (DNI) como identificacion necesaria para ser entrevistado por el Comité de
Evaluacion.

Esta fase permite al Comité de Evaluacion calificar las competencias requeridas por las Unidades Organica Solicitantes, conforme a lo establecido
en el Anexo N° 10:"Acta de Entrevista Personal y Resultado Final’, de la presente Directiva.

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Entrevista Personal, al postulante o la postulante que hubiese
indicado al momento de su inscripcion y hubiese acreditado documentalmente en su Hoja de Vida, su condicién de licenciado de las Fuerzas
Armadas, segUn lo establecido en la Ley N° 29248, normas reglamentarias y modificatorias.

Asi mismo, se otorga una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido en las etapas de evaluacion, incluida la Entrevista
Personal, a los/as postulantes que hubiesen indicado al momento de su inscripcion y acreditado documentalmente en su Hoja de Vida, su condicion
de persona con discapacidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley N°29973, normas reglamentarias y modificatorias.

El Comité de Evaluacion entrega el resultado final del proceso de seleccion en forma de lista, por orden de mérito; mediante el Anexo N*10: "Acta
de Entrevista Personal y Resultado Final - 2 Fases’ o el Anexo N°11: "Acta de Entrevista Personal y Resultado Final - 4 Fases".

En caso de empate en los puntajes del resultado final, el Comité de Evaluacion prioriza la contratacion del postulante o la postulante que acredite la
condicién de persona con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo establecida en la Ley N° 29973, En su defecto,
mediante decision motivada, seleccionara en primer orden, a aquel o aquella postulante que tenga la mayor experiencia especifica, referida a la
labor a realizar; en segundo orden, a aquel o aquella que acredite el mayor tiempo de experiencia general. De persistir el empate, el Comite de
Evaluacion elige al postulante o la postulante que tenga la mayor especializacion alineada a la misian y las funciones principales del puesto.
Posteriormente, Recursos Humanos notifica a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion de los resultados en el Portal Web
Institucional.
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-

5. CUADRO DE MERITOS:
PUNTAJE FINAL

Aplicacién Formula del Puntaje Total

Puntaje Total = Puntaje Total de la Evaluacién Curricular + Puntaje de Evaluacien de Conocimigntos +

P : i
CoRENE Naral Puntaje de Entrevista Personal

Licenciado de las Fuerzas | Puntaje Total = Puntaje Total de la Evaluacion Curricular + Puntaje de Evaluacion de Conacimientos +
Armadas Puntaje de Entrevista Personal +*0.10 (Puntaje de Entrevista Personal)

Puntaje Total = ™0.15 (Puntaje Total de la Evaluacidn Curricular + Puntaje de Evaluacién de

Dicapectaty Conocimientos + Puntaje de Entrevista Personal)

Discapacitado + Licenciade de | Puntaje Total = *“0.15 [Puntaje Total de la Evaluacion Curricular + Puntgje de Evaluacion de
las Fuerzas Armadas Conocimientos + Puntaje de Entrevista Personal + *0.10 (Puntaje de Entrevista Personal)]

* Licenciado de las Fuerzas Armadas adicionar 10% al puntaje obtenido en la Entrevista/No debe de pasar del Puntaje Maximo de la
Entrevista.
** Persona con discapacidad adicionar 15% al Puntaje Total/No debe pasar del Puntaje Maximo del Puntaje Total.

6. RESULTADOS DEL PROCESO:

Los resultados preliminares y finales de los procesos de seleccion se publicaran a través del Portal Institucional (www.inaigem.gob.pe), segun
corresponda, por orden de merito, debiendo contener los nombres y apellidos de los postulantes, asi como el nombre del postulante ganador.

7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

Ellla postulante ganador/a del proceso de seleccion suscribira el Contrato Administrativo de Servicios — CAS, mediante el Anexo N° 12: *Modelo de
Contrato de Administrativo de Servicios™; en el plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados en el Portal institucional del INAIGEM. Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

Los documentos que debera presentar el/la ganador/a para la suscripcion y registro del contrato son los siguientes:

* Declaracion Jurada de Incompatibilidades (Anexo N°13)

«  Declaracion Jurada de Regimenes Previsionales (Anexo N°14)

*  Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen de Pensiones (Anexo N°15)

e Declaracion Jurada de Codigo de Etica (Anexo N°16)

= Declaracion Jurada de Conacimiento de Recomendaciones y Compromiso de Cumplimiento de Seguridad y Salud en e Trabajo (Anexo N°17)

Si vencido dicho plazo, el ganador o la ganadora no suscribiese el contrato por causas imputables a él o ella, se debe declarar seleccionada a la
persona que haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo requerido), para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la nofificacion electronica realizada por Recursos
Humanos.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, Recursos Humanos puede declarar seleccionada a la persona que ocupa
el orden de mérito inmediatamente siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total minimo requerido), para que proceda a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo; o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha decision a la Unidad Organica.

Una vez suscrito el contrato, Recursos Humanos ingresa el contrato en el registro de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla
electronica, asi como procedera a la apertura del legajo del servidor o la servidora.

El Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de Montafia — INAIGEM; debera verificar obligatoriamente si los ganadores de los
procesos de seleccion se encuentran inscritos en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despedido (RNSDD), por sanciones de
destitucion o despido, asi como sanciones por infracciones al Codigo de Etica e inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial, 14 Contraloria
General de la Repuiblica, por sanciones impuestas por su 6rgano sancionador firmes y consentidas como resultado del Procedimiento Administrativo
Sancionador por Responsabilidad Administrativa Funcional (PAS), el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en caso que el
postulante se encuentre registrado se informara de inmediato a la Entidad competente (Ley N°28970) entre otros que disponga Ia ley.
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VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

o

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso de seleccion se declara desierto en los siguientes casos:

 Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

= Cuando todoslas los/as postulantes no cumplen con los requisitos minimos.

» Cuando todos/as los/as postulantes no obtienen el puntaje minime en las fases de evaluacion del proceso.

» Cuando el o la postulante que resultara ganador del proceso de seleccion o en su defecto que hubiese ocupado el orden de mérito inmediato
siguiente, no cumpliese con suscribir el contrato en el plazo sefialado en el numeral 6.1.4 de la presente Directiva,

En caso el proceso de seleccion sea declarado desierto, por encontrarse en los supuestos establecidos en los incisos a), b) y c), dicha
declaratoria debe constar en |a respectiva Acta que estara suscrita por lo los/las miembros/as del Comité de Evaluacion, la cual es derivada a
Recursos Humanos, a efecto de que sea publicada en el Portal institucional de la Entidad.

. Cancelacion del proceso de seleccién

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

El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta la fecha programada para la publicacién del resultado final, sin que ello acarree
responsabilidad de la entidad, en caso concurra alguno de los siguientes supuestos:

= Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del procesa de seleccian.

e Por restricciones presupuestales.

» Otros supuestos debidamente justificados,

IX.CONTROL POSTERIOR

En la verificacion de control posterior, de detectarse la falsedad, adulteracion u omisién en la documentacion presentada en el proceso de seleccin o las
declaraciones juradas presentadas para la suscripcion del contrato, de manera inmediata se deriva la documentacion pertinente a las instancias
correspondientes para que ejecuten las acciones legales de acuerdo a sus competencias.

X.DOCUMENTOS

No se devolvera la documentacion presentada por los postulantes (Hoja de Vida y Anexos), por formar parte del expediente del presente proceso de
seleccion.

XI. INFORMACION RELEVANTE

Las situaciones no previstas en las Bases y las controversias que se presenten dentro de la presente convocatoria seran ser resueltas por el Comité, en
el marco de los principios de racionalidad y proporcionalidad en los casos gue se reguiera.

OADM - RRHH INAIGEM
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