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INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
PROCESO CAS N° 006-2023-IGN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ANALISTA LEGAL PARA LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA DEL INSTITUTO GEOGRAFICO

NACIONAL

GENERALIDADES

1.- Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de Un (01) Analista Legal para la Oficina de Asesoria Juridica, bajo la
modalidad Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

2.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Oficina de Asesoria Juridica.

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Recursos Humanos

4.- Base Legal:

Ley N° 31368, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los
regimenes laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativo
de Servicios (CAS).

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2009-
PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Directiva N° 013 - IGN/GG-ORRHH de junio del 2019 (Normas y Procedimientos para
Contratacién y Administracion del Personal bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) en el Instituto Geografico Nacional.

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

Ley N° 27292 del Instituto Geogréafico Nacional y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 005-DE/SG.

PERFIL Y/O REQUISITO MINIMOS

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica

- Titulado en Derecho.

- Diplomado o Especializacion en Derecho administrativo
(acreditado).

-Curso y/o Diplomado de Especializacion en
Contrataciones (acreditado).

- Curso de Office (acreditado).

- Conocimientos Técnicos en médulos y/o aplicativos del
estado (SIGA).

Experiencia General

- Experiencia de dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica dos (02) afios en el puesto o
cargos afines al puesto.
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- Estar habilitado en el respectivo colegio (acreditado).

Requisitos para el puesto y/o - No esta inhabilitado para contratar con el Estado.

cargo : minimos o indispensable | - No registrar antecedentes penales ni policiales

- Disponibilidad inmediata.

- Iniciativa, Trabajo en equipo, conocimiento del puesto,
pro-actividad.

Competencias Personales

[l DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

Principales funciones a desarrollar: (describir las funciones y actividades a realizar en el  puesto
yl/o cargo a realizar:

1. Ejecutar y coordinar las actividades de asesoria juridica — legal, de acuerdo a la normativa
vigente en el ambito de su competencia.

2. Coordinar con las unidades organicas de la de la entidad y con otras entidades publicas para el
ejercicio de sus funciones.

3. Asesorar técnicamente a las unidades orgénicas de la entidad.

4. Elaborar informes y/o dictamenes legales en el &mbito de su competencia.

5. Hacer seguimiento y proponer las oportunas a los procesos de asesoria juridica en el &mbito de
su competencia.

6. Fedatear documentos que son requeridos por las unidades orgénicas.

7. Otras funciones que le asigne el Jefe de Planeamiento y Presupuesto

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Instituto Geografico Nacional..
Duracién del contrato Indeterminado sujeto a periodo de prueba.
Remuneraciéon mensual S/ 3,500 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccioén aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | - No estar inhabilitado para contratar con el Estado.
contrato - No registrar antecedentes penales ni policiales.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Registro en el portal Talento Pert —

Del 27 de Setiembre al Oficina de Recursos
SERVIR
. 10 de octubre del 2023 Humanos
talentoperu@servir.gob.pe
CONVOCATORIA
PL}b!IcaCIOH _de _Ia convocat_orla en la Del 27 de Setiembre al Oficina de Recursos
P&gina Institucional www.ign.gob.pe
) . 10 de octubre del 2023 Humanos
Link Convocatorias CAS
Presentacion del Curriculum Vitae
documentado y de la ficha curricular
deberan enviar al siguiente correo: El dia 11 de octubre del
mesadepartes@ign.gob.pe. Los 2023 Mesa de Partes -
documentos seran presentados en . . Oficina de Recursos
Hora: Desde las 08:00
formato PDF en blanco y negro. En el Humanos

asunto del correo se debera indicar el a.m. hasta 3:00 p.m.

namero del proceso, apellidos y
nombres del Postulante.
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Oficina de
Recursos Humanos

SELECCION
Evaluacion del Curriculum Vitae | El dia 12 de octubre del Oficina de Recursos
documentado y de la ficha curricular 2023 Humanos
Publicacion de resultados de la
evaluacion ~ del C,ur_rlcul_um. \_/|tae El dia 13 de octubre del Oficina de Recursos
documentado en la pagina institucional

. ) - 2023 Humanos
www.ign.gob.pe Link Convocatoria
CAS
Entrevista Personal y evaluacién
Técnica . Oficina de Recursos
Lugar: Oficina de Recursos Humanos El dia 16 (;((a)zo;tubre del Humanos y el Area
Av. Aramburu N° 1184 — Surquillo. ler Usuaria
piso.
Publicacion de resultado final en la Oficina de Recursos
P&gina Institucional www.ign.gob.pe | El dia 17 de octubre del HUManos
Link Convocatorias CAS 2023
Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina de Recursos Humanos | El dia 18 de octubre del Oficina de Recursos
Av. Aramburu N° 1184 — Surquillo. ler 2023 Humanos
piso.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
Formacién académica. 15 puntos 25 puntos
EVALUACION TECNICA
nocimien acni | car I

Conocimientos técnicos del cargo al que 20 puntos 35 puntos
postula
ENTREVISTA
Dem ra experienci nocimien

emuestra experiencia y conocimientos 30 puntos 40 puntos
del cargo al que postula.
Puntaje total de la entrevista.
PUNTAJE TOTAL 65 puntos 100 puntos

El puntaje minimo aprobatorio es de sesenta y cinco (65) puntos.


http://www.ign.gob.pe/
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién del Curriculum Vitae Documentado
La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo
gue 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.

2. Documentacion adicional.
Los postulantes presentaran ademas del Curriculum Vitae documentado, la ficha curricular y las
declaraciones juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria. Al correo
mesadepartes@ign.gob.pe

3. Otra informacion que resulte conveniente
La Oficina de Recursos Humanos podra solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

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:

a. Cuando no se presenten postulantes.

b. Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c. Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final

para ser seleccionado.

1. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes supuestos:
a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestarias.

c. Otras debidamente justificadas.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion
La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la oficina de
Recursos Humanos.

El proceso de seleccion de personal consta de dos (02) etapas:
1. Evaluacioén del Curriculum vitae documentado.
2. Entrevista personal y evaluacion Técnica.

Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
del seguimiento del proceso en el portal institucional del Instituto Geografico Nacional, en el Link
Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

1. Primera Etapa: Evaluacion de Ficha Curricular y del Curriculum Vitae Documentado.
El postulante presentard la ficha curricular y su Curriculum Vitae documentado, el dia
especificado en el cronograma. La documentacion presentada en el Curriculum Vitae debera de
satisfacer los requisitos minimos especificados en los Términos de Referencia. ElI Curriculum
Vitae, la documentacion que lo sustente y la ficha curricular tendran caracter de Declaracion
Jurada.

En el contenido de la Ficha Curricular, el postulante sefialard el N° de Folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en los términos de referencia.
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Los postulantes remitiran su Curriculum Vitae debidamente documentado, ordenado, foliado y
rubricado en cada hoja en PDF y enviado al correo: mesadepartes@ign.gob.pe Mesa de Partes
- Oficina de Recursos Humanos, bajo el siguiente orden:

- Carta de presentacion del postulante (Anexo 1)

- Declaracion jurada sobre antecedentes policiales, judiciales y/o penales ( Anexo 2)

- Ficha curricular en formato Word (Anexo 3)

- Declaracion jurada sobre nepotismo (Anexo 4)

- Registro de deudores alimentarios morosos — REDAM ( Anexo 5)

- Declaracién jurada de no tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar
servicios al estado (Anexo 6)

- Declaracién jurada de no percibir otra remuneracién de otra entidad del estado (Anexo7)

- Copia DNI (Legible)

- Curriculum vitae documentado

- En caso de ser licenciado de las FF.AA., adjuntar Certificado de Servicio Militar.

- En caso de ser personas con discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la CONADIS

SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia,
entre otros) con no menos de 12 horas de duracién. No son acumulativos. Se podran considerar
acciones de capacitacion con una duracién mayor a 08 horas, en caso de ser organizados por
un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.

Programas de Especializacién o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas
en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas.

Experiencia para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo
de experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que
incluye también las précticas profesionales.

Los documentos solicitados seran presentados en formato PDF. En el asunto del correo se
debera indicar el numero del proceso, apellidos y nombres del Postulante.

Proceso CASN°...........ceeene. Apellidos y Nombres......................

Segunda Etapa: Entrevista personal y evaluacién técnica.
Participan los postulantes en condicion de APTOS, de la etapa de Evaluacién Curricular.

La entrevista personal y evaluacidon técnica permitird conocer si el postulante tiene los
conocimientos técnicos relativos a su profesion y al puesto al que postula asimismo cumpla con
las competencias exigidas, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras
competencias; y estara a cargo de la Oficina de Recursos Humanos y del area solicitante de
personal.

La evaluacién técnica se realizara segun lo establecido en el Perfil de Puesto (temas
relacionados a su profesion, a las funciones del puesto, a los procesos del area y/o al ambito
de accion de la entidad), serda administrado de manera presencial en el horario establecido
previamente comunicado, tener en consideracién que el postulante tendra cinco (5) minutos de
tolerancia y debera identificarse con su DNI.
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De las bonificaciones

Se le otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas
de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N°
27050, Ley de Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccién:

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional del Instituto
Geografico Nacional, segun cronograma.

Duracién del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria serd de plazo
indeterminado sujeto a periodo de prueba.

Oficina de recursos Humanos

HUAWAN SOTO NICANOR
EFRAIM FIR 41154062 hard
Wiativo: Soy el autor del
docurnenta

Fecha: 27/09/2023 16:14:07-0500
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ANEXO N° 1

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores

Oficina de Recursos Humanos

Presente.-

0 identificado(a) con DNI (), CE ( ),
Otros ( )N i, , mediante la presente le solicito se me considere para
participar en el Proceso CAS N° .iiiiiciiiiiiiicriiiercreernenreas , convocado por el

Instituto Geogréfico Nacional — IGN como postulante a:

Puesto / Cargo

Unidad Orgéanica

Para lo cual declaro bajo juramento cumplir integramente con los requisitos de
formacion académica, experiencia general, especifica y en el sector publico como los
de, cursos y/o programas de especializacidn, conocimientos y demas requisitos
solicitados en el perfil del puesto; asimismo, conocer los criterios de evaluacion
publicados en las bases del Proceso de Seleccién convocado, adjuntando a la presente

las declaraciones juradas de acuerdo a los Anexos N° 02 y 03.

Ciudad y Fecha:

Nombres y Apellidos del Postulante:

FIrmIa: o
(Idéntica al DNI)
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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA SOBRE ANTECEDENTES POLICIALES, JUDICIALES Y/O
PENALES
o T , con numero de Documento
Nacional de identidad DNI: ..ccvvviiiiiiiiiienenns , con domicilio en, Distrito de
............................................................... ciudad de ................ Departamento de
................. y Provincia de ...................., en relacién de mi postulacion en la convocatoria
CAS N° e ; declaro bajo juramento y en correcta correspondencia a las
normas peruanas vigentes que:
Sl NO Poseo antecedentes Policiales
Sl NO Poseo antecedentes Judiciales
Sl NO Poseo antecedentes Penales

Manifiesto conocer que esta declaracion tiene caracter legal y en caso de comprobarseme
falsedad habré incurrido en un delito contra la fe publica, falsificacion de Documentos,
(Articulo 427° del Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7) y contra el
“Principio de Presuncion de Veracidad” de Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, Ley N°27444.
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ANEXO N° 3

CONTENIDO DE CURRICULUM VITAE

I DATOS PERSONALES

ApPellido PaternO:
Apellido Materno:
NOMIr S,
Fechade NaCimiento: e
Lugar de NaCimiento: oo
Documento de ldentidad: ..o
RUGC:
Estado Civil:
DIFECCION: e
Tl ON0:
Correo EICtrONICO:

Colegio Profesional:

I. ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO O FECHA DE
GRADO (*) ESPECIALIDAD | EXPEDICION UNIVERSIDAD CIUDAD/PAIS N° FOLIO
DEL TITULO
DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO O
DIPLOMADO
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TITULO
PROFESIONAL

BACHILLERATO

EGRESADO
UNIVERSITARIO

ESTUDIOS
TECNICOS

EGRESADO
TECNICO

SECUNDARIA
COMPLETA

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
(*) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tramite, es egresado, estudios en curso.

1. CAPACITACION

N° ESPECIALIDAD FECHA DE INICIO Y INSTITUCION CIUDAD /PAIS N° FOLIO
TERMINO

10

10
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V. EXPERIENCIA LABORAL

a) Experiencia laboral general tanto en el sector publico como privado (comenzar por la
mas reciente)

FECHA DE
N° NOMBRE DE LA ENTIDAD CARGO FECHA DE TERMINO N° FOLIO

O EMPRESA DESEMPENADO INICIO (MES/ANO)

En el caso de haber realizado consultoria o trabajos en forma paralela, se considera el
periodo cronolégico de mayor duracién de dichas consultorias.

Firmas .

M= DML

11
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

........................ identificado con D.N.I. N° .................................... al amparo del
Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo
dispuesto en el articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°
27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o
por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de
manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en el Instituto Geogréafico Nacional.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S.N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna acciéon que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Instituto Geogréafico Nacional laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relaciéon o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a
continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
gue si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
gue hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lima,_ de de 20

Nombresyﬁ.pellldos
N DML e

12
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

....................... ,domiciliado €N ...
en virtud a lo dlspuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 002- 2007- JUS; al amparo de lo dispuesto por los
articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO
que:

Sl | NO Estar comprendido en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en el articulo 411° del Codigo Penal, que establece pena privativa de
libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Lugar y fecha, del 20

Firma

Huella Dactilar

13
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ANEXO N° 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI

JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

................................................................... identificado(a) con D.N.I N°
................ , con domicilio actual de residencia en,
...................................................... ; al amparo de lo dispuesto en los articulos

41°y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO no tener:

1.
2.
3.

4.
5

Inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD.

Inhabilitacién judicial vigente para laboral en el Estado.

Impedimento para ser Trabajador(a), expresamente previstos por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la material.

Inhabilitacién o sancion del colegio profesional, de ser el caso.

Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos
en el presente documento, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion,
y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones
gue correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido
en el articulo 411° del Cédigo Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta
cuatro (4) afos, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa
declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la
presuncion de veracidad establecida por ley.

Lugar y fecha, de 20

Firma

Huella Dactilar

14
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ANEXO N° 7
DECLARACION
JURADA
DE NO PERCIBIR OTRA REMUNERACION DE OTRA ENTIDAD DEL ESTADO

Y 0, i identificado(a) con
D.N.I N , con domicilio actual de residencia en,
....................................................................................... ; al amparo de lo
dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, no percibo otra remuneracion de otra entidad del Estado, salvo lo permitido
por la Ley Marco del Empleo Publico.

Lugar y fecha, «vveveviiiiieiniincnr e 202.....

Huella Dactilar

Firma
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