INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

—~

Lima, 28 de . Febrero. ... de 197 5. .

Visto el Articulo 152 del Decreto Ley N221058,Sis-
tema de Remuneraciones y Subsidios del Sector Pidblice para 1975-
1976, en el que se determina que el ingreso de personal al Sec -
tor Pdblico se efectuard mediante concurso; y

CONSIDERANDO :

Que es conveniente dictar normas necesarias a fin
de garantizar la eficiencia y honetidad en el proceso de Recluta
miento y Seleccién de Personal para el Instituto Nacional de Re-
creacién,Educacién Fisica y Deportes;

Que el Decreto Ley N? 11377, Estatuto y Escalafén-
del Servicio Civil, establece que el ingreso de personal al Sec-
\\ tor Pdblico se efectuard mediante concurso;
t /

Que la Norma Técnica de Control N? 150 0l sefiala -
condiciones para la Seleccién de Personal y las disposiciones con
tenidas en el Capitulo Segundo del Reglamento de la Ley N? 11377,
y en el Art., 452 del Decreto Ley N? 20555;

Estando a lo informado por las Oficinas Central de
Administracién y de Planificacién; y con la opinién favorable de-
la Direccidén Ejecutiva;

SE RESUELVE:

Articulo 12.- Determinar que el ingreso de trabaja-
dores al Instituto Nacional de Recreacién, Educacién Fisica y De=-
portes para desempeilar funciones permanentes, cualquiera fuere su
modalidad o condicién, sélo se realizard a través de un Proceso -
de Seleccidén por concurso de méritos.

Articulo 292.- APROBAR las Normas para el Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal en el Imnstituto Nacional de
Recreacién, Educacién Fisica y Deportes, que consta de ocho ( 8 )
Capitulos, los mismos que forman parte de la presente Resoluciénm.

ge y Comuniquese.
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NORMAS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELLICCICN DE

PERSONAL EN BL INSTITUTGC NACIONAL DE RECREACION, EDUCACION

FISICA Y DEPORTES

. ; <f‘ -. P oy i
CAPITULGO I - L \S
Genecralidades

l.- Objeto

Normar en el INRED, el proceso de Reclutamiento y Seleccién pa-

ra la obtencién del potencial humano iddéneo, en funcién a las

» necesidades del gervicio.

2.~ Finalidad

L] ;
¥ ¥

L

2.1, Garantizar la igualdad de oportunidades a las personas na-

2.2.

turales que o’cen sus servicios al INRED.
Seleccionar a las candidatos iddneos entre los que denues-—
tren coomdicioncs de moﬂ'ﬂidad y capacidad intelectual fisiw

ca y/o cuenten con un acepteblc currfculum ¥itae.

3.~ Base Legal

3.5,

Sollo
3.5,

;Egtatuto y BEscalafén del Servicio Civil,Decretoc Ley N211377

de fecha 19 de mayo dell950,articulos 159, 229, 2592, 262 y

27°.

Reglamento de la Ley 11377, Decreto Smpreme N2 522 de fecha
16 de julio de 1950, artfculos 149, 1593 169, 1792, 182,199,
202, 219, 229, y 23°,

Reglamento de Normas Técnicas de la Contraloria Gemeral de

la Repdblica N? 402-01-CGRJDSP-ONC:Norma Técnica de Control
Interne N? 150-01

Decreto Ley N2 20555

Sistema de Remuneraciomes y Subsidios para los empleados -
del Sector Péhlico Nacional. Decreto Ley N221058,art{culo-
159, '
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Alcance

Rige para todas aguellas personas que, prestandc o no servicios

en el INEED reunen los requisitos para concursar, las plazas vg

cantes, comc para la prestacién de servidios andlogos bajo la conc*

dicidn de contratado por servicio eventual.

Vigencia
A partir de la fecha y hasta que el Instituto Nacicnal de Adni -
nistracién Pdblica dicte las normas y procedimientc de Recluta -

niento y Seleccidn de Personal a Nivel Nacional.

Respcnsabilidad

La Oficina Central de Adninietracién, o través de la Unidad de
Personal, es la responsable del cumpliniento de la presente nor-
natividad; de acuerdc a les dispositivos legales vigentes y a la

politica enanada por la Alta Direccién del INRED.

Fases del Proceso de Reclutaniento y Seleccidn

E1l Proceso de Reclutanmiento y Seleccién_se divide en las fases =

siguientess

7.1. Requeriniento
7.2. Convocatoria
7+3. Reclutaniento

7.4. Seleccién

CAPITULO II

Requeriniento

Nornas

La fase de requeriniento se sujetard a las normas siguientes:

l.1. Los nuevos cargos y las vacantes producidas,se proveerén -
previo concurso, con excevcidén de los cargos correspondien
tes a Directores Nacionales o cargos de sinilar jerarquia-

y de técnicos de alta especializacidn,



1.2. La Unidad de Personal, daréd inicio al Proceso de Recluta =
nicnto y Seleccidn, sélo en los casos en que por conducto-

regular, se efectde el respectivo requerimiento.

2.- Procediniento

La fase del requeriniento se sujetard al procedimiento siguientes

2,1. La dependencia en donde exista o se produzca la vacante ma-
nifestard su necesidad de personal a la Unidad de Personal,
nediante el uso del Fornmulario del "Requerimiento de Perso-
nal" (Anexo N2 1).

2.2, La Unidad de Personal, verificard la(s) respectiva(s)vacan-
te (s) en el Cuadro de Asignaciones de Personal y Presupueg
to nominativo de Personal, para el casc de nombranientos ¥y
previsién financiera para los contratos.

2,3, Al inicioc de cada periodo presupuestal, la Unidad de Perso=-
nal en base a los reguerinientos de personal por plazas va-
cantes presupuestadas, formuladas por las Dependencias del=-
INRED, elaborard el Cuadroe General de Necesidades,programan
do la realizacién de los concursos y haciéndolos conocer a
las dependencias interesadas.

Asfnisno, realizard los concursos que por excepcidn se re -
quieran cuando se produzcan vacantes en el perfodo de ejecu
cibén de cada presupuesto, en el orden de prioridades deter-

ninado por la necesidad del servicio.

CAPITULGC III

Convocatoria

1.- Nornas
La Convocatoria al concurse contendrd corno informacidn nininas

1.1. El cncabezanmicnto (Nombre del INRED)
1.2. El ndnero de cédigo del concurso
1.3. E1 o los cargos que sc someten a concurso

l.4, La remuneracién ¢ renuneraciones



1.5 La condicién de los servicios (Nombraniento o Contrato por -
servicio eventual)

1.6.Los requisites exigidos por cada clase de cargo.

1.7.E1 lugar y las fechas de entrega de los documentos personales

solicitados y de entrega de las bases del concurso.

2,=- Procediniento

La fase de la convocatoria se sujetard al procedimiento siguiente:

2.1. La Unidad adle Personal procederd a elaborar los avisos de con-
vocatoria dentro del INRED y al piblico en general; de acuer=-
do con los requerinientos.

2.2, La Oficina Central de Cormunicacién e Informacidén del INRED,da
réd su confornidad a la publicacién de los avisos al piblico =
en general y remitird a la Oficina Nacional de Informnacidn de
acuerdo al D.L.N? 20550

2.3. El aviso de la convocatoria a concurso se publicard en el dia
rio oficial "El Peruanc" y segin las necesidades en los dia -

rios de mayor circulacidn de la localidad.

CAPITULO IV

Reclutaniento

1l.- Nornas

1.1, Los postulantes que responsan al reclutamiento no estardn su=-
jetos a distingos de raza, ni sexo. Asinismo se hardn linita-
ciones de edad, salvo aquellas establecidas por disposiciones
legales vigentes.

1l.2. Se consideran cargcs técnicos los que exigen conocimientos y/o
técnicas adquiridas en Universidades y/o Fecuelas Superiores =
de formacidn especializada.

1.3. A los que postulen a un cargo técnico se les exigird la presen
tacidn de docunentos que acrediten su condicién.

l.4. Los enpleados en servicio podrdn participar en los concursos,
siempre que reunan los requisitos que sefiale el respectivo con

CUrso.



1-5-

1.6,

lo?-

Para el efecto, los servidores deberén comunicar previa -

nente a su Jefe inmediato.

Se consideran cargos operativos aquellos que para desenpe

filarlos se requiere de conccinientos adquiridos en Centros

de instruccidn de calificacidén laboral y que se acreditan

con titulos o diplonas y certificados.

Asinisno, se consideran los que exigen de Instruccidn Se=-

cundaria y de la experiencia obtenida.

Cada postulante, sin excepcién deberéd reunir los requisi

tos siguientes:

1.6.1.

1.6.2,

2509,

1.6.4.

14645

1.6.6.

Ser peruano, acreditado nediante la Partida de Na-
ciniento ¢ el instrunentoe de nacionalizacidén en su
caso. Para los peruanos nacidos antes del 14 de No
vienbre de 1936, tendrdn v4dlidez la Partida de Bau
tisno legalizada.,

Tener buena salud, acreditada con certificado res-
pectivo expedido por cualquiera de las unidades -
conpetentes del Ministerio de Salud.

Tener buenaconducta, acreditada nediante certifica
dos negativos de antecedentes judiciales ¢ peolicia
les, expedidos por el Registro Judicial de Ccndenas
de la Corte Suprema de la Repdblica y por la Poli -
cia de Investigaciones del Perd, respectivanente.
Haber cunplidc con las leyes del Servicio Militar -
Obligatorio y BElectoral, quienes esten comprendidos
en ellas.

Cuandc la naturaleza del cargo exija experiencia la
boral, *ésta se acreditard nediante docunentos o -
certificados de trabajoc anteriores.

El grado de instruccién requerido para el desempefio
del cargo, serd acreditadc segdn el casoc, nediante=-
certificados, diplonmas y/o titulos debidanmente au -

tentificados.

Los postulantes que sean servidores del INARED presentarédn



1.8.

8élo la "Solicitud de Enplec”.
La presentacidn de los documentos se efectuard hasta la
fecha y hora del cierre de la inscripcidn, manifestada

en la convocatoria a concurso.

CAPITULO V

Selececiln

1.- Normas

1.1.

La fase de Seleccidn se llevard a cabo nediante:
a) La rev'sién y conprobacidén de la documentacién exigida
por Ley, los currficuluns de los postulantes de acuerdo

a las bases de cada concurso.

b) La aplicacién de pruebas de comocinientos escritas de=-
acuerdo al carge que se postula y a la especializacién

que se requiera; y

c) Entrevista personal.

2.=- Procediniento

2.1.

2-3.

La calificacidn del curriculun vitae de los postulantes -
para provisidén de cargos directivos y profesionales de al
ta especializacién, se efectuard conforme a los factores-
ponderados (Anexoc N? 2), debiendo ademés someterse a las
evaluacicnes que la Superioridad lo determina, confornme a
las normas del presente Reglamento.

Para la provisidén de cargos técnicos y cperativos, el exa-
nmen de conociniento escrito estard relacionade con las exi
gencias del cargo y tendré cardcter eliminatorio,conside -
rédndose come nota ninima aprobatoria 60% de la correspon -
diente a esta prueba.

La Entrevista personal estard orientada @& detectar la per-
sonalidad del postulante conpatible con el nivel, responsa
bilidad ¥ conociniento del cargo.

La calificacién se efectuard por todos los miembros del ju



rado, utilizando el anexo 2 8 1 segidn corresponda.

2.4, La prueba dc ¢éonéciniientos escrita tendrd una ponderacidn
egquivalente a la entrevista personal.

2.5. La nota final ninima aprobatoria de estas pruebas serd -
60%, .

2.6, La revisién y comprobaciédn de la documentacién de los cu-
rriculuns, serd efectuada por la Unidad de Personal,

2.7. Las prucbas de conocinientos escritas, para las personas
que postulen a cargos técnicos serén elaborddas y califi=-
cadas por las dependencias interesadas y se llevardn a ca
bo con la participacién de la Unidad de Personal.

2.8. Las pruebas de conocinientos para las personas que postu-
len a cargos operativos (Oficinistas, secretarias, necand
grafos, conserjes, servicios manuales y dends cargos rela
cionados con funciones de apoyo o cargos técnicos) serédn-~
elaboradas y aplicadas por la Unidad de Personal,

2,.9. A fin de garantizar la inparcialidad del concurso las -
pruebas escritas serfn confeccionadas en la mds absoluta-
reserva, bajo responsabilidad y administradas en forma -
anénina, Estas pruebas tendrdn el cardcter eliminatorio.

2.10. La provisidén de las plazas vacantes se realizard por es -
tricto orden de méritos.

2,11, Para cubrir las vacantes producidas dentro de los 4 neses
siguientes al concurso por renuntta o abandono del concur
sante ganador, serdn cubiertas per los postulantes que ccu
pardn los puestos de acuerdo al orden de mérito, para el

nisno cargo.

CAPITULO VI

Jurado Calificador

l.~ Confornacién

l.1. F1 Jurado @alificador paracel: Reclutamniento y Seleccién de
Pergénal, “se ‘confdmars "per Resclucidn de la Alta Direccidn.

- g g .- S e )
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2,- Responsabilidades del Jyrado Calificador

2.1. Elaborar y aprobar las bases del Concurso respectivo,en -
arcionfia c¢opn las disposiciones pertinentes del presente e
glanento.

2.2, Realizar la- fagse de la Seleccidn de Personal,adninistran-
do los exénenes y pruebas de Seleccidn correspondientes a
la entrevista,

2.3. Elaborar las Actas de los resultados de cada exanen parci~l
dentro de las 24 horas de finalizédo cada uno de ellos.

2.4, Hacer de conociniento de los postulantes los resultados de
les exfénenes parciales.

2.5. Elaborar el Acta Final del Concarso,emitiendo y haciendo -
conocer a los postulantes el Cuadro de Méritos,dentro de

las 24 horas de terninada la dltina prueba.

CAPITULO VII

Incorporacidn al Servicio

1.- Normas

l.1. No se podrd incorporar al servicio el personal que no ten-
ga la respectiva Resolucién de Nombramiento o Contrato.

1.2. La incorporacién de nuevo personal (nombrade o contratado)
a su respectiva Dependencia se efectuard dnica y exclusiva
nente nediante comunicacdén de la Oficina Central de Adninis
tracidén, a través de la Unidad de Personeal, al Jefe o Direc
tor Nacional de la respectiva dependencia,
En dicha corunicacidén se¢ precisard la fecha a partir de la-
cual el trabajader devengard su (s) renuneracién (es).

1.3. Se considera como abandono del cargo la no incorporacién -
del nuevo perscnal después de 10 dfas de expedicidédn de la =-
Resolucidén,conputados a partir de la fecha de su comunicacidn

oficial al interesado.



CAPITULGO VIII

Disposiciones Complenentarias

l.- La previsidn de nuevos cargos y/o vacantes presupuestales en ecl
INRED, serd cubiertas en primera instancia por promocidn con can

bio de cargo o reasignacién, segin sea el caso.

2.- Las disposiciones del presente Reglanento no serd de aplicacién
para la contratacién por Servicios Excepcionales de personas na-
turales, quedando sujeto dinicamente a las normas contractnales -
entre el INRED con las personas naturales. Dicho personal no po=-
dréd pasar a la condicién de nombrado o contratado por servicio =

eventual sin el requisito previo del concurso.

UP/JMdelR.
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DEFINICION DE TERMINOS

REQUERIMIENTO :

El Requerimiento es el acto administrative por el que la dependen-
cia en donde existe plaza y cargo vacante, 'solicita o requiere -
oficalmente a la Unidad de Personal,para qué ésta en cunpliniento-
de sus funciones de inicio al proceso para la cobertura de las nig

nas.
CONVOCATORIA :

La Convocatoria es la fase en la cual se difunde fuera y/o dentro-

del INRED, la existencia de una o nds plazas vacantes a concursarse.

RECLUTAMIENTO :

El Reclutaniento es el acto de administracién que tiene por objeto
interesar y atraer el mayor ndmerc de postulantes calificados,para

que participen en las pruebas selectivas.
SELECCION

La Seleccidén es el ectc de administracién en el cual,con auxilio de
curriculun, la aplicacién de prucbas de medicién o comprobacién de-
conocinientos y entrevistas personales;se elige de entre los postu-
lantes reclutados a aquellos que reunen los requisitos exigidos por

el cargo.

JURADO CALIFICADOR 3

El Jurado Calificador es ¢l Organo funcional no pernmanente que se =
instituye para efectuar los concursos de Seleccién de Personal,para
el INRED.

UP/JMdelR.
hbv.



FACTORES

PONDERADOS PARA LA CALIFICACICN DE CURRICULAS PARA LA PREVISION

ANEX0O 2

DE CARGOS DIRECTIVOS Y/0 PROFESIONALES
DEPENDENCIA: T tulo del Cargo:
e
Factores vy 29 IQO . 115 i IQO I 20 100
Puntajes Titulo Post=Grado Antigue Fxperien Jefaturas
Profesioc | Especializa dad en la pia Ad.Pd- | desempefiadas
nal cidén o Titu | Profi2¢/-- plica.drea |Jef.0f.=5 TOTAL
AFELLIDCS T BOEEHRE lo afin afios hfin 5¢/3 |Jef.Div.=10

R0 S

Direct.= 20




PERSOMNA
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ANEXO

o

‘APELLIDOSDIl.ll.......l!.!'ll'......-.l.NombrCSl.I'IO..I.....QI.Il...l..I

Carg(} al que postula ----..-..oa.ooo-a-o-o-o--.---.-o-Edadoao-o-cc--u-oo-

NOTA: Para calificar ponga un aspa(X) sobre la respective casilla

SUELDO PROPUESTO

Entrevista

FACTORES ESCALA PONDERADA
| 1
FACILIDAD DE EX |
f  PRESION Brillante Claro Corriente Simple |Complicado
Considerar 1@ elo | Preciso Expresivo Conin Insuficiente| Impreeisoc
cuencia y clari - | Criginal 'Vulgar
dad de la expre - 1 1 t '
g% 15 a 12 |9 | 6 L3
SIMPATIA Muy sociable Espontaneo|{Correcto Llgo iAntipético
Considerar el don | Confianza Cortés Opaco EInspira -
de gentes y el - ‘ ' dggconfian
grado de atracci$ . i ‘
en su tratanmiento 10 8 i 6 4 g o
i
RAZONAMIENTO Muy ordenado Juicio fir!Ideas Co- Indeciso i Malo
- 5 Persuasivo Crdenado nunes Influen- | Inexisten
Forma en gue orde P . | -
: Légico Ideas cla- ciable te
na sus ideas y -
sentido 1légico - i
que posee 25 20 | 15 10 5
V :
CARACTER Muy contrela]| Previsor Conmiin Falto de Pesimista
do Reflexi- |Moderado Confian- Distrafdo
Congiderar el ten A
== vo za Sucepti =
peranentoe y doni- . : 3
; Impulsivoe ble
nioc de 81.
|
2C 16 12 8 | &
COMPORTAMIENTO Muy desenvue¥ Desenvuel |Controlado | Embarazoso | Torpe
L to to Reservado Vacilante Mondétono
Actitud adoptada i p
Mesurado Espontid - |Comin
Ademanes,gestos. !
Seguro neo
Agradable Fécil
| 10 8 6 [ 2
CONCCIMIENTO DEL Optino Muy Bueno (Bueno Regular Insufi-
CARGO A DESEMPE- te
NAR
Tener en cuenta
el ccnocimiento
de métodos,proce
| dimientos con re , rr
lacién al cargo 20 | 16 12 8 .
100 80 60 L0 20 |
Calificativo de la

{ Conentario Adicional a la Entreviste

FECHA:......-olAllollol--

Firna del Entrevistador secscescccccncessed



