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PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS PARA

SER SERVIDOR DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

5.1.

5.2.

Desarrollar los requisitos que deben acreditar los postulantes a servidores en el
Congreso de la Republica, tanto para el Servicio Parlamentario como para la
Organizacion Parlamentaria, conforme a lo previsto en los articulos 21 y 22 del
Reglamento Interno de Trabajo.

FINALIDAD

Alcanzar una adecuada y oportuna evaluacion de los requisitos de admisién como
servidor del Congreso de la Republica, asi como homogenizar las interpretaciones
de los articulos 21 y 22 del Reglamento Interno de Trabajo.

ALCANCE

El presente Procedimiento Técnico Administrativo, es de cumplimiento obligatorio
del Departamento de Recursos Humanos, del Area de Desarrollo y Bienestar del
Personal, del Area de Administracién de Personal, del Grupo Funcional de Registro
y Control del Personal, asi como de todos los 6rganos y unidades organicas del
Congreso de la Republica.

BASE LEGAL

* Reglamento del Congreso de la Republica.

«Ley N° 30220, Ley Universitaria.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios. )

+Decreto Supremo N°003-97-TR, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.

*Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

+ Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

*Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD, Resolucién que
aprueba el Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos.

GENERALIDADES

De acuerdo a lo previsto en el Reglamento Interno de Trabajo, los requisitos
requeridos para la contratacion de personal son aplicables tanto para el
personal del Servicio Parlamentario, como de la Organizacion Parlamentaria,
independientemente del régimen laboral de contratacion.

En el caso del personal contratado por obra determinada o servicio especifico
o contrato administrativo de servicios, la comprobacion de la inexistencia del
requisito minimo, o la pérdida del mismo, genera la disolucion automatica del
vinculo laboral, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales
a que hubiere lugar. En el caso de los servidores contratados a plazo
indeterminado, se hara de conocimiento de la Secretaria Técnica de Procesos
Disciplinarios.

Pégina 2 de 8



Procedimiento Técnico Administrativo del Departamento de Recursos Humanos

6. ESPECIFICACIONES

6.1. Requisitos de admision.

6.1.1.Ciudadania.

6.1.14:

81,12

6.1.1.3.

B.1.2:1.

6.1.2:2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

El/la postulante debe ser ciudadano peruano, conforme a la ley
de la materia.

Los/as ciudadanos/as extranjeros pueden prestar servicios
como personal de confianza de la Organizacion Parlamentaria,
siempre que cuenten con autorizacion para trabajar, de
conformidad con la legislacion vigente. Dicho personal no
puede participar, en las sesiones vinculadas con asuntos que
tratan de la seguridad nacional o el orden interno.

En los casos de requerimientos de personal extranjero que
realicen los/as Congresistas, el Grupo Funcional de Registro y
Control de Personal, verifica que las comisiones de las que
forme parte el/la Congresista como titular o accesitario, no sean
relacionadas a la seguridad nacional o el orden interno o que
no se trate de una comisién en la que se ventilen asuntos de
seguridad nacional o de orden interno.

6.1.2.Condena e inhabilitacion.

El postulante no puede tener condena firme por delito doloso y
no debe recaer en su contra inhabilitacion administrativa o
judicial para ejercer la profesién, para contratar con el Estado
o para desempenar funcién publica.

En el caso de ciudadanos extranjeros se puede firmar una
Declaracion Jurada de no tener condena e inhabilitacion en su
pais de origen. Sin perjuicio de ello, deberan presentar en el
plazo maximo de quince (15) dias, el documento legal que
acredite este requisito.

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal, verifica
en el portal de SERVIR y en el sistema PIDE, si el/la postulante
tiene inhabilitacion temporal, definitiva o permanente o
condena judicial por delito doloso.

En los casos en que el postulante registre antecedentes
judiciales, el Grupo Funcional de Registro y Control de
Personal, hara de conocimiento del Area de Administracion de
Personal dicha situacion.
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6.1.3.Prevencian al nepotismo.

6.1.3.1.

6.1.3.2.

El/la postulante no debe tener parentesco hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser progenitores de
sus hijos respecto de los Congresistas, funcionarios, directivos
y servidores publicos, y/o personal de confianza de la entidad
que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccion, conforme el articulo 1 de la Ley N° 26771, Ley
que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico
en casos de parentesco, y la normativa interna sobre la
materia.

Para efectos del parentesco por afinidad, se debe precisar que
este se realiza también con relacién al concubino, conviviente
y progenitor del hijo.

El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal, verifica
la suscripcién de la declaracion jurada para prevenir casos de
nepotismo, conforme a la directiva sobre la materia, y corrobora
la informacidén consignada, a fin de identificar si el personal
postulante esta incurso en causal de nepotismo.

6.1.4.Prohibicion de reingreso para ex trabajador que se acogié al Programa
de Incentivos por Retiro Voluntario — PIRV.

El personal que se haya acogido al Programa de Incentivos por Retiro
Voluntario — PIRV en alguna entidad estatal, esta impedido de
reingresar a laborar en el Congreso de la Republica en funciones que
sean similares o idénticas. El Grupo Funcional de Registro y Control de
Personal, es responsable de verificar esta condicion en el registro del/la

postulante.

6.2. Requisitos minimos por grupo ocupacional.

6.2.1.Puesto de categoria Profesional.

6.2.1.1.

Titulo profesional universitario.

a) Solo las universidades otorgan titulos profesionales de nivel
universitario. El titulo es conferido por el Consejo
Universitario luego de la aprobacién de la tesis o trabajo de
suficiencia profesional, consecuentemente, se puede
acreditar con:

» Constancia de aprobacion de la tesis universitaria y que
el Consejo Universitario le ha conferido el titulo
universitario.

Pdégina 4 de 8



Procedimiento Técnico Administrativo del Departamento de Recursos Humanos

» Constancia de que el diploma del titulo esta en tramite de
inscripcion en SUNEDU.

» Denuncia policial de la pérdida del Diploma del titulo
universitario y constancia de haber iniciado el tramite
ante la autoridad respectiva.

> Diploma del titulo universitario.

b) En los casos previstos en los literales a., b. y c., el postulante
tiene la obligacion de presentar el diploma del titulo
universitario en el plazo de treinta (30) dias naturales.

c) El titulo universitario extranjero, para cumplir con el requisito
minimo, debe estar legalizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores o apostillado, en SERVIR o
SUNEDU.

d) En el caso de los postulantes que fueron miembros de las
Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional del Peru, se
considera lo siguiente:

> Los egresados con anterioridad del 2004 deben
presentar su despacho de alférez o equivalente.

> Los egresados después del 2004 deben presentar su
titulo profesional expedido por su Institucion o la
constancia de que el titulo se esta registrando en
SUNEDU. En este ultimo caso, tendran la obligacién de
presentar el diploma del titulo universitario en el plazo de
treinta (30) dias naturales.

e) Los estudios de nivel de especializacion que condujeron al
grado académico o titulo profesional se rigen conforme al
Decreto Ley N° 17437.

Asimismo, constituye titulo universitario los que reconozca
la ley.

f) El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal del
Area de Administracion de Personal del Departamento de
Recursos Humanos, tiene a cargo la verificacion del titulo
profesional que presente el/la postulante.

6.2.1.2. Estudios de especializacion.

a) Se consideran estudios de especializacion, los estudios de
maestria cuando se haya cursado y completado, como
minimo, un ciclo académico de maestria. Se acredita con
constancia de notas finales o con certificado o constancia
emitida por la universidad.
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b) Los estudios técnicos completos, son los estudios
culminados cursados en Institutos Técnicos o Pedagogicos
o de Institutos Superiores o de Centros Técnico Productivos
- CETPRO, conforme la ley en la materia.

c) También constituyen estudios de especializacion la
acreditacion de dos diplomados. Para tal caso, los cursos,
programas de especializacion o programas de segunda
especializacion, deben tener un minimo de cien (100) horas
lectivas para ser considerados como un Diplomado.

d) La formacion técnica se acredita con la constancia que ha
completado dicha formacion o el titulo técnico.

e) No constituyen estudios técnicos los realizados en Centro
No Estatales de Capacitacion para el Empleo -
CENECAPE, Centros Educativos Ocupacionales — CEO,
Instituciones Educativas Secundarias con nivel técnico,
técnico-industrial o similares.

f) El Grupo Funcional de Registro y Control de Personal,
verifica que ellla postulante cumpla con los estudios de
especializacion requeridos.

6.2.1.3. Experiencia profesional.

a) La experiencia profesional o laboral, se computa conforme
al articulo 22 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley N°
31396.

b) A fin de acreditar la experiencia profesional es posible
presentar:

Y

Certificado de Trabajo o Constancia de Trabajo.

> Orden de Servicios con la constancia de haber cumplido
el servicio.

> Resolucién de inicio y cese.

Reporte o certificado tributario de la SUNAT.

\%

6.2.2.Puesto de categoria Técnico.

6.2.2.1. Formacién técnica.

» La formacioén técnica culminada, es la cursada en Institutos
Técnicos o Pedagogicos o de Institutos Superiores o los
Centros Técnico Productivos - CETPRO, conforme la ley de
la materia.

» La formacion técnica se acredita con la constancia que ha
completado dicha formacion o el titulo técnico.
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6.2.2.2.

6.2.2.3.

6.2.3.1.

> No constituyen estudios técnicos los realizados en Centro
No Estatales de Capacitacion para el Empleo - CENECAPE,
Centros Educativos Ocupacionales - CEQO, Instituciones
Educativas Secundarias con nivel técnico, técnico-industrial
o similares.

» Laformacion universitaria incompleta, debe ser de al menos
de seis semestres concluidos, a fin de equipararse a la
técnica culminada.

Estudios complementarios.

Los estudios complementarios que se incorporen, deben ser
cursos, programas de especializacion, programas de segunda
especializacion o diplomados y deben estar vinculados a la
funcion cuya contratacion se requiere.

Experiencia laboral.

a) La experiencia laboral se computa conforme al articulo 22
del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley N° 31396.

b) Para el personal del Servicio Parlamentario la experiencia
laboral afin, se determina sobre la base de la comparacion
entre el grupo ocupacional en que es contratado y la
experiencia laboral previa.

c) En la Organizacion Parlamentaria la experiencia laboral
afin, es determinada por el Congresista que autoriza su
contratacion.

6.2.3.Puesto de categoria de auxiliar.

Formacion.

a) La acreditacion de la formacion se realiza con el Certificado
o Constancia de Notas de la Institucion Educativa
respectiva.

b) La experiencia laboral se computa conforme al articulo 22
del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley N° 31396.
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