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DIRECTIVA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. FINALIDAD Y OBJETIVO

La presente Directiva tiene como propdsito establecer los lineamientos y procedimientos a seguir
en los procesos de Concurso Publico de Méritos y Concurso Interno, para la cobertura de plazas
vacantes del Ministerio Publico — Fiscalia de la Nacién (En adelante MP-FN}).

2. ALCANCE
Esta Directiva es aplicable a todos los cargos definidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal — CAP del MP-FN, quedando excluidos los cargos de Fiscales y Cargos de Confianza.

3. BASELEGAL

Decreto Legislativo N° 052 - Ley Organica del Ministerio Publico.
Ley N° 26771. Prohibicion para ejercer la tacultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector publico, en casos de parentesco y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 021-2000-PCM - Reglamento de la Ley que establece prohibicion de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco.

» Decreto Supremo N° 017-96-PCM - Procedimiento a seguir para la seleccién, contratacion de

perscnal y apertura de plazas en organismos publicos.

Ley N° 27050 — Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-97-TR — Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremao N2 005-90-PCM.

Ley N2 27736 — Ley para la transmision radial y televisiva de ofertas laborales.

Decreto Supremo N2 012-2004-TR Disposiciones reglamentarias para la transmision radial y

televisiva de ofertas faborales del sector publico y privado.

Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

Decreto de Urgencia N2 020-2006 - Dictan Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto

Publico y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 089-2006-PCM - Reglamento para el funcionamiento, actualizacion y
consulta de la informacién contenida en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido, sus modificatorias y normas complementarias.

o Cuadro para Asignacion de Personal y Presupuesto Analitico de Personal vigentes.

4. DEFINICIONES
Para los propdsitos de esta Directiva se aplican las siguientes definiciones:

4.1 Tipos de Concurso: Los concurses que se aplican en el MP-FN son de dos tipos y se
realizan en el orden que sigue:
a) Concurso Interno
b} Concurso Publico de Méritos

42 Periodicidad de los concursos: Los concursos se realizardn dentro del ejercicio
presupuestal, de acuerdo a las necesidades de la Institucién. El Concurso Interno se
realizara de acuerdo a la existencia de la plaza de nivel superior y se gjecutara de acuerdo
a la evaluacién que realice la Gerencia Central de Potencial Humano.
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Formato consolidado de Requerimiento de Personal: Formato mediante el cual se
consolida la informacion para la cobertura de la(s) plaza(s) vacante(s) por cada distrito
judicial, consignando informacion referente al cargo, dependencia, motivo de vacancia,
certificado presupuestario y otros.

Sistema Virtual del Proceso de Concurso: Es un sistema informatico en la pagina web del
MP-FN, que contiene lo siguiente:

i)y  Convocatoria

iy Instrucciones al postulante

iiiy Perfil del cargo y requisitos

iv) Cronograma

v)  Inscripcion de los postulantes.

vi) Publicacién de resuitados de cada etapa

Comision de Concurso: Comisién auténoma conformada por cuatro miembros: un
Presidente, dos Miembros y un Secretario, responsables del desarrollo del proceso de
concurso en el MP-FN. El Secretario realizara labores de apoyo administrativo y logistico
a la Comisién de Concurso, tales como la elaboracion de Jas actas, difusion de la
convocatoria, y otras que determine la Comisién, no teniendo voz ni voto en las sesiones
ni participacion en las etapas de evaluacion y calificacién de los postulantes, debiendo
precisar que el secretario de la Comisién del Sistema Médico Legal si tiene voz y voto en
las sesiones y etapas de evaluacion y calificacion de los postulantes. Se contara con dos
Comisiones de Concurso, para el Sistema Fiscal y Administrativo y para el Sistema
Médico Legal.

Concurso Interno: Es el proceso de seleccion de personal, en el que participan unicamente
los servidores de la Institucién, para ocupar una plaza vacante del régimen laboral 728.

Concurso Publico de Méritos: Es el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, en
el que participa la ciudadania en general para ocupar una plaza vacante y presupuestada
en el MP-FN.

Reclutamiento: Es un proceso técnico, mediante el cual el MP-FN atrae candidatos o
aspirantes potenciales para la cobertura de plazas vacantes.

Fuentes y medios de Reclutamiento: Entidades educativas superiores y/o técnicas,
colegios profesionales, a través de diarios locales y nacionales, pagina web del MP-FN u
otros medios de comunicacion.

Perfil: Conjunto de requisitos académicos, experiencia laboral y competencias que debera
poseer el postufante.

Plaza Vacante: Se refiere a una plaza existente en el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) y presupuestada en ¢l Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Seleccion: Es un proceso técnico, mediante el cual el MP-FN selecciona a tos candidatos
o aspirantes idéneos para cubrir la(s) plaza(s) vacante(s).

Evaluacion de Conocimientos: Es un instrumento mediante la cual se evaldan los
conocimientos técnicos y la experiencia de los postulantes.

Evaluacion Psicotécnica y Psicolégica: Es una herramienta altamente confiable para
conocer recursos y caracteristicas de personalidad del postulante que, confrontadas con el
perfil del puesto y la cultura de la Entidad, facilita la toma de decision en el proceso de
seleccion.
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Entrevista Personal: Es un proceso de comunicacion entre dos o mas personas, con la
finalidad de determinar la adecuacion del pestulante a una determinada plaza.

Contratacién: Formalizacion del ingreso del postulante ganador de la plaza vacante a
través de la suscripcion del contrato, previa aprobacion de Gerencia General.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1

55

La Comision de Concurso de los procesos de reclutamiento y seleccién para la
cobertura de plazas administrativas del Sistema Fiscal y Sistema Administrativo, esta
conformada por el Presidente de la Junta de Fiscales Superiores del Distrito Judicial,
quien la presidira; por el Jefe o encargado de la Oficina Desconcentrada de Control
Interno del distrito judicial; por el miembro representante de la Gerencia Central de
Potencial Humano, y por el Administrador o encargado de la Administracion, quien
actua como Secretario.

En el caso que la Oficina Desconcentrada de Control Intemo tenga jurisdiccion sobre
dos distritos judiciales, el Jefe o encargado de la Oficina antes sefalada, sera el
miembro de la Comisidn de Concurso por cada distrito. El Secretario de la Comision
es el respectivo Administrador o encargado del distrito judicial de la plaza vacante.

En caso de ausencia justificada, los miembros titulares de la Comision de Concurso
podran ser reemplazados en alguna de las etapas del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion, por un miembro suplente debidamente autorizado por Resolucion de la
Presidencia de la Junta de Fiscales Superiores del distrito judicial o de la Gerencia
Central de Potencial Humano, respectivamente.

La Comision de Concurso para el caso del Instituto de Medicina Legal y Ciencias
Forensaes (IML), estd conformada por el Jefe del Instituto de Medicina Legal y
Ciencias Forenses, quien la presidira, el Secretario General de la Fiscalia de la
Nacion, el Gerente Central de Potencial Humano como miembros integrantes y por el
Gerente de Administracién del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses quien
actuara como Secretario.

En caso de ausencia justificada de alguno de los miembros titulares de la Comision
de Concurso en alguna de las etapas del Proceso de Reclutamiento y Seleccion,
podran ser reemplazados por un miembro suplente debidamente autorizado por
resoiucion de la autoridad correspondiente.

Todos los documentos generados por la Comision de Concurso, asi como los
documentos presentados por los postulantes ganadores o elegibles, quedaran bajo
responsabilidad y custodia de la Administracién del Distrito Judicial. Para el caso de
los concursos del sistema médico legal, quedaran bajo custodia de la Gerencia de
Administracién del mencionado sistema.

La Oficina Central de Planificacidon y Presupuesto o quien haga sus veces emitira el
certificado de crédito presupuestario a solicitud de la Gerencia Central de Potencial
Humano.

Los Presidentes de la Junta de Fiscales Superiores de los Distritos Judiciales
dispondran que se brinde a la Comision de Concurso el apoyo de recursos humanos
y logisticos que resulten necesarios para el normal desarrollo de los Concursos
Publicos. Para el caso de las dependencias meédico legales, los requerimientos seran
canalizados a través de la Jefatura Nacional del Instituto de Medicina Legal y
Ciencias Forenses.
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Los resuitados de los concursos seran publicados en la pagina Web y/o Intranet del
MP-FN. Los postulantes ganadores desde la fecha de publicacién de resuitados
finales contaran con un plazo maximo de 48 horas para presentar su desistimiento a
la plaza. Caso contrario, el postulante no podréa participar en los concursos publicos
de méritos organizados por la Institucion por un periodo de seis meses, contados
desde la referida fecha de publicacion. Los casos excepcionales debidamente
sustentados y acreditados seran evaluados. El mismo criterio se aplica para los
elegibles desde la fecha que se les convoca. Se debera dejar expresa constancia de
la negativa o desistimiento via correo electronico, fax o con carta de desistimiento.
Este mismo criterio se aplicara para los elegibles convocados.

En caso el ganador o elegible con aprobacion de contrato, no realice posesion de cargo en
la fecha indicada, la Institucion le otorgara un plazo de 72 horas para que asuma el cargo,
la Administracién debera realizar las notificaciones correspondientes. Pasado este
periodo, la Administracién convocara al siguiente elegible por estricto orden de métito,
para la cobertura de la plaza, comunicando a la Gerencia Central de Potencial Humano de
los tramites realizados y adjuntando la documentacion completa, para proceder con los
tramites de contratacion.

En caso los ganadores o elegibles sean servidores de la Institucion, la posesion de cargo
en la plaza convocada la realizaran en un plazo méximo de cinco dias habiles contados
desde la fecha de aprobacion de contrato, previa entrega de cargo en su unidad orgénica
de origen.

Los ingresos a la Institucion se efectuaran preferentemente en la primera quincena
del mes. Una vez aprobada la contratacion, la Gerencia Central de Potencial Humano
comunica la fecha de ingreso de los nuevos trabajadores.

La lista de elegibles, tendra una vigencia de seis meses, contados desde la
publicacion de los resultados finales del concurso al que se presentd, al término del
cual, aquellos que no alcancen a cubrir una plaza vacante, podran postular
nuevamente a los concursos que se convoquen. No obstante, sera facultad de la
Gerencia Central de Potencial Humano, autorizar se convoque un nuevo COncurso,
suspendiendo de ser el caso, la lista de elegibles que se encuentre vigente y segun
las plazas vacantes consignadas en la nueva convocatoria.

No se podra acceder como elegible en un cargo distinto para el que se postuld. En
caso el postulante sea elegible en dos o mas concursos publicos y es contratado por
la Institucién, pierde automaticamente su estado de elegible en los demas concursos,
no requiriéndose de su desistimiento. En el caso del Sistema Médico Legal, cuando
haya una plaza vacante, esta se podra cubrir con un elegible de otro distrito judicial,
de acuerdo al Cuadro de Elegibles por Orden de Méritos elaborado por la Comision,
siempre y cuando se encuentre dentro del plazo de los seis meses de haber
concluide el Concurso Publico a la que el elegible postuld y sean del mismo cargo,
siendo que si el elegible acepta la invitacién, pierde automéaticamente su condicion de
elegible en el distrito judicial a la que originalmente postuld; en el caso que no acepte
la invitacion, no pierde tal condicién en el distrito judicial a la que postuld.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

Registro para cobertura de plaza vacante

La Gerencia Central de Potencial Humano a través de la Gerencia de Administracién de
Potencial Humano consolidara los requerimientos de personal teniendo en cuenta que la
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plaza vacante exista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), se encuentre
presupuestada en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y cuente con el respectivo
certificado de crédito presupuestario.

6.2 Convocatoria

6.2.1. Previamente a la Convocatoria, la Gerencia Central de Potencial Humano a través de la
Gerencia de Administracion de Potencial Humano genera el Formatoc consolidado de
Requerimiento de Personal, el cual se comunicara al Presidente de la Junta de Fiscales
Superiores del distrito judicial involucrado o al Jefe del Instituto de Medicina Legal, quienes
confirmaran en cada caso, la informacion de las plazas a convocar.

La instalacion de la Comisidon acontece cuando el Presidente de la Junta de Fiscales
Superiores del distrito judicial involucrado o el Jefe del Instituto de Medicina Legal, remite a la
Gerencia de Administracion de Potencial Humano el detalle de las plazas a convocar, los perfiles y
el Cronograma del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, cuya duracién no
debe ser mayor a 30 dias habiles contados desde la fecha de comunicacion al RED-CIL del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.

6.2.2. Una vez aprobado el Formato consolidado de Requerimiento de Personal, las plazas y
perfiles a convocar, y el Cronograma del Proceso por el distrito judicial involucrado, la Comision de
Concurso envia la convocatoria al Programa RED CIL Proemplec del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Emplec en cumplimiento a la Ley N2 27736 y envia la comunicacion de
convocatoria al CONADIS a tin de brindar la oportunidad y facilidades de postulacién a personas
con discapacidad, en cumplimiento de la Ley N° 27050, Ley General de ia persona con
discapacidad.

6.2.3. La Gerencia Central de Potencial Humano a través de la Gerencia de Administracion de
Potencial Humano publica la convocatoria en la pagina Web del MP-FN previa aprobacion y
comunicacién de la Comision de Concurso. Asimismo, la comision realiza la publicacion en un
diario de circulacién a nivel nacional y a través de los diferentes medios de comunicacién de su
localidad (diario local, colegios profesionales, vitrinas o paneles, etc.).

6.2.4. La convocatoria contiene lo siguiente:

a. Cronograma del Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

b. Detalle de plazas convocadas, distribuidas de acuerdo a la especialidad y zonificacion
correspondiente a la realidad geografica de la zona territorial del distrito judicial.

¢. Perfil de las plazas convocadas.

d. Formato de Declaracién Jurada establecida por Ley.

e. Instrucciones al postulante

Instrucciones al Postulante

a. Los postulantes deben respetar los plazos y las horas de presentacion de documentos y
las establecidas para los examenes y entrevistas.

b. La informacién que se consigna en la ficha de inscripcion tendra el caracler de
declaracion jurada, la que debera sustentar al momento de presentar el curriculo vitae
documentado, caso contrario sera descailificado del proceso.

c. Es responsabilidad de los postulantes registrar correctamente sus datos en los formatos
y demas documentos que se les solicite en las distintas etapas del concurso, de lo
contrario quedaran descalificados del proceso.

d. Todas las etapas del proceso son eliminatorias.

e. Debera postular sélo a una plaza vacante por Concurso Publico de Méritos, de lo
contrario serd automaticamente descalificado.
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f. La nota minima aprobatoria para cada uno de los exdmenes de conocimientos y
evaluacion psicotécnica es de once (11) puntos. Para considerarse postulante aprobado
y apto en las etapas de Evaluacion de Conocimientos, Psicotécnica y Psicologica,
debera estar aprobado en ambos exdmenes y calificar como apto en la Evaluacion
Psicologica.

g. Los postulantes aprobados y aptos en la etapa de Evaluacion de Conocimientos,
Psicotécnica y Psicologica, deberén presentar obligatoriamente cuando se le solicite: i)
Curriculo vitae documentado en copia simple y debidamente firmado y foliado, estando
que dichos documentos deben tener fecha igual o anterior a la fecha de la presentacion
de los citados documentos; ii) Formato de Declaracién Jurada establecida por Ley; iii)

. Otros que se soliciten. E| postulante no debera omitir ningun documento, caso contrario
sera descalificado automaticamente.

h. No se devolvera la documentacién presentada.

i. Para la calificacién de la experiencia, se tomara en cuenta el tiempo de servicios de los
periodos laborados igual o mayor a un mes, debidamente sustentado.

i. En caso de pertenecer o haber pertenecido al tercio o quinto superior universitario,
adjuntar la constancia respectiva y se bonificara dicha certificacion.

k. En caso de haber realizado el SECIGRA, adjuntar la constancia del Ministerio de
Justicia y se bonificara dicha certificacion.

I.  En caso de existir reclamos y/o recursos de reconsideracion de ios postulantes, estos
deberan ser presentados por escrito ante Ja Comision, quien resolvera, siendo
inapelable su fallo. El piazo de presentacion es el establecido por la Comision de
Concurso a cargo del proceso.

m. Los resultados de la evaluacién psicotécnica y psicolégica, son de caracter reservado y
confidencial, en ningun caso se muestra el informe del especialista ni se entregan
resultados impresos a los postulantes ni interesados.

n. No haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector publico o
privado en los ultimos cinco (5) anos. El postulante seleccionado debe encontrarse
habilitado para ejercer funcion publica. Aquellos que se encuentren registrados en el
Registro y Consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones de
Destituciéon y Despido — RNSDD, seran automaticamente descalificados del proceso.
Que el postulante no se encuentre registrado en el Sistema de Registro Nacional de
Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Libertad Efectiva.

o. En caso el postulante sea servidor de la Institucién, que no se encuentre sancionado
con suspension mayor a treinta dias por Proceso Administrativo Disciplinario de la
Entidad.

p. Los postulantes con discapacidad que rednan las condiciones de idoneidad para el
cargo, habiendo aprobado todas las etapas de seleccion anteriores, obtendran una
bonificaciéon del quince por ciento (15%) en el puntaje final obtenido, en aplicacion
de Ley N° 27050, Ley General de la persona con discapacidad y Ley N° 28164, que
modifica diversos articuios de la Ley N° 27050, siempre y cuando presenten el
documento oficial emitide por CONADIS que los acredita como tal.

g. A fin de iniciar los tramites de aprobacion de contrato y la apertura del legajo personal
de los ganadores del concurso publico de méritos, estos contaran con un plazo
maximo de 48 horas para presentar sus documentos completos ante la
Administracion del distrito judicial o Gerencia Central de Potencial Humano, segun
corresponda, contados desde la fecha indicada en la Comunicacién Web de la
Comision de Concurso. Caso contrario, la Institucion no iniciara los tramites para su
contratacion. El mismo criterio se aplica para los elegibles desde la fecha en que se
les convoca.

r. Los postulantes ganadores ¢ elegibles no deberan incurrir en incompatibilidad por
razoén de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de
afinidad y por matrimonio con personal que labora en el Distrito Judicial de la plaza
vacante, bajo cualquier modalidad laboral o contractual, caso contrario seran
automaticamente descalificados del proceso y no procedera su contratacion.
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s. En caso existan dos 0 mas ganadores o elegibles en el mismo Concurso Publico de
Meéritos para un Distrito Judicial, que tengan entre ellos relacion de parentesco hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de afinidad y por matrimonio, la
Instituciéon procedera a iniciar los tramites de contrataciéon del ganador o elegibie que
tenga el mayor puntaje acumulado, salvo que algune del {los) postulante(s) desista.

t. Todo postulante debe cumplir estrictamente las condiciones estipuladas en la Directiva
de Reclutamiento y Seleccion vigente en el Proceso al que postula.

u. No tener impedimento para ser contratado por Entidades del Estado.

v. No registrar antecedentes penales ni policiales.

w. No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, pensién, emolumento ¢
cualquier tipo de ingresos, salvo por funcién docente. Por tanto, de ser el caso sefialado
anteriormente, el postulante debera suspender su pension - si es del Estado- y /u otro
vinculo contractual que tuviera con otra Entidad del Estado, salvo funcién docente.

Los postulantes que no cumplan con alguno de los requisitos establecidos en el presente
articulo, seran descalificados automaticamente en cualquier etapa del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, sin perjuicio de las acciones administrativas y
judiciales que pudieran corresponder.

Registro de datos del Postulante

La postulacion se realiza por medio de la pagina web del MP-FN a traves del sistema virtuai
pertinente. La fecha limite de postulacion al Concurso Publico estara indicada en la
convocatoria respectiva,

La Comision de Concurso designara al personal de apoyo para la atencién de las consultas de
los postulantes a través de la direccién electrénica establecida para cada convocatoria.

Es responsabilidad del postulante inscribirse como tal para la plaza de su interés, tomando en
cuenta que debe cumplir el perfil de la plaza convocada, cumpliendo los criterios de
formacion y experiencia solicitada.

La lista de inscritos como postulantes se publicara en la pagina Web del MP-FN, segun el
codigo al que postula, consignando la fecha, hora y lugar para rendir la Evaluacién de
Conocimientos, Psicotécnica y Psicolégica.

En caso no existan postulantes aprobados, se declarara desierta la plaza.
Evaluacion de Conocimientos, Psicotécnica y Psicoldgica
Para la formulacion del examen de conocimientos, la Comision de Concurso podra solicitar a

los Despachos Fiscales o a las dependencias administrativas, segun el caso, balotarios de
preguntas y respuestas.

El examen de conocimientos y la evaluacion psicotécnica estara conformado por 20 preguntas
cada uno y con cinco alternativas de respuesta por pregunta. El examen de conocimientos y
el psicotécnico, tendra un maximo de 40 puntos. La nota aprobatoria de cada prueba
sera de once puntos, caso contrario, seran descalificados dei concurso (Desaprobado).

La publicacion de los resultados de las evaluaciones deberan considerar a todos los
postulantes inscritos en el proceso, debiendo consignarse la informacion segun los
formatos aprobados.

Para el caso de los postulantes que no obtengan nota aprobatoria de los exdamenes de
conocimientos y psicotécnico, no se procedera a la calificacién de su prueba psicologica.
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La calificacion del examen de conocimientos y psicotécnico se realiza utilizando herramientas
tecnologicas confiables.

La Comision de Concurso en coordinacion con el drea competente, coordina la presencia de
los profesionales psicologos responsables de la elaboracion, aplicacion, calificacion e
interpretacion de resultados de la evaluacion psicotécnica y psicologica.

El Psicélogo de la Gerencia Central de Potencial Humano supervisa que los psicélogos utilicen
los parametros técnicos establecidos para la aplicacion, calificacion y entrega de resuitados
correspondiente a la evaluacion psicotécnica y psicologica, en atencion al nivel y
competencias exigidas a los postulantes. Asimismo, establece los modelos y formatos para
la entrega de los perfiles psicologicos de los postulanies que seran entregados a la Comision
de Concurso.

E! resultado de la evaluacién psicolégica se establecera con la condicion de Apto y No
Apto; en caso sea No Apto, se determina la descalificacion del postulante.

La publicacion de los resultados se realizara en la pagina web de la Institucion, indicando |a
relacion de los postulantes Aptos y No Aptos de ia Evaluacion Psicol6gica, ademéas de la
fecha, hora y lugar para la presentacion de su i) Curriculo vitae documentado en copia
simple y debidamente firmado y foliado; ii) Formato de Declaracién Jurada establecida por
Ley,; vy, iii) Otros que se soliciten.

En caso no existan postulantes aprobados y aptos, se declarara(n) desierta(s) la(s) plaza(s).

En la Administracion del Distrito Judicial se archiva los documentos generados por la
Comisién de Concurso, las fichas opticas y el informe psicolégico de los postulantes
aptos para la entrevista, debidamente firmadas por el(los) profesional(es) psicologo(s)
que participa(n)}.

6.5 Evaluacién Curricular

La evaluacion curricular se efectuara tomando como base el perfil de cada una de las
plazas convocadas, haciendo prevalecer los criterios de formacion, capacitacion,
conocimientos y experiencia del postulante.

Esta Etapa tendra un puntaje maximo de 30 puntos. La distribucion de los puntajes esta
de acuerdo a los requisitos sefialados para el cargo, debiendo preveer que el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria, necesariamente
daran lugar a aprobar ésta etapa con el puntaje minimo; y el puntaje adicional, se
distribuira de acuerdo a los requerimientos adicionales que se sefialen para el cargo.

Los postulantes que obtengan menos de 16 puntos seran descalificados.

Los resultados se publicaran en la pagina web del MP-FN, indicando la relacion de los
postulantes con sus respectivos puntajes y la calificacién de aprobado y desaprobado en esta
etapa, ademas de la fecha, hora y lugar de la siguiente etapa de evaluacion.

La Comision de Concurso es la responsable de la evaluacién curricular.
En caso no existan postulantes aprobados, se declarara(n) desienta(s) la(s) plaza(s)-
La Administracion del Distrito Judicial tendra en custodia los documentos presentados por los

postulantes que queden ganadores y elegibles del Concurso. En caso los postulantes
desaprueben, se elimina la documentacién presentada.
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En esta etapa, el Secretario de la Comision solicitara a la Sub Gerencia de Administracion de
Potencial Humano, informacion sabre lo siguiente:

« Que el postulante no se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica, conforme al
Registro y Consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD. Aquelos postulantes que se encuentren con
inhabilitacion vigente seran descalificados del proceso.

 Que el postulante no se encuentre registrado en el Sistema de Registro Nacional de
Detenidos y Sentenciados a Pena Privativa de Libertad Efectiva.

» En caso el postulante sea servidor de la Institucion, que no se encuentre sancionado con
suspensién mayor a treinta dias por Proceso Administrativo Disciplinario de la Entidad.

Los resultados se publicaran en la pagina web del MP-FN, indicando la relacién de los
postulantes con sus respectivos puntajes y la calificacion obtenida en esta etapa, por orden de
meérito.

6.6 Entrevista de Panel

La Comisién de Concurso entrevista a los postulantes seleccionados con el objeto de calificar
su aptitud para desempefiarse en el puesto vacante. Los resultados de la entrevista son
registrados en el Formato de Entrevista.

E! file de entrevista de cada postulante debera contener los documentos presentados
para su evaluacion curricular: i} Curriculo vitae documentado en copia simple y debidamente
firmado y foliado, i) Formato de Declaracién Jurada establecida por Ley; iii) El consclidado
de las calificaciones obtenidas en las etapas previas y el perfil psicologico
correspondiente; vy, iv) Otros que se soliciten.

Esta etapa se calificara con un puntaje maximo de 30 puntos. La entrevista se realizara
en un ambiente adecuado, con la participacion de los miembros de la Comision de
Concurso y el postulante a entrevistar, de acuerdo al cronograma de entrevista
previamente publicado.

Aquellos postulantes que obtengan menos de 16 puntos, seran descalificados del
concurso.

En caso no existan postulantes aprobados, se declarara(n) desierta la(s) plaza(s).

De los Resultados Finales

Se sumaran los puntajes obtenidos en las etapas correspondientes, y segun el estricto
orden de méritos de la plaza a postular, seran seleccionados y accederan a las
mismas.

RF:-EV + EC + EP
RF = Resultado Final

EV = Evaluacion de Conocimientos y Psicotécnica (igual o mayor a 22 puntos y Apto en
evaluacion psicologica)

EC = Evaluacion Curricular {igual o mayor a 16 puntos)

EP = Entrevista de Panel ((igual o mayor a 16 puntos)

Para determinar el orden de merito alcanzado, de haber empate en los puntajes finales
se tomara en cuenta el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista de Panel, de persistir
el empate se toma en cuenta el puntaje de ia Evaluacion Curricular y finaimente el
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puntaje de la Evaluacién de Conocimientos y Psicotécnica, y si aun persistiera el
empate serda la Comision de Concurso quien decidird qué tipo de reevaluacion se
llevara a cabo para el desempate.

Aquellos postulantes aptos que no lograron acceder a una plaza vacante convocada y
gue superen o alcancen los 54 puntos en el resultado final, seran considerados en una
lista de elegibles de la plaza a la que postularon, para ocupar una plaza vacante,
siguiendo el orden de méritos alcanzado.

La Gerencia Central de Potencial Humano en coordinacion con el Presidente de la
Junta de Fiscales Superiores del Distrito Judicial, el Jefe del Instituto de Medicina Legal
y Ciencias Forenses o responsables de la unidad organica de la plaza vacante, segun
sea el caso, procederan a convocar a los elegibles, en estricto orden de meritos, para
su contratacién. La Administracién del Distrito Judicial remitird a la Gerencia Central de
Potencial Humano los documentos de ingresc del elegible dentro de los plazes
establecidos, segun corresponda.

De los reclamos y/o recursos de reconsideracion

En caso de existir reclamos y/o recursos de reconsideracion de los postulantes, estos
deberan ser presentados por escrito ante la Comisién, quien resolvera, siendo inapelable
su fallo. El plazo de presentacion es el establecido en el Cronograma dei proceso.

Se podran presentar recursos de reconsideracién o reclamos en las etapas de Evaluacion
de Conocimientos y Psicotécnica, Psicolégica, Evaluacion Curricular, asi como a la etapa
de Resultados de Orden de Mérito y Resultados Finales.

Los reclamos y/o recursos de reconsideracion de los Postulantes tendran el siguiente
tramite: Presentado el recurso de reconsideracion del postulante, la Comision de Concurso
debera proceder inmediatamente a la revision del caso y resolverlo observando el plazo
establecido en el cronograma de concurso.

Proceso de Aprobacién de la Contratacion

La Comisién de Concurso es responsable de tomar las providencias necesarias, para
el envio a la Gerencia Central de Potencial Humano, maximo dentro de setenta y dos
(72) horas de publicados los resultados finales del concurso publico, del Informe y
actas del Concurso, debidamente selladas y suscritas por sus miembros. Estos
documentos deben estar foliados y contener la documentacion actuada durante todo
el proceso, las incidencias del mismo, resultados finales y el listado de elegibles, en
atencién al orden de mérito correspondiente. Asimismo, deben adjuntar todas las
publicaciones realizadas en la pagina web del MP-FN, debidamente visadas y
selladas por la Comision de Concurso.

La Gerencia Central de Potencial Humano tramitara la documentacion recibida y
elevara un informe a la Gerencia General para la contratacion de los postulantes
ganadores o elegibles, de ser el caso, sin perjuicio de las acciones de control posterior
que pudieran corresponder.

La Administracion de cada distrito judicial solicitara al postulante seleccionado, la
documentacion obligatoria para el trdmite de la contratacién y debera presentaria a la
Gerencia Central de Potencial Humano a mas tardar dentro de setenta y dos (72)
horas de publicados los resultados finales del concurso publico, bajo responsabilidad,
para e! inicio de los tramites administrativos correspondientes.
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La documentacién obligatoria para los tramites de contratacion es la siguiente:

1. Ficha Personal (segun formato ™)

2. Declaracion Jurada de antecedentes previsionales (segun formato *)

3. Declaracidon Jurada de no estar inmerso en impedimentos legales para prestar
servicios en el MP-FN, con firma legalizada por Notario Publico (segun formato *)

4. Declaracion Jurada de no estar inmerso en Nepotismo e Incompatibilidad. (segun
formato *)

5. Curriculum Vitae {resumen descriptivo) documentado.

6. Copia legalizada del Titulo Profesional y Grados obtenidos, de ser el caso.

7. Copia legalizada de Colegiatura, de ser el caso.

8. Copia autenticada de certificado o constancia de habilitacién del Colegio Profesional
que corresponda, de ser el caso. (**)

9. Certificado de salud emitida por los servicios del Ministerio de Salud (original).

10. Declaracion Jurada de domicilio actual (original).

11. Certificado de antecedentes penales (original).

12. Certificado de antecedentes policiales (original).

13. Copia autenticada del DNI o Carnet de Extranjeria (02 copias). (**)

14. 02 fotografias a color tamario pasaporte (01 para la Ficha Personal y 01 Fotocheck).

15. Copia autenticada de la Resolucién emitida por CONADIS acreditando la incapacidad,
de ser el caso.

16. Copia autenticada de partida de nacimiento. (™)

17. 02 Copias autenticadas del DNI del conyuge o conviviente, de ser el caso. (**)

18. 02 Copias autenticadas de la partida de matrimonio, de ser el caso. (**)

19. 02 Copias autenticadas de la partida de nacimiento de los hijos, de ser el caso. (**)

20. 02 Copias autenticadas del DNI de los hijos, de ser el caso. (**)

21. Copias autenticadas de certificados o constancias de trabajo, los que deberan estar
ordenados en orden cronologico, del mas antiguo al mas reciente. (**)

22. Copias autenticadas de los certificados o constancias de estudios, de ser el caso.

23. Copia autenticada de la Constancia de SERUM o SECIGRA, de ser el caso.

24, Copias autenticadas de los certificados o constancias de capacitacion, los que
deberan estar ordenados en orden cronoldgico, del mas antiguo al mas reciente. (**)

(*) Los formatos sefalados seran los elaborados por la Gerencia de Administracion de
Potencial Humano.

(**) La autenticacién de los documentos sefialados, lo podran realizar sin costo alguno por
los Fedatarios del MP-FN en horario de oficina.

Cabe sefalar que para la contratacion es OBLIGATORIO e INDISPENSABLE la
presentacién de los documentos desde el N* 1 hasta el N? 15, pudiendo entregar los
documentos desde el N2 16 en adelante, bajo responsabilidad, en un plazo no mayor de
diez (10} dias utiles a partir de la fecha de ingreso.

De tratarse de un servidor de la Institucion, la Administracién del Distrito Judicial
debera solicitarie la presentaciéon de su curriculum vitae actualizado y los formatos de
las Declaraciones Juradas correspondientes, los cuales deberan ser remitidos a la
Gerencia Central de Potencial Humano a mds tardar dentro de setenta y dos (72)
horas de publicados los resultados finales del concurso publico.

La informacién, datos y documentos proporcionados por los postulantes ganadores o
elegibles deberan ser verdaderos. En caso de constatarse Informacion o documento
falso, se procedera a la descalificacion del seleccionado o resolucion del contrato de
ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de ley, sin perjuicio de las
acciones legales y/o penales que pudieran corresponder.

Una vez aprobados el o los ingresos de personal, se elaboraran las resoluciones o
los respectivos contratos de trabajo para la suscripcion correspondiente y su posterior
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registro ante el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, en este ultimo caso.

En caso los ganadores o elegibles sean servidores del MP-FN, la Gerencia Central
de Potencial Humano comunicara a los Presidentes de los Distritos Judiciales o al
Jefe Nacional del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses para que los
servidores involucrados realicen posesién de cargo en un plazo maximo de cinco
dias habiles; indicandoseles ademas las acciones que se realizaran para la cobertura
de la plaza que queda vacante.

La Administracion del Distrito Judicial de las plazas convocadas, debera remitir el
contrato de trabajo debidamente suscrito por el nuevo servidor e informar, bajo
responsabilidad, a la Gerencia Central de Potencial Humano la fecha de posesion de
cargo.

6.10 Validacion de documentos

La Administracién del Distrito Judicial, segin corresponda, bajo responsabilidad, revisara y
verificara todos los documentos de ingreso presentados por los ganadores y elegibles,
solicitando por escrito a los centros de estudios correspondientes, la verificacion del (los)
grado(s) académico (s) sefialado(s) por el postulante seleccionado y realizar las verificaciones
laborales. La respuesta recibida serd remitida a la Gerencia Central de Potencial Humano
para las acciones que pudieran corresponder.

En caso los ganadores o elegibles hayan laborado en instituciones publicas, la Administracion
del Distrito Judicial realizara la verificacion laboral correspondiente, informando los resultados
a la Gerencia Central de Potencial Humano.

La Gerencia Central de Potencial Humano a través de la Gerencia de Administracion de
Potencial Humano, procesa la documentacion remitida por la Administracion.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO INTERNO

Podran participar de este concurso los servidores del MP-FN a nivel nacional, que se
encuentren nombrados y contratados bajo la modalidad del régimen laboral N° 276 y N°
728, precisandose que si el ganador de una plaza pertenece al régimen 276, debera renunciar
a su plaza original.

Los servidores del MP-FN que postulen a una plaza vacante, deberan contar con una
antigliedad ininterrumpida en el cargo que desemperien, igual o0 mayor a un afo a la
fecha de su postulacién.

Y 0%% 71 Registro para cobertura de plaza vacante

La Gerencia Central de Potencial Humano a través de la Gerencia de Administracion de

Potencial Humano consolidara los requerimientos de personal teniendo en cuenta que la

plaza vacante exista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), se encuentre

presupuestada en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y se cuente con el respectivo
crédito presupuestario.

Convocatoria

La Gerencia Central de Potencial Humano a través de la Gerencia de Administracién
de Potencial Humano comunicara al Presidente del Distrito Judicial o al Jefe Nacional
del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses, segin corresponda, de ia(s)
plaza(s) vacante(s) registradas en el Formato Consolidado de Requerimiento de
Personal, quien confirmara la informacion contenida.
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7.2.2.

La Comision de Concurso comunica a ia Gerencia Central de Potencial Humano el
cronograma de concurso, las plazas y los perfiles a convocar, cuya duracion no debe ser
mayor a 15 dias habiles contados desde la fecha de recepcion de postulacion y realiza la
convocatoria del concurso interno a través de la Intranet en coordinacion con la Gerencia
de Administracion de Potencial Humano.

La convocatoria por concurso interno contiene lo siguiente:

a) Cronograma de! proceso.

b) Detalle de las plazas convocadas, distribuidas de acuerdo a la especialidad y
zonificacién correspondiente a la realidad geogréfica de la zona territorial del distrito
judicial.

¢) Perlil de las plazas convocadas.

d} Formato de las Declaraciones Juradas establecidas por Ley.

e) Instrucciones para los postulantes, adicionales a las sefaladas en el punto 6.2.5:

* No tener deméritos y no tener medida disciplinaria alguna durante los doce (12) meses
anteriores a la fecha de postulacion.

« Tener una calificacion aprobatoria en las ultimas evaluaciones de desempefio u otras
evaluaciones que la Institucién implemente en dicha materia. En caso de no contar
con tales evaluaciones, presentara las Referencias Laborales correspondientes.

+ En caso el postulante ganador del Concurso Interno no acepte ocupar una plaza
vacante, se debera dejar expresa constancia de |a negativa o desistimiento.

Recepcion de Postulaciones

La postulacion se realiza en la Administracion del Distrito Judicial, presentandeo su solicitud
de postulante y documentos requeridos. La fecha limite de postulacion estara indicada en
la convocatoria respectiva.

Para el caso de plazas convocadas por la Comision de Concurso del Instituto de
Medicina Legal y Ciencias Forenses, los documentos mencionados en el parrafo
precedente se presentan ante la Gerencia de Administracién del Sistema Médico
Legal.

Etapas de evaluacién

Evaluacion Curricular

La evaluacion curricular se efectuara para conocer qué pestulantes cumplen con el
perfil de la plaza a la que postula, haciendo prevalecer los criterios de formacion,
capacitacion y trayectoria laboral del postulante,

Esta etapa tendra un puntaje maximo de 30 puntos.

Los postulantes que obtengan menos o igual a 16 puntos no accederan a la siguiente
etapa del proceso.

Los resultados se publicaran en la Intranet del MP-FN, indicando la relacion de los
postulantes aprobados, ademds de la fecha, hora y lugar de la siguiente etapa de
evaluacion.

En caso no existan postulantes aprobados, se declarara(n) desierta(s) la(s) plaza(s).
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7.4.2.

7.6

Evaluaciéon de Conocimientos, Psicotécnica y Psicolégica

Esta etapa se rige por lo establecido en el acapite 6.4 del Procedimiento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la presente Directiva.

La publicacion de los resultados se realizara en la Intranet de la Institucion, indicando la
relacion de los postulantes aprobados y aptos, ademés de la fecha, hora y lugar de la
siguiente etapa de evaluacion.

En caso no existan postulantes aprobados y aptos, se declarara(n) desierta(s) la(s)
plaza(s).

Entrevista de Panel

Esta etapa se rige por lo establecido en el acépite 6.6 del Procedimiento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la presente Directiva.

La publicacién de los resultados se realizara en la Intranet de la Institucion, indicando la
relacion de los postulantes ganadores del concurso interno.

En caso no existan postulantes aprobados, se declarara(n) desierta(s) la(s) plaza(s).

De los Resultados Finales

Se sumaran los puntajes obtenidos en las etapas correspondientes, y segun el
estricto orden de méritos de la plaza a postular, seran seleccionados y accederan a
las mismas.

RF-=EC+EV+EP
RF = Resultado Final

EC = Evaluacion Curricular (igual o mayor a 16 puntos)

EV = Evaluacion de Conocimientos y Psicotécnica (igual o mayor a 22 puntos y Apto
en evaluacion psicologica)

EP = Entrevista de Panel {igual 0 mayor a 16 puntos)

Para determinar el orden de mérito alcanzado, de haber empate en los puntajes
finales se tomara en cuenta el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista de Panel,
de persistir el empate se toma en cuenia el puntaje de la Evaluacion Curricular, y si
aun persistiera el empate sera la Comision de Concurso quien decidira qué tipo de
reevaluacion se llevara a cabo para el desempate.

De los reclamos y/o recursos de reconsideracion

En caso de existir reclamos y/o recursos de reconsideracién de los postulantes, estos
deberan ser presentados por escrito ante la Comisién de Concurso, quien resolvera,
siendo inapelable su fallo. El plazo de presentacién es el establecido en el Cronograma del
proceso.

Proceso de Aprobacién de cambio de cargo

La Comisién, debera tomar las providencias necesarias, para el envio a la Gerencia
Central de Potencial Humano, dentro de las setenta y dos (72) horas de publicados
los resultados finales del concurse intermo, del Informe final y actas del Concurso,
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debidamente suscritas por los miembros de la Comisién. Estos documentos deben
estar foliados y contener la documentacion actuada durante todo el proceso, las
incidencias del mismo (reconsideraciones u otros), resultados finales y el listado de
slegibles, en atencion al orden de mérito correspondiente. Asimismo, deben adjuntar
todas las publicaciones realizadas en la Intranet del MP-FN, debidamente visadas por
la Comisidn.

La Administracion del Distrito Judicial de la plaza vacante, debera solicitar al
postulante ganador, la presentacién del formato de Declaracion Jurada — Servidores,
y curriculum vitae actualizado, los cuales deberan ser remitidos a la Gerencia Central
de Potencial Humano a mas tardar dentro de setenta y dos (72) horas de publicados
los resultados finales del concurso interno, bajo responsabilidad, para el inicio de los
tramites administrativos correspondientes.

La Gerencia Central de Potencial Humano tramitard la documentacién recibida y
elevara un informe a la Gerencia General para su aprobacion.

La informacién, datos y documentos proporcionados por el o los servidores
ganadores deberan ser verdaderos. En caso de constatarse Informacion o
documento falso, se procedera a la descalificacidon del postulante seleccionado o
resolucion del contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de
ley, sin perjuicio de las acciones administrativas, legales y/o penales que pudieran
corresponder.

Una vez que la Gerencia Central de Potencial Humano cuente con la aprobacion de
los resuitados del concurso interno, comunicard a los Presidentes de los Distritos
Judiciales o al Jefe Nacional del Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses,
sequn el caso, para que los servidores involucrados realicen posesion de cargo en
un plazoe maximo de una semana; indicandoseles ademas las acciones que se
realizaran para la cobertura de la(s) plaza(s) que queda(n) vacante(s).

LOS REQUISITOS MINIMOS DE LOS CARGOS

8.1. Requisitos de Formacién, Nivel de Instruccién, Capacitacién y Experiencia:
Deben guardar relacién directa con las funciones inherentes al puesto vacante y segun el

perfil del cargo.

L]
L
L

SISTEMA FISCAL — ADMINISTRATIVO

CARGO: ANALISTA

Titulo Profesional Universitario. Carrera profesional afin al perfil del puesto.
Colegiatura y habilitacion vigente.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios.

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Bachiller de carrera profesional afin al perfil del puesto.
Experiencia laboral minima de un (01) afio.

CARGO: PROGRAMADOR

Técnico en Computacion e Informatica.
Experiencia laboral minima de un (01) afic.

CARGO: OPERADOR ADMINISTRATIVO

Estudios técnicos o universitarios concluidos.
Experiencia minima de un {01) afo.
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CARGO: ABOGADO
s Titulo Profesional Universitario en Derecho
 Experiencia laboral minima de dos (02) afos, contados desde la obtencién del titulo, en
areas Civil, Penal, de Familia ¢ Administrativo.
« Colegiatura y Constancia de habilitacion vigente.

CARGO: ASISTENTE EN FUNCION FISCAL
+ Egresado de Derecho.
e Haber realizado SECIGRA debidamente acreditado y/o practicas profesionales mayor o
igual a un afo.
« y/o Experiencia comprobada en temas de la especialidad, minima de un ano.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISTEMA FISCAL)
« Egresado de Derecho.
¢ Haber realizado SECIGRA debidamente acreditado y/o practicas profesionales minima
de un afio.
« y/o Experiencia en tramite documentario o mesa de partes minima de seis meses.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISTEMA ADMINISTRATIVO)
« Estudiante Universitario o Estudios Superiores no Universitarios afines al perfil del cargo
« Conocimientos y experiencia en temas afines al perfil del cargo, minima de seis meses.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (NOTIFICADOR)
« Estudios Secundarios completos o estudiante universitario hasta el tercer afio.
« Conocimientos y experiencia en temas afines al perfil del cargo, minima de seis meses.
» De preferencia con Licencia de Conducir B-2

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CONDUCTOR})
« Instruccion Secundaria completa.
« Conocimientos y/o experiencia en mecanica y/o electricidad automotriz.
e Con Licencia de Conducir A-2
¢ Experiencia de dos (02} aflos como conductor.
e Acreditacion de no tener inhabilitacion para conducir ni infracciones de transito a la fecha
de postulacion.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SISTEMA FISCAL)
+ Estudios Secundarios completos
« Capacitacion en Derecho o afines
« Experiencia en recepcion y Administracion de documentos y archivo, minima de seis
meses.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SISTEMA ADMINISTRATIVO)
+ Estudios Secundarios completos
e Capacitacion en Administracién o afines
» Experiencia en recepcion y administracién de documentos y archivo, minima de seis
meses.

s Se deberan incluir los demas requisitos que respondan a la plaza a convocar, de
acuerdo a las funciones asignadas para cada puesto de trabajo.

s Se califica el SECIGRA, pero este periodo no suma para calcular el tiempo acumulado
por experiencia laboral,
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SISTEMA MEDICO LEGAL

CARGO: MEDICO
+ Titulo Profesional de Médico Cirujanc.
« Constancia del registro de Especialistas del Colegio Médico del Peru.
« Constancia de habilitacion vigente del Colegio Médico del Peru.
» Resolucion emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
(Adjuntar copia simpie).
« Experiencia profesional minima de dos (02) afios, incluyendo SERUMS

CARGO: CIRUJANO DENTISTA
+ Titulo Protesional de Cirujano Dentista
» Constancia de habilitacién vigente
¢ Resolucién emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
» Experiencia profesional minima dos (02) afos, incluyendo SERUMS

CARGO: PSICOLOGO
+ Titulo Profesional de Psicologo
e Constancia de habilitacion vigente
» Resolucion emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
+ Experiencia profesional minima de dos (02) afos, incluyendo SERUMS

CARGO: BIOLOGO
» Titulo Profesional de Bidlogo
» Constancia de habilitacién vigente
¢ Resolucion emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
« Experiencia profesional minimo 02 anos, incluyendo SERUMS

CARGO: QUIMICO FARMACEUTICO
¢ Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico
« Constancia de habilitacion vigente
¢ Resolucion emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
« Experiencia profesional minimo 02 afios, incluyendo SERUMS

CARGO: ASISTENTE SOCIAL
« Titulo profesional universitario de asistenta social, colegiade y con habilitacion vigente.

s Experiencia profesional minimo 02 afos en su especialidad, de preferencia haber
laborado en la Administracion Publica.

CARGO: TECNOLOGO MEDICO

Titulo Profesional de Tecndlogo Médico

Constancia de habilitacién vigente

Resolucién emitida por el Ministerio de Salud que acredite haber realizado el SERUMS
Experiencia profesional acreditada minima de dos (02) afios, incluyendo SERUMS

CARGO ASISTENTE MEDICO LEGAL

Titulo de Técnico en Laboratorio o Técnico en Enfermeria, expedido a nombre de la
Nacion (formacién de 03 arios)

» Experiencia iaboral acreditada, minimo de dos (02) afios en el drea de salud o
especialidad forense.
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CARGO: TECNICO NECROPSIADOR
e Titulo de Técnico en Enfermeria, expedido a nombre de la Nacion (formacion de 03
anos).
» Experiencia laboral minima de dos (02) afos en el area de salud o especialidad forense.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (SISTEMA MEDICO - LEGAL)
e Estudios Universitarios 3° Ao o Titulo Técnico en Enfermeria expedido a nombre de la
Nagcion (formacién de 03 afos)
« Experiencia laboral en el drea respectiva, minima de un (01) ano.
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SISTEMA MEDICO - LEGAL)
« Estudios secundarios completos
e Cursos de capacitacion en Enfermeria.
« Experiencia laboral minima de un (01) afio en el drea de salud o especialidad forense.

Nota:

e Se deberan incluir los demas requisitos que respondan a la plaza a convocar, de
acuerdo a las funciones asignadas para cada puesto de trabajo. Asimismo, la
experiencia laboral podra ser ajustada de acuerdo a la necesidad del setvicio o funciones
requeridas de la plaza a convocar.

8.2. Competencias
Atencién al cliente.
Proactividad.
Autoorganizacion y disciplina.
Confidencialidad y honestidad.
Trabajo en Equipo / Cooperacion.

Diligencia.

iooo..b

.3. Otros Requisitos, que deben cumplir:

Disponibilidad inmediata y para trabajar en Lima y/o provincias.

No tener impedimento para ser contratado por Entidades del Estado.

No registrar antecedentes policiales, penales, ni judiciales.

No tener parentesco con trabajadores, Funcionarios o Fiscales en el Distrito Judicial al

que postuio o al que podria ser contratado.

« No haber sido destituido o despedido por causal de faita grave en el sector publico o
privado en los Ultimos cinco (5) afnos.

« No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, pension, emolumento ¢

cualquier tipo de ingresos, salvo por funcién docente. De serlo y de resultar seleccionado

para el servicio que postulo, suspenderé mi pensién - si es del Estado- y /u otro vinculo

contractual que tuviera con otra Entidad del Estado, salvo funcion docente.

e o o o W

Nota:

e Los postulantes que no cubran o no cumplan con los requisitos establecidos en el
presente punto, seran descalificados automaticamente.

9. RESPONSABILIDADES
9.1. De la Comisién de Concurso

a) Es responsable por los actos administrativos que emite o deje de emitir, de acuerdo a
la Directiva de Reclutamiento y Seleccion.
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b)

€)

d)

Designar al Equipo de Apoyo Técnico, quienes apoyaran a la Comision en las
diferentes etapas del Concurso Publico, con conocimiento de la Presidencia de la
Junta de Fiscales Superiores de su distrito judicial y de la Gerencia Central de
Potencial Humano.

Designar Sub-Comisiones para la etapa de Entrevista de Panel, bajo responsabilidad
de la Comision de Concurso.

Disponer la publicacion de la convocatoria y los resultados de cada etapa, en
coordinacion con la Gerencia de Administracién de Potencial Humano, de acuerdo a
las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

Elaborar las pruebas de conocimientos para cada plaza convocada.

Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el Cronograma y de gue los
postulantes ganadores y elegibles cumplan obligatoriamente los requisitos minimos
del perfil dei cargo al que postulan requerido en la convocatoria.

Supervisar el desempefio de las funciones encargadas a los servidores que integran el
Equipo de Apoyo Técnico.

Disponer ia publicacion de los resultados de cada etapa del Proceso de Reclutamiento
y Seleccion.

Administrar el acervo documentario de cada concurso,

Resolver los recursos de reconsideracion presentados ante la Comision.

Formalizar mediante actas, las decisiones y acuerdos que se tomen con de fin de
asegurar el normal desarrolio del concurso publico.

9.2. Del Representante de la Gerencia Central de Potencial Humano

Coordinar con la Comisién de Concurso todas las acciones relacionadas al desarrollo
del concurso desde su inicio.

Verificar que la Comisién de Concurso remita a la Gerencia Central de Potencial
Hurmano las actas de concurso en un plazo maximo de 72 horas de publicados los
resultados finales.

Participar como panelista en la Etapa de Entrevista de Panel, aplicando entrevistas
por competencias, emitiendo la calificacion correspondiente.

Suscribir todas las actas y formatos del concurso en donde haya estado presente.

10. DISPOSICIONES FINALES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

La presente Directiva es de observancia obligatoria por todas las personas que
participen directa o indirectamente en los Concursos de Reclutamiento y Seleccién
de Personal. Su incumplimiento genera las responsabilidades de Ley.

En caso el ganador del concurso interno sea un servidor contratado en el régimen
laboral 276, para iniciar los tramites de su contratacidn en el régimen laboral 728,
debera renunciar a su plaza original.

La Gerencia Central de Potenciai Humano propondrd a la Gerencia General la
ampliacién o modificacion de la presente Directiva cuando resulte necesario.

Los requisitos minimos de las plazas son aprobados por la Gerencia General a
propuesta de la Gerencia Central de Potencial Humano en coordinacion con las
areas correspondientes.

La Oficina Central de Tecnologias de la Informacién es responsable de la

implementacién y adecuacién del Sistema web de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, asi como de} sistema a utilizar via Intranet,
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Las situaciones no reguladas ni previstas en la presente Directiva que se
presenten en el desarrollo de concursos en los Distritos Judiciales seran resueltas
por la Comision de Concurso respectiva.

Los formatos de Consolidado de Requerimiento de Personal, de Entrevista,
Cuadros Curriculares, publicaciones en la pagina web de la Institucion, y los
formatos sehalados en la relacion de documentos que deben presentar los
ganadores © elegibles para su contratacién, son aprobados por la Gerencia
Central de Potencial Humano.

La Gerencia Central de Potencial Humano publicara en la Intranet de la Institucion,
la convocatoria de los concursos publicos, para conocimiento de todas las
dependencias del sistema fiscal, administrativo y médico legal.

Los procesos de reclutamiento y seleccién que se encuentren en tramite a la fecha
de la entrada en vigencia de la presente Directiva, se sequiran rigiendo por la
Directiva N° 003-2009-FN, relacionada con las “Disposiciones que reguian los
Concursos Publicos de Reclutamiento y Seleccion de Personal Administrativo en
el Ministerio Publico”, aprobada mediante Resolucion de la Fiscalia de la Nacion
371-2009-MP-FN de fecha 23 de marzo de 2009.
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