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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

Resolucion NoO.  o067-ap-75

28 de Febrero de ]97,,§._,,.

Lima, =7

CONSTDERANDO :

Que el TINRED debe establecer Las condiciones que aseguren
el nowmal desarnrollo de La estrategia de conversibn que prescribe el
D.L. N° 20555 para La implementacién y Logro de Las metas §ifadas para
el Bienio, para el Deponte Afiliado de Aficionados segin el Plan Gene-
Aol def INRED;

Que para Loghar este gin, de acuerdo a La Disposicibn Trhan

/' sitonia Tercena del neferido Decneto Ley, el INRED debe aseguran fa -

reallizacibn progresiva del cambic de La estructura anterion, a La nue-
va del Sistema RED que integrarnd Los campos de La Recreacibn, Educa --
elén Fisica y Depontes;

Que en uso de esta facultad, en base a un detenido estudio
de fa experiencia habida en el aiio 1974 y para adecuarla a Las acciones
en el campo del Depornte Afiliado de Aficionados en el Bienio en curso y
obtener unidad de accibn y politica operativa;

Que es necesario complementar el estudic para La impLemen-
taciin del Deponte Afiliado de Aficionados durante el presente aio, pa
na cuyo gin el INRED condidera La inclusién de representantes del depor
te cuya actividad y experiencia contribuindn al Logro de este objetivo;
Y,

De acuendo con Lo informado por La Direceibn Nacional de -
Depontes y con La opinidn favorable de La Direccidn Efecutiva;

St RESUELVE :

Nombrar a Los Delegados que constituindn por el aiic 1975 -
el Consejo Naclonal de Deportes que asistindn a La Direccdién Nacional -
de Depontes del INRED en Las accliones de Amplementacién del Deponte AL
Liado de Aficionados: -

1.- Delegados del Deporte declarados prionitarics porn el
INRED:

- Atletismo: Sn. Crnl. GC. HERNAN ALZAMORA GARCIA
- Natacién : Dr. RAUL GAMBOA ABOADO

o dlees
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INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION
EDUCACION FISICA Y DEPORTES

Z.- Delegados de Depontes No OLGmpicos:

- Gofg ¢ Sn. LUIS WOOLCOTT ATARD
- Kanate : Sn. Cank. FAP (1) HUGO DIAZ VELARDE

3.- Delegades de Federaciones Nacionales:

Basketball : Sn. LUIS ALBERTO SANCHEZ MACCHTAVELLO
Box : Sn, FERNANDO DUARTE REVOREDO

Fatbol : Sn. MIGUEL PELLNY GUARDIA

VoLeibol  : Capitdn de Navic EDGARDO COLUNGE

Registrese y comuniquese.
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" INes. GUILLERMO TORO LIRA
jete del INRED
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NORMAS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE RECREACION,EDUCACION
FISICA Y DEPORTES

S prates
CAPITULO I o 5

Ggneralidades

l,- Objeto
Normar en el INRED, el proceso de Reclutamiento y Seleccidn pa-

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

‘ necesidades del serviecio.

2.~ Finalidad

2.1. Garantizar la igualdad de oportunidades a las personas na=
turales que ofrecen sus servicios al INRED.

2.2. Seleccionar a las candidatos idéneos entre los que demues-
tren gondiciones de moralidad y capacidad intelectual fisi

ca y/o cuenten con un aceptable currfculum vitae,

3.~ Base Legal

3.1, Egtatuto y Escalafén del Servicio Civil,Decreto Ley N211377
de fecha 19 de mayo de 1950,artfeulos 152, 222, 2592, 262 y

2792,
3.2. Reglanento de la Ley 11377, Decreto Supremo N? 522 de fecha
16 de julioc de 1950, artfculos 149, 159; 162, 179, 182,199,

20°, 21¢, 222, y 239,

3+3. Reglamento de Normas Técnicas de la Contralorf{a General de
la Repiblica N? 402-01-CGR/DSP-ONC:Norma Técnica de Control
Interno N? 150-01

3.4, Decreto Ley N2 20555

3.5. Sistema de Remuneraciones y Subsidios para los empleados =
del Sector Pdhlico Nacional, Decreto Ley N221058,articulo-
152,

i A




4,- Alcance

Rige para todas aquellas personas que, prestando o no servicios
en el INRED reunen los requisitos para concursar, las plazas va
cantes, como para la prestacidén de servidios anélogos bajo la cont *

dicién de contratado por servicio eventual.

5.=- Vigencia

A partir de la fecha y hasta que el Instituto Nacional de Adni -
nistracién Péblica dicte las normas y procedimiento de Recluta -

niento y Seleccidn de Personal a Nivel Nacional.

6.- Responsabilidad

La Oficina Central de Adniniatracién, a través de la Unidad de

Personal, es la responsable del cumpliniento de la presente nor-
natividad; de acuerde a les dispositivos legales vigentes y a la
polftica enmanade por la Alta Direccidén del INRED.

7.~ Fases del Proceso de Reclutaniento y Seleccidn

El Proceso de Reclutamiento y Seleccidén se divide en las fases -

siguientess

7.1. Requeriniento
7.2. Convocatoria
7+3. Reclutaniento
7.4. Seleccidn

CAPITULO II

Requeriniento

1.~ Normas
La fase de requeriniento se sujetard a las nornas siguientes:

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

y de técnicos de alta especializacidn.




.-

1.2. La Unidad de Personal, daréd inicio al Proceso de Recluta -
niento y Seleccidn, s8lo en los casos en que por conducto=-

regular, se efectde el respectivo requeriniento.
2.~ Procediniento

La fase del requeriniento se sujetard al procedinmiento siguiente:

2.1. La dependencia en donde exista o se produzca la vacante nma-
nifestard su necesidad de personal a la Unidad de Personal,
nediante el uso del Formulario del "Requerimiento de Perso-
nal" (Anexo N? 1).

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

2,3. Al inicio 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 Cuadro General de Necesidades,programan

do la realizacidén de los concursos y haciéndolos conocer a
las dependencias interesadas.

Asimisno, realizard los concursos gque por excepcidn se re -
quieran cuandc se produzcan vacantes en el perfodo de ejecu
cién de cada presupuesto, en el orden de prioridades deter-

ninado por la necesidad del servicio.

CAPIRVULO 133

Convocatoria

l.- Nornas
La Convocatoria al concurso contendrd cono informacidn ninina:

1.1. El encabesaniento (Nombre del INRED)
1.2, El nidnero de cédigo del concurso
1.3. E1 o los cargos que se soneten a concurso

l.4, La remuneracién o renuneraciones




1.5

1.6.

La condicién de los servicios (Nombranmiento o Comtrato por -
servicio eventual)

Los requisitos 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.

Procediniento

La fase de la convocatoria se sujetard al procedimiente siguiente:

2.1.

255

La Unidad ale Personal procederd a elaborar los aviscs de con-
vocatoria dentro del INRED y al pidblico en general; de acuer-
do ccn los requerinientos.

La Oficina Central de Cormunicacidén e Informacidn del INRED.&E
r4 su conformidad a la publicacidn de los avisos al piblico =
en general y renitird a la Oficina Nacional de Infornacidén de
acuerdo al D.L.N? 20550

El aviso de la convocatoria a concurso se publicaréd en el diag
rio oficial "El Feruano" y segln las necesidades en los dia =

rios de nayor circulacidén de la localidad.

CAPITULO IV

Reclutaniento

Nornas

1 5 B

1-30

1-4.

Los postulantes que responsan al reclutaniento no estarén su-
jetocs a distingos de raza, ni sexo. Asimismo se hardn linita-
ciones de edad, salvo aquellas establecidas por disposiciones
legales vigentes.

Se consideran cargos técnicos los que exigen conocimientos y/o
técnicas adquiridas en Universidades y/o HEscuelas Superiores =
de formacién especializada.

A los que postulen a un cargo técnico se les exigird la presen
tacién de documentos que acrediten su condicién.

Los enmpleados en servicio podrdn participar en los concursos,
siempre que reunan los requisitos que sefiale el respectivo con

curso.




Para el efecto, los servidores deberén comunicar previa =

rnente a su Jefe innediato.

1.5. Se consideran cargos operativos aquellos que para desenpe

fiarlos

gse requiere de conocinientos adquirides en Centros

de instruccidn de calificacidn laboral y que se acreditan

con titulos o diplomas y certificados.

Asinisno, se consideran los que exigen de Inatruccidén Se=

cundaria y de la experiencia obtenida.

1.6. Cada postulante, sin excepcidén deberd reunir los requisi

tos siguientes:

1.6.1.

1 . 6.-2]‘

Ser peruano, acreditadc mediante la Partida de Na-
ciniento o el instruniento de nacionalizacién en su
caso, Para los peruanos nacidos antes del 14 de No
vienbre de 1936, tendrdn vélidez la Partiddee Bau
tisno legalizada.

Tener buena salud, acreditada con certificado res-

" pectivo expedido por cualqiiera de las unidades -

1.6.3-

1.6.4..

1-6-5-

1.6.6.

conpetentes del Ministerio de Salud.

Tener buenaconducta, acreditada nediante certificag
dos negativos de antecedentes judiciales o policia
les, expedidos por el Registro Judicial de Condenas
de la Corte Suprema de la Repdblica y por la Poli -
cia de Investigaciones del Perd, respectivanmente.
Haber cunmplidc con las leyes del Servicio Militar -
Obligatorio y Electoral, quienes esten comprendidces
en ellas.

Cuandc la naturaleza del cargo exija experiencia la
boral, ®'ésta se acreditard nediante docunmentos o -
certificados de trabajo anteriores.

El grado de instruccidn requerido para el desenpefio
del cargo, serd acreditado segtin el caso, nediante-
certificados, diplonas y/o titulos debidamente au -

tentificados.

1.7. Los postulantes que sean servidores del INAED presentarén




8dlo la "Solicitud de Enplec”.
1.8. La presentacién de los docunentos se efectuard hasta la
fecha y hora del cierre de la inscripcidn, manifestada

en la convocatoria a concurso.

O Pl T 0 520 .¥
Seleccidn
l.~- Normas

1.1. La fase de Seleccidén se llevard a cabo nediante:
a) La rev'sién y conprobacidén de la docunentacidn exigida

por Ley, los currfculuns de los postulantes de acuerdo

a las bases de cada concurso.

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

que se requiera; y
c) Entrevista personal.

2.~ Procediniento

2,1, La calificacién del curriculun vitae de los postulantes -
para provisidn de cargos directivos y profesionales de al
ta especializacién, se efectuard confornme a los factores=-

. ponderados (Anexo N2 2), debiendo ademés someterse a 1las
evaluacicnes que la Superioridad lo determine, conforme a
las normas del presente Reglamento.

2,2, Para la provisidén de cargos técniceos y coperativos, el exa-
nen de conocimientc escrito estaréd relacionado con las exi
gencias del cargo y tendrd cardcter elininatorio,conside -
réndose como nota minima aprobatoria 60% de la correspon =
diente a esta prueba.

2,3, La Entrevista personal estard orientada a detectar la per-
sonalidad del postulante compatible con el nivel, responsa
bilidad y conociniento del cargo.

La calificacién se efectuard por todos los miembros del ju




rado, utilizando el anexo 2 § 1 seglin corresponda.

2.4, La prueba de ¢onaécihientos escrita tendrd una ponderacidn
equivalente a la entrevista personal.

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

2.6, La revisién y conprobacién 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 serédn 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 operatives (Oficinistas, secretarias, necand
grafos, conserjes, servicios manuales y dends cargos rela
cionados con funciones de apoyo o cargos técnicos) serén-
elaboradas y aplicadas por la Unidad de Personal.

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

2.10. La provisién 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 renuntba o abandono del concur
sante ganador, serdn cubiertas por los postulantes que ocu
pardn los puestos de acuerdo al orden de mérito, para el

nismo cargo.

CEPITHLO VI

Jurado Calificador

l.~ Confornacién

l.1. El Jurado @alificador :para cel: Reclutamiento y Seleccién de
Pefgeénal, “se ‘confdmars poer Resdlicién de la Alta Direccidn.
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2.~ Responsabilidades del Jyrado Calificador

2.1. Elaboxar y aprobar las bases del Concurso respectivo,en =~
armonia ¢ n las disposiciones pertinentes del presente Re
glanmento.

2.2, Realizar la fase de la Seleccién de Personal,adninistran-

do los exdnenes y pruebas de Seleccién correspondientes a

la entrevista,
’ 2.3. Elaborar las Actas de los resultados de cada exanen parci~l
dentro de las 24 horas de finalizado cada uno de ellos.
2.4, Hacer de conocinmiento de los postulantes los resultados de
los exfnenes parciales.
2.5. Elaborar el Acta Final del Concarso,enmitiendo y haciendo -
conocer a los postulantes el Cuadro de Méritos,dentro de

las 24 horas de terninada la dltina prueba.

C.EPL TV 0 VI

Incorporacidn al Servicio

1.- Normas
. 1,1. No se podré incorporar al servicio el personal que no ten-

ga la respectiva Resolucién de Nombramiento o Contrato.
1.2. La incorporacién de nuevo personal (nombrado o contratado)
a su respectiva Dependencia se efectuard dnica y exclusiva
nente nediante comunicadén de la Oficina Central de Adninis
tracién, a través de la Unidad de Personel, al Jefe o Diregc
tor Nacional de la respectiva dependencia.
En dicha conunicacidén se precisard la fecha a partir de la=-
cual el trabajador devengari su (s) remuneracién (es).
1.3. Se considera cono abandono del cargo la no incorporacién -
del nuevo perscnal después de 10 dfas de expedicidén de la -
Resolucién,conputados a partir de la fecha de su comunicacién

oficial al interesado.
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Disposiciones Conplementarias

l.- La previsién de nuevos cargos y/o vacantes presupuéstales en el
INRED, serd cubiertas en primera instancia por promocién con canp

bio de cargo o reasignacidn, segdin sea el caso.

2.- Las disposiciones del presente Reglamento noc serd de aplicacidn
para la contratacidén por Servicios Excepcionales de personas na-
turales, quedando sujeto dnicamente a las normas contractuales -
entre el INRED con las personas naturales. Dicho personal no po-
dré pasar a la condicién de nombrado o contratado por servicio -

eventual sin el requisito previo del eoncurso.

UP/JMdelR.
hbv.




DEFINICION DE TERMINOS

REQUERIMIENTO 3

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

nase.

CONVOCATORIA @

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

del INRED, la existencia de una o mnds plazas vacantes a concursarsec.

RECLUTAMIENTO :

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

gue participen en las pruebas selectivas,
SELECCION

La Seleccidén es el ecto de administracién en el cual,con auxilio de
curriculun, la aplicacidn de pruebas de nedicién o conprobacidén de-
conocinientos y entrevistas personales;se elige de entre los postu-
lantes reclutados a aquellos que reunen los requisitos exigidos por
el cargo.

JURADC CALIFICADOR :

*
El Jurado Calificador es ¢l Organo funcional no permanente que se -

instituye para efectuar los concursos de Seleccién de Personal,para
el INRED.

UP/JMdelR.
hbv.




FACTORES PONDERADOS PARA LA CALIFICACION DE CURRICULAS PARA LA PREVISION ANEXO 2

®

DE CARGOS DIRECTIVOS Y/0 PROFESIONALES I
_DEPENDENCIA: ' 2°tulo del Cargoi ¥
Factores y 25 20 l_lj)_j Igg__l l_gg_ 100
Puntajes T{tulo Post-Grado Antigue [xperien |Jefaturas
Profesio | Especializa dad en la pia Ad.Pi- | desempefiadas
nal cién o Titu | P#efi2¢/.- plica.drea |Jef.0f.=5 TOTAL
APELLIDOS Y NOMBRE lo afin afios tfin 5¢/3 |Jdef.Div.=10
< nos Direct.= 20




# ENTREVISTA  PERSONAL ANEXO0 : 3

h -

' APELLlnosl.l.I.IQ.I-..90...--0....D.....Nombres.'Il!'...‘l.l.l'l..ll'.l..
Cargo al que postula ."l.ﬂl..ﬂ'l.l'."ll..'..'..I..Q.Edadlilﬂﬁl.l.'l...l
NOTA: Para calificar ponga un aspa(X) sobre la respectiva casilla

FACTORES } ESCALA PONDERADA
T i

FACILIDAD DE EX |

PRESION Brillante Claro Corriente Sinmple Complicado

Considerar la elo | Preciso Expresivo Comin Insuf1c1enteIImpreo1so

cuencia y clari - | Original 'Vulgar

dad de la expre - 1 7 t |
sién ¥ 15 12 9 ! & | ki

SIMPATIA 1Muy sociable| Espontaneo|Correcto Algo IAntipético

Considerar el don iConflanza Cortés Opaco {Insp1ra -

de gentes y el - | *dgaconflan

grado de atraccién- s

en su tratamiento 10 8 6 k l o

-
RAZONAMIENTO EMuy ordenado| Juicio fir|Ideas Co- Indeciso Malo
Patma e e orde| Persuasivo Ordenado runes Influen- Inexisten
1 = | Légico Ideas cla- ciable te

na sus ideas y

sentido légico -i

que posee , 25 20 15 10 5

T :

CARACTER | Muy controla| Previsor Cornin Falto de Pesinmista

| do Reflexi- [Moderado Confian=- Distrafdo

Considerar el ten :

‘ vo za Sucepti -
peranento y doni- ?
fees Impulsivo ble

nio de sf. .

3 £c 16 12 8 I

COMPORTAMIENTO . Muy desenvuel Desenvuel |Controlado Embarazoso Torpe

Yotithd adopteds | to | to Reservado Vacilante Monétono

: p ' Mesurado | Espontd - |Comdn
Adenanes,gestos. g
eguro | mneo
Agradable | Féceil
|
gt of & 6 4 2

CONOCIMIENTO DEL ' Optino ! Muy Bueno |Bueno Regular Insufi-

CARGO_A DESEMPE- | te

NAK :

Tener en cuenta i i

el conociniento i ;

de métodos,proce i

dimientos con re ' :

lacién al cargo | 2 E 16 12 8 k4

160 80 60 40 20
| Calificativo de la P
} Entrevista }

SUELDO PROPUESTO

f Conmentario Adicional a la Entrevista
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|[RECISIDO

Resolucion No.

04 = Jubio 5 5
Lima,...........de : de 197........
4 ’ P CONS IDERANDO : _
9 4 1? Que es nacesario rasjustar las Normas para el Raclutomiento y
BN A Seleccidn de Personal en al instituto Nacional de Recreacidn, Educa-

cidn Fisica y Deportas, aprobado mediante Resolucidn W’ 066-AD=75 de
28 de Febrero de 1375,

De acuerda con 1o informado por el Comitd do Seleccidn; y

De conformidad con lo dlspuesto por los Artfculos 37° y 45° -
dal Decreto Ley N° 20555;

1
i/

SE RESUELVE

MODIFICAR, fos numerales 2.3 y.2.4 de las Hor-
mas para el Proceso de Reclutamieanto y Selec -
cién de Personal en el THRED, cuyocs textos serdn como sigue:

Artfeulo 1°,

: ' " M2.3 - La Entrevista Perscnal estord orientada a detectar ia perscna

b Ly . lidad da! postulante, compatible con el nivel, responsabili=-r,

: & dad y concciniento del cargo. .
AL ¥ g La nota minima aprobatoria serd 60% y tendrd cardcter eliming

torio: debiendo efectuarse la calificacidn por todos los micn
bros doi! Jurado, utilizando @l anexo correspondiente'’, ,

. ¥2.h - Para los efoctos del cdmputo final, la calificacidn de 1a prug
ba escrita de conocimientos tendrd ua cocficiente do 2 y' la =
prucba do entrevista perscnal un cceficiente de 1Y

Artfculo 2°.,= DEJAR, sin efecto lo dispuesto én el mumeral = 1o

2.5 de las referlday Normas para el Procesc do’
Rbclutamiento y Seleccién de Personal. 47 -

s >y

- S P
e Reglstrese g/éomyniquasa.
g A
OCA/UP T o AGILLERMD TORD LIRA
: T Jobe del IMRED
JZ/mk. / Jefe  del INAS
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CARTILLA DE

INSTRUCCICNES SOBEI EL PROCEDIMIENTC DE INGRESO Y TERMINO:

DE SERVICIGS DE PERSCHNAL EN EL INSTITUTO MNACIONAL DE RE -

1.

FINALIDAD s

CREACION, EDUCACICN FISICA Y DEPORTES

ARFA DE SELECCION Y EMFLEC

Impartir instrucciones simples, escuetas y precisas desti-
nadas a orientar a las Oficinas Desconcentradas del INRED,
a fin de conseguir una eficiente administracién de los re

cursos humanos.
ALCANCE 3

Su cumplimiento es obligatorio por todos los Directores Re

gionales y Departamentales.
BASE LEGAL

- Ley N2 11377
— Decreto Supremo N2 032-72-PM de 18.12.72

- Decreto Supremo N2 033-72-FPM de 26.12.72

- Decreto Ley N2 20555

- Decreto Ley N? 21057

= Decreto Ley N2 21058

- Resolucién Jefatural N? 066-AD-75 de 28.02.75
- Hesolucién Jefatural N? 253-AD-75 de 04.07.75
- Decreto Ley N® 21299, '

-

NORMATIVIDAD

4.1 Consideraciones de Orden Presupuestal .-

4.1.1 Antes de convocar a concurse las pfazas vacantes, de

berd constatarse que exista la plaza en el Cuadro de
Asignacién de Personal y verificar el titulo del car
go, asi como el Grado y Sub-Grado respectivo.,
Luego verificar nuevamente el Grado y Sub-Grado en -
el Presupuesto Analftico de Personaljten caso que en
éste el Grado y Sub-Grado fuere menor, se consignard
en la Convocatoria a Concurso dicho Grado y Sub-Gra-
do.



%,1.2 En la Resolucién de Nombramiento, de acuerdo a la -

calificacién, puede otorgarse menor Grado y Sub-Gra
do que el establecido en el Presupuesto Analfticog-
no pudiendo variar su remuneracién mientras no se -
expida otra Resolucién, adn cuando para el cargo se
consigne mayor Grado y Sub=Grado en el Presupuesto-

Analitico.

4.1.3 Para el caso de contratar personal obrero se segui=-

rd el mismo procedimiento, debiendo tenerse en cuen
ta que en ningdn caso se debe otorgar como jornal -
una suma inferior a la fijada como Salario Minimo -

Vital para la Regién.

4.1.4 En caso de contratar personal, previamente se veri-

ficard si existe disponibilidad presupuestal en la-

Partida correspondiente.

4.1.5 Queda terminantemente prohibido utilizar partidas =

h,2

4,2.1

que no correspondan a la naturaleza del servicio; =
por ejemplo: No se puede contratar personal y pagar
le con cargo a la Partida Especifica 01.01, atn ---
cuando exista disponibilidad en ésta, por estar des

tinada al pago de personal nombrado.

Ingrego al Servicio.-

Norma Genérica 3

Ningtn Director Regional o Departamental puede autori=-
zar la incorporacién al servicio de personal en tanto-
no cuente con la respectiva Resolucidén de Nombramiento

o contrato, bajo responsabilidad personal.
Empleados Permanentes y Eventuales :

E1l ingreso al servicio de empleados permanentes y even
tuales sélo es posible previo Cencurso de Méritos, cu-
ya convocatoria y procedimiento deberd efectuarse ci -
fiéndose estrictamente a las Normas para el Proceso de=-

Reclutamiento y Seleccién de Personal en el INRED, —---

/0-------:0--------.--



4-2.2.1

el vR2e2

4.2.2.3

4,2.2.4

aprobadas por Resolucidn Jefatural N? 0066-AD-75 -
de 28 de Febrero de 1975 y su modificatoria, HReso
lucién Jefatural N? 253-4AD-75 de 4 de Julio de -
1975.

Finalizado el Concurso se requerird a la Alta Di-
reccidén el nombramiento o contrato eventual, acom
pafiando los antecedentes del Concurso, tales como-
Avisos de Convocatoria, Eases del Concurso, exéme
nes, Acta Final y Cuadro de Méritos; a los que de
berd adicionarse la documentacidén del o los gana=
dores, tales como Partida de Nacimiento, Certifi=-
cado de Estudios, Titulo en su caso, Certificado=
de Salud, Certificado de Antecedentes Policiales-
PIP, Certificado de Antecedentes Judiciales y Cer
tificados de Experiencia cuando hayan sido reque-
ridos en las bases del Concurso.

Recibida la transcripcidén de la correspondiente -
Resolucién de Nombramiento o Contrato, se procede
rd a notificar al interesado para su incorpora --

cién al servicio, a partir de cuya fecha se deven

‘garéd su remuneracién, la misma que deberd abonar-

se respetando el Grado y Sub-Grado o la remunera-

cibén indicada en la Resolucién correspondiente.

S5i transcurrieran diez dfas de notificado el inte
resado con la respectiva liesolucién de Nombramien
to o Contrato, sin gue se incorpore al servicio,-
se oficiard a la Alta Direccién solicitando dejar
sin efecto la Resolucidn correspondiente y se pro
pondréd al que haya obtenido el Segundo Lugar en -

el Orden de Méritos.

Para solicitar la expedicidn de una Rosolucién de
ingreso al servicio de personal permanente, la Di

reccién interesada deberd precisar si el ‘poestulan

te presta ¢ ha prestado servicios en condicidén de

Permanente en alguna Entidad del Sector Pidblico;-



en cuyo caso deberd aconmpaifiarse la opinidén favo
rable de 1la Oficina de origen,; 2 fin que la —r=
Unidad de Personal proceda a .tramitar la rea

signacién correspondiente.

Personal Contratade hajo la lodalidad de Servi-

cio Excepcional :

En caso de ser necesaria la prestacién de Servi
cios Excepcionales, deberd solicitarse a la Al-
ta Direccidn la aprobacién del Contrato perti -
nente, a la que habrd de acompaifiarse la respec-
tiva justificacién; debiendo tenerse en cuenta-
que el servicio excepcional es esporddico y es-
pecifico destinado al desempefic de una funcién-
que no puede ser realizada por el personal per-
manente y cuya remuneracién estéd referida a la-
totalidad del servicio sin relacionarla con jor
nal ni mensualicdad.

En el requerimiento deberd precisarse el monto-
total a pagarse por la prestacién del servicio,
asi como la remuneracién promedio mensual para-
el solo efecto de determinar la jerarqufa del -
funcionario que autorizaréd la Resolucién.

El requerimiento deberd acompailarse del respec=-
tivo contrato firmado por el interesado y visa-
do al margen por el Director Regional o Departa

mental, segln el caso; al ocual deberd adjuntar-

se la siguiente documentacién personal del inte

4.2.3.1

resado:

Partida de Nacimiento, Certificado de Estu ==
dios, Certificado de Antecedentes Policiales-
PIP, Certificado de Antecedentes Judiciales y
aquellos certificados que fueren necesarios -
para acreditar la capacidad & idoneidad del -
interesado para la prestacién del servicio al
cual se le propone.



(5)

4.2.3.2 Efectuado el requerimiento cumpliendo con los

requisitos antes enumerados, deberd esperarse
la transcripcién de la correspondiente Resolu
¢idén aprobatoria del Contrato, como requisito
indispensable para autorigar la iniciacién del
servicio, cuya fecha de incorporacidn servird
de referencia para el pago de la remuneracién

a que haya lugar.

4,2,3.351 notificade el interesado transcurrieran —-

L,2.4%.1

£.2.4,2

diez dfas sin dar inicio al servicio, se pro-
cederd conforme a lo establecido en el numeral

4.2.2.3

Ingreso al Servicio de Personal Obrerc Permanente:

Previamente se verificard si en el Presupuesto Ana
litico de Personal se cuenta con la previsidn co -

rrespondiente para este personal.

Seguidamente y acompaiiando la documentacién per-
sonal que se indica en el numeral 4.2.3.1 se re-
querird a la Alta Direccién la expedicidén de la-
Resolucién autoritativa de ingreso al servicio,-
indicando el jornal a pagarse y el lugar de pres
tacidén del servicio, debiendo esperarse la =—=—-
transcripeién correspondiente para autorizar la-

incorporacidn & inicio del servicio.

Recibida la transcripcién de la respectiva Reso=
lucidén se procederd a notificar al interesado y
si, transcurrieran diez dfas despuéd de la fecha
de notificacidn, sin'que el interesado se haga -
presente, se procederéd de acuerdo a lo indicado-

en el numeral 4,2.2.3



(6)

4.2.5 Ingreso al Servicio de Personal Obrero BEventual :

Verifiqada la existencia de disponibilidad presu -
puestal, se procederi de acuerdo al numeral 4.2.4.1
Recibida la transcripcidén se notificard al intere-
sado para que inicie ¢l servicio y si transcurri -
dos diez dias después de la notificacién éste no =
se incorpore al servicio, se‘procederé de acuerdo-

a lo indicado-en el numeral 4;2.2.3

4.3 Término de Servicios 3
L,3.1 Norma Genérica.-

Todo término de servicios deberd estar autorizado por

la Resclucidn. correspondiente.
k.3.2 Término de Servicios de Empleados Permanentes :-

El empleado que desee renunciar al servic?p deberd --
solicitarlo por escrito al Jefe del INRED, con una an
ticipacidén no menor de 30 dfas a la fecha de cese; el
enpleado que lo desee podrd solicitar exoneracién del
plazo de Ley, la cual le seré autorizada o denegada -
" per el Director Regional o Departamental, segln el ca

so, de acuerde a la necesidad del.servicio.

4,3.2.1 Antes de finalizar el servicio, el empleado que renun
cia necesariamente deberd hacer entrega del cargo me=-
diante Acta que suscribiréd conjuntamente con el Jefe-

inmediato superior.

4.%.2.2 BEn éaso de incumplimiento de las disposiciones que an
teceden, se consideraré abandono del cargo y se impon
drd al infractor una inhabilitacién no menor de tres-—
ailos para prestar servicios en el Sector Pdblico.

4.3.2.%3 Bl Director Regional o Departanental enviard a la Al-

: ta Direccidn la solicitud de renuncia y copia del Ac-
ta de Intrega del Cargo, a fin que se preceda a expe-

dir la correspondiente Resolucién de Cese por Renuncia,
)



™

/Illl.l'..‘..l‘lllﬂh.!

la nisna que };erd_eré transcrita..

H.5.2.480 Bn1g comunicacidn dirigida a la Alta Direccecidn-

sobre la renuncia del servidor, se indicard la -
fecha del cese y los adeudos gue pudiera tener -
el servidor por inasistencias, tardanzas, nultas
o cobro indebido de haberes, segin el caso; las-
nismas que deberdn ya haber sido descontadas. En
caso de inexistencia de adeudos deberd precisar-

se en forma expresa.

%.3.2.5 Una vez declarada vacante la plaza con la Resolu

k.3.3

cién de Cese, se procederd a convocar a Concurso

de Méritos.

Térnino de Servicios de Servidores Contratados bajo

la nodalidad de Servicio Eventual y/o Excepcional 3

1]

Aquelles que decidieran poner fin a sus servicios -
antes del vencimiento de sus respectivos contratos,
deberdn solicitarlo por éscrito dirigido al Jefe --
del INRED, con una anticipacién no menor de 15 dias

contados a la fecha de finalizacién desecada.

4,3.3.1 Los Directores Departamentales o Regionales, segln

b,3.4

el caso, tramitardn la solicitud ante la.Alta Direc
cién, a fin que se expida la correspondiente Resolu
cién de rescisidén de contrato.

Término de Servicios de Personal Obrero Permanente

vy Bventual .-

El personal obrero que decida finalizar sus servi -
cios deberd solicitarlo por escrito dirigido al Je-
fe del INRED, con una anticipacién no menor de 30 -

dias a la fecha del cese.

/-vcv.nnoco.s--ul-u--unto.
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L.3.4,1 La solicitud serd tranitada por la Direccidbn inte-
resada ante la Alta Direccidn, indicande los adeu-
dos que existieran o la inexistencia de &stos, se=-
gln el caso; recibida la solicitud se expedird la-
correspondiente Resclucién de renuncia, en la gue-
se autorizard el pago de los beneficios sociales o

que hubiere lugar.

NOTA ADICIONAL :

El numeral 4.2 que se indica entrard en vigencia
a pertir del 1? de Znero de 1977, previa orden de la Alta -

Direccibn, el numeral 4.3 rige en el presente Fienio y en-

el préximo ejercicio presupuestal, en tanto no sufran modi
ficaciones per mandato legal, la que oportunamentée se les-

haré conocer. Lina, Agosto 23 de 1936
C
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JOSE ZUBIETA BAJAR

Jefe de la Unidad de Per=~
sonal,
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