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PROCESO CAS N° 003-2024-MTC/PVD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN/A (01) ESPECIALISTA LEGAL PARA LA SECRETARIA TECNICA BAJO LA
MODALIDAD DE SUPLENCIA.

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) Especialista Legal para la Secretaria Técnica

bajo la modalidad de suplencia, a fin de analizar, asesorar y ejecutar actividades
con implicancia legal, coordinando y articulando con los 6rganos administrativos
y técnicos de la entidad, en el marco de la normatividad vigente, con la finalidad
de impulsar las actividades programadas y politicas establecidas por la Entidad y
el sector.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria Técnica.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos (ORH).

4, Base Legal.

a) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamentoaprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

d) Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajocualquier modalidad contractual; y su Reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

f) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias.

g) Ley N° 31954, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024
y sus normas complementarias.

h) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

i) Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

i) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
N.°1401.

k) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

[) Directiva N° 002-2019-MTC/01 “Procedimientos para la Seleccion y
Contratacion del Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, sus Proyectos Especiales, Programas y Organismos
Pablicos Adscritos” aprobada por Resolucién Ministerial N° 182-2019-
MTC/01.

m) Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en losregimenes laborales del sector publico.
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n) Informe Técnico 232-2022-SERVIR-GPGSC.
0) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicio.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALE

) Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia
o Experiencia especifica: Tres (03) afios en la funcién
0 materia en el sector publico o privado, desde el
nivel de analista.
) Experiencia en el sector publico: Dos (02) afios.
Formacion e Titulo profesional en Derecho.

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios e Colegiatura y habilitado (adjuntar colegiatura vy

habilitacién).
e Programas de especializacién y/o diplomados y/ cursos
Programas y/o de capacitacion en Derecho Administrativo y/o
diplomados y/o Contrataciones del Estado y/o Arbitraje en
cursos de Contrataciones con el Estado y/o Proyectos de Inversién

capacitacion y/o afines, no menor de doscientas ochenta (280) horas.

Habilidades y/o e Andlisis, orden, trabajo en equipo, Proactividad,
Competencias dinamismo.

e Conocimientos en Gestion Publica o Contrataciones del
Estado o Politicas Publicas o Arbitraje.

e Conocimientos de procesador de textos, hojas de calculo,
programa de presentaciones, a nivel basico.

Conocimientos para
elpuesto y/o cargo.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Resolver las consultas formuladas por la Secretaria Técnica y otros 6rganos de la
Entidad, sobre la articulacion de las actividades administrativas, contrataciones
del estado, inversiones e intervenciones especiales, en el marco de las politicas
establecidas.

b) Revisar la documentacion para suscripcion de la Direccion Ejecutiva y Secretaria
Técnica, en coordinacion con el responsable del o6rgano, verificando el
cumplimiento de la normativa vigente y las acciones o actividades programadas.

c) Brindar asesoria legal a la Secretaria Técnica y a otros 6rganos de la Entidad, en
la elaboracion de instrumentos de gestiébn como: Directivas, Instructivos, entre
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d)

e)

)

)

otros; asi como, en materia de contrataciones del estado.

Proponer o revisar documentos en materia legal, tanto internos como externos,
para cumplir con los plazos pertinentes, en coordinacion con el responsable del
organo.

Coordinar y articular con los érganos o equipos de trabajo en el ambito de su
competencia, sobre la implementacién de los objetivos y lineamientos
institucionales y politicas establecidas por la Entidad y el Sector.

Participar en grupos de trabajo, equipos 0 comisiones para asistir o apoyar en la
implementacién de las actividades programadas y las politicas establecidas por el
Sector, en coordinacion con el responsable del érgano.

Otras funciones delegadas por el/la jefe/a inmediato/a, alineadas a las funciones
del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

., - Sede central de Provias Descentralizado.
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato Inicio de labores: Desde la suscripcion del

contrato, hasta el retorno del titular de la plaza.

Remuneracién mensual S/ 10, 500.00 (Diez mil quinientos y 00/100

asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,

Otras condiciones esenciales del Disponibilidad inmediata.
contrato.

CRONOGRAMA y ETAPAS DEL PROCESO (sujeto a modificacion segun
cantidad depostulantes y candidatas/os aptos en cada uno de las etapas): 1

Aptos/as y No Aptos/as.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo: 03/05/2024
(https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en al ORH / SERVIR
elportal institucional de PROVIAS 16/05/2024
DESCENTRALIZADO.
Postulacion Virtual a travé_s del 17/05/2024
www.pvd.gob.pe (Convocatorias de ORH/ OTI
trabajo del portal web institucional)
SELECCION

Verificacion de postulacion virtual de 20/05/2024 ORH
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Publicacién de resultados de la
postulacion virtual, la relacion de 21/05/2024

Aptos/as No Aptos/as. ORH
Evaluacion de Conocimientos:
(Se realizard a través del sistema de
postulaciéon y se remitira el aplicativo 22/05/2024 ORH
zoom por correo electrénico a los/as
postulantes APTOS/AS)
Publicaciéon de Resultados de 23/05/2024 ORH

Evaluacion de Conocimientos.

Presentacion de Curriculum
Documentado por el Sistema de 24/05/2024 ORH
Postulacion.

Revision de los  Curriculum

documentados. 27/05/2024 ORH
Publlcaqlpn de I_os resultados de la 28/05/2024 ORH
Evaluacion Curricular.

Entrevista Personal:

(Se reali_z’aré a través_ _dgl sistema ‘de COMITE TECNICO [E
postulacién y se remitira el aplicativo 29/05/2024 SELECCION/ ORH

zoom por correo electrénico a los/as
postulantes APTOS/AS)

Publicacién de Resultados de la
Entrevista Personal y Resultado 30/05/2024 ORH
Final en el Portal Institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Hasta cinco (05) dias
hébiles, contados a
Suscripcién del Contrato. partir del dia siguiente ORH
de la publicacion de
los resultados finales

1 El cronograma y etapas del proceso estan sujetos a variacion que se daran a conocer oportunamente
en el portal web de Provias Descentralizado: https://www.pvd.gob.pe/

En la publicacion de resultado de cada etapa, se anunciara la fecha, hora y el lugar de la siguiente etapa
del proceso. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y final del proceso de seleccién, de acuerdo con el cronograma establecido.

VI.  PRECISIONES IMPORTANTES

e El resultado se publicard en cada una de sus fases, en forma de lista,
conteniendo los nombres de los postulantes, la condicién de APTO/A o NO
APTO/A y/o los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, segin corresponda.

e Es de entera responsabilidad del/la postulante y/o candidata/a consultar
permanentemente el portal institucional de Provias Descentralizado, en el link
de Convocatorias, a fin de tomar conocimiento de los comunicados.

e En caso de que el/la postulante y/o candidato/a NO se presente a alguna de
las etapas del proceso, en la fecha y horario establecido, quedara
automaticamente ELIMINADO del Proceso de Seleccion.
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VII.

Se solicitara al postulante que muestre su DNI en cada etapa del proceso, con
la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

Los/las postulantes interesadas deberan postular a una sola plaza por
Concurso Publico de Méritos, caso contrario serdn descalificados
automaticamente en cualquier etapa del proceso.

Provias Descentralizado eliminara y procedera con las acciones legales que
correspondan, si se detecta que el postulante es suplantado o recibe ayuda
indebida en alguna de las etapas del proceso de seleccion, si captura
imagenes de las evaluaciones, las reproduce o difunde a través de cualquier
medio o si utiliza ayuda de algin medio electrénico en las evaluaciones del
proceso de seleccion.

Los/as postulantes y/o candidatos/as podran realizar sus consultas durante la
duracion del proceso de seleccién, mediante un correo electrénico dirigido a
convocatorias@proviasdes.gob.pe.

Los/as candidatos/as podran realizar sus reclamos mediante un correo
electrénico dirigido a convocatorias@proviasdes.gob.pe, sélo hasta el dia
calendario siguiente a la fecha de publicacién de resultados correspondientes
a cada etapa del proceso, transcurrido el mencionado plazo, no seran
atendidos por extemporaneos.

ETAPA DE EVALUACION

La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las cuatro (4) fases de la etapa

de seleccién: Verificacion de postulacion virtual,

evaluacién de conocimientos,

evaluacion curricular y entrevista personal serd segun el siguiente detalle:

FASES ‘ PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Fase 1: VERIFICACION DE
POSTULACION VIRTUAL
Puntaje de la Postulacion ) ) ) )
Virtual Sin Puntaje Sin Puntaje
APTO/A Cumple los requisitos minimos
Fase 2: EVALUACION DE 30% _ _
CONOCIMIENTOS
Puntaje de Evaluacion de
Conocimientos 21 puntos 30 puntos

APTO/A Solo los cinco (5) postulantes con los puntajes mas altos
Fase 3: EVALUACION S ) _
CURRICULAR

Formacion Académica * 15% 10 puntos 15 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 15% 10 puntos 15 puntos
Puntaje de Evaluacién ) 20 puntos 30 puntos

Curricular
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APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo
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Fase 4: ENTREVISTA

PERSONAL g - -
Habilidad / Competencia 1 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 2 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 3 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 4 10% 6 puntos 10 puntos
Puntaje de Entrevista 24 puntos 40 puntos
Personal

APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo

(*) El puntaje méximo de formacion académica se asigna cuando supera el requisito
minimorequerido en dicho rubro (considerando nivel educativo y grado académico),
Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto.

(**) El puntaje maximo de experiencia especifica se asigna cuando se cuente con
el tiempo minimo requerido mas un afio adicional a mas.

a) Fase 1: Verificacién de Postulacién Virtual
Los/as postulantes interesados deberdn registrar su postulacién segun las fechas
establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccién, a través de la
seccion de Convocatoriasde trabajo del portal www.pvd.gob.pe.

La inscripcidn virtual estara habilitada Unicamente durante el plazo establecido en el
cronograma de la convocatoria. Culminada la fecha y hora de postulacién, el Sistema
de Convocatorias se cerrara automaticamente.

La verificacion de postulacién virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter
obligatorioy eliminatorio. La condicién que se da a cada postulante es de APTO/A o
NO APTO/A.

Sera declarado APTO/A, y pasaré a la siguiente fase, a todos aquellos postulantes que
hayanconsignado en su ficha de postulacién el cumplimiento de todos los requisitos
del puesto; dicha ficha tiene carcter de declaracion jurada, por lo que toda
informacion registrada es de exclusiva responsabilidad del postulante.

b) Fase 2: Evaluacién de Conocimientos.
Esta evaluacion se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos

del/la postulante para el 6ptimo desempefio de las funciones del puesto.

El/la postulante es responsable de contar obligatoriamente con una computadora o
una laptop con acceso a internet, con camara web, audio y micréfono; y asegurar la
estabilidad necesaria en el acceso a internet que permita una conexién sin
interrupciones en el transcurso de la misma, asimismo, instalar el Zoom en el equipo
informatico que sera utilizado computadora o una laptop, el link serd remitido
oportunamente al correo electrénico consignado en la postulacién.

La Evaluacion de Conocimientos Virtual se realizar4 en la misma plataforma de
postulacion, http://cas.pvd.gob.pe/pvdcas/ (al cual deberan ingresar con su usuario y
contrasefia de postulante), desde el boton de ingreso que se le habilitara en el horario
establecido de evaluacién.
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La evaluacion de conocimientos consiste en la aplicacion de una prueba objetiva de
veinte (20) preguntas que se efectla a cada postulante; cada pregunta del examen
de evaluacion de conocimientos tiene un valor de 1.5 puntos con lo que el puntaje
minimo es de 21 puntos y el puntaje maximo es de 30 puntos, (15 preguntas por el
area usuaria solicitante y/o area designada para la elaboracion de preguntas,
relacionadas al conocimiento del puesto en concordancia con las funciones previstas
en el perfil y 05 preguntas por la Oficina de Recursos Humanos sobre normas
transversales de obligatorio conocimiento de los servidores publicos).

El desarrollo de la Evaluacion de Conocimientos es personal. Si se detecta que el/la
postulante es suplantado o recibe ayuda indebida o captura imagenes de las
evaluaciones, las reproduce o difunde a través de cualquier medio o utiliza ayuda de
algun medio electrénico, Provias Descentralizado anulara el examen, quedando el/la
postulante eliminado/a del proceso y procedera con las acciones legales que
correspondan, obteniendo la condicion de NO APTO/A.

Los Cinco (5) candidatas/os que alcancen los puntajes mas altos y tengan como
minimo veintitn (21) puntos, pasan a la siguiente fase con la condicién de APTO/A.
En caso que el quinto postulante en orden de mérito de este grupo, empate con
otras/os candidatas/os, pasan a la siguiente fase todas/os las/los candidatos/os que
comparten la quinta ubicacion.

En caso las vacantes sean de mas de uno para el puesto convocado la condicién de
APTO/A se adquiere de la siguiente manera:

Vacantes por Numero de postulantes APTO
puesto
Una vacante 5 postulantes con los puntajes mas altos
Dos vacantes 6 postulantes con los puntajes mas altos
Tres vacantes 7 postulantes con los puntajes mas altos
Mas de tres 7 postulantes con los puntajes mas altos mas
vacantes uno adicional por cada vacante

El puntaje obtenido en la prueba de conocimientos no se va a redondear de un nimero
decimal a las unidades.

Los conocimientos para el puesto, no necesita documentacion sustentatoria, toda vez
que su validacion se realizara en las fases de evaluacién de conocimientos y/o
entrevista personal y/o por Declaracion Jurada.

c) Fase 3: Evaluacién Curricular

Los/as candidatos/as que han sido calificados como APTO/A en la evaluacion de
conocimientos deberan adjuntar en formato PDF los documentos a la plataforma
virtual segun las fechas establecidas en el cronograma del presente proceso de
seleccién. Esta fase tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto
y otorgar el puntaje adicional, a través de la revision del Curriculum Vitae y los
documentos sustentatorios.

De no acreditar algun requisito que se haya solicitado en el perfil del puesto, como
obligatorio, no se continuard con la evaluacion curricular, siendo calificado como NO
APTO/A con un puntaje de 15.

Los documentos que se adjuntaran seran:

o
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v Formacién académica y postgrados.

v Diplomado y/o programa de especializacion.

v Cursos de capacitacion.

v’ Certificados de trabajo de la experiencia especifica y experiencia general
v’ Certificados 0 documentacién que acredite las bonificaciones.

Toda la documentacion presentada tiene caracter de declaracion jurada.

Los criterios parala evaluacidn curricular son las siguientes:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion
académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto.

Se otorgara el puntaje minimo cuando el/la candidato/a presente la documentacion
que satisface el requisito de formacion académica establecido en el perfil de puesto;
y se otorgara el puntaje maximo cuando el/la candidato/a presente documentacion
adicional que supera la formacion solicitada.

FORMACION ACADEMICA PUNTAJE
Formacion académica solicitada en el Perfil de
= 10 puntos
uesto.

Formaciéon académica superior a lo solicitada del | M&s 5 puntos (Unico

Perfil de Puesto. puntaje)
Puntaje méximo en evaluacion de formacion 15 puntos
académica. P

Para establecer el puntaje maximo en el presente proceso de selecciéon se
considerara los siguientes cuadros.

il incl : » o

Niveles Formacion Académica
Nivel 1 Estudiante Universitario
Nivel 2 Egresado Universitario
Nivel 3 Bachiller Universitario
Nivel 4 Titulado Universitario
. Egresado de Maestria (Siempre que guarde relacion con el perfil
Nivel 5 de puesto)
Nivel 6 Magister (Siempre que guarde relacién con el perfil de puesto)
. Egresado de Doctorado (Siempre que guarde relacion con el
Nivel 7 perfil de puesto)

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita egresado universitario, se dara el
puntaje adicional a los postulantes que presenten el bachiller, titulo, egresado de
maestria y/o egresado de doctorado.

Par rfil incl n formacién técni
Niveles Formacién Académica
Nivel 1 Estudiante Técnico Basico
a7
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Nivel 2 Estudiante Técnico Superior
Nivel 3 Egresado Técnico Bésico
Nivel 4 Egresado Técnico Superior
Nivel 5 Titulo Técnico Basico o Superior
. Estudios culminados de Técnico Superior adicional alNivel 5
Nivel 6 L
(segunda carrera técnica)

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita egresado técnico basico, se dara
el puntaje adicional a los postulantes que presenten el egresado técnico superior
o titulo técnico superior.

Nota: En caso de solicitar en el perfil de puesto secundaria completa se otorgara
puntaje adicional el/la candidato/a siempre y cuando presente la documentacion que
acredite cualquier de los niveles sefalados (cuadro de la formacion universitaria o
técnica).

Ademas, tratdndose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil y su reglamento, donde se establece que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de postgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten son registrados
ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

i)Cursos o Programas de Especializacién o Diplomados.

Se acredita mediante copia digitalizada simple y legible (anverso y reverso, de
corresponder), de acuerdo con el siguiente detalle:

Los documentos que acreditan los cursos, programas de especializacion o
diplomados deben indicar la temética y la cantidad de horas.

Sdlo en el caso que el certificado no indique el nUmero de horas, debera adjuntar
adicionalmente el silabo o temario del curso, en el que se indiquen las horas de
duracion del curso o programa. De no ser asi, los documentos presentados no
seran considerados validos.

Los grados académicos de maestria o doctorado solo pueden acreditar un curso
0 un programa de especializacion o un diplomado, siempre que, sea en la materia
solicitada en el perfil del puesto, el cual debe ser declarado en este rubro y estar
debidamente sustentado.

a) Cursos:

Incluyen cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros, los cuales deben contener como minimo la
cantidad de ocho (08) horas salvo que el area usuaria establezca una
duracién mayor.

Se acreditan mediante certificado, constancia u otro medio probatorio.

b) Programas de Especializacion:

Corresponde a programas de formacién no menor de 90 horas, orientados a
desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, pudiendo ser de una duracion minima de ochenta (80)
horas, si son organizados por disposicion de un ente rector.

Se acreditan mediante certificado, diploma u otro medio probatorio que dé

.
\/Z

"

_':_.g\‘“-w;,!/’, BICENTENARIO
==, == DELPERU
'//,‘:“\\"\‘\\' 2021 - 2024
I

Pag.9de 15




e . | Ministerio ;
Mgﬂ PERU | de Transportes Provias
&, y Comunicaciones Descentralizado
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

cuenta de la aprobacion de este y deben ser emitidos por el Centro de
Estudios correspondiente.

c¢) Diplomados:
Son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en areas especificas.

Para ser considerado diplomado, el documento que lo acredita, dependiendo
la fecha de emision, debe cumplir con lo siguiente:

A partir del 10.07.2014 (fecha en que entr6 en vigencia la Ley Universitaria -
Ley N° 30220, deberan tener necesariamente un minimo de 24 créditos
académicos, teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a
dieciséis (16) horas lectivas o su equivalente a 384 horas lectivas y expedido
por la universidad correspondiente.

Con fecha anterior al 10.07.2014, deben tener como minimo 90 horas no
acumulativas.

ii) Experiencia general.

Todos los documentos que acrediten la experiencia general deben precisar fecha
de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de experiencia general se contabiliza
desde la fecha de egresado universitario o técnico profesional, segun lo solicitado
en el perfil de puesto y/o desde las practicas preprofesionales y profesionales
segun lo sefalado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401”. Para validar dicha experiencia, debera presentar la
constancia de egresado y/o practicas o algin documento que acredite desde
cuando fue obtenido dicha condicion.

Para aquellos puestos que requieran formacion técnica o universitaria completa,
el tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde la fecha en que el postulante
adquiere la condicion de egresado; siendo su responsabilidad registrar dicha
fecha de egreso en la seccidn “Formacién Académica” de su Ficha de Postulacion
y adjuntar obligatoriamente en dicha seccién el documento oficial que acredite
fehacientemente la fecha de egreso.

En caso no registre ni sustente la fecha de egreso en la seccion “Formacion
Académica” de su Ficha de Postulacion, la experiencia se contabiliza:

- En el caso de la educacién técnica, desde la fecha correspondiente al nivel
minimo de la formacién académica declarada y sustentada por el postulante.

- Enel caso de la educacion universitaria, desde la fecha del nivel minimo de la
formacion académica declarada en la Ficha de Postulacion.

Al tiempo calculado en los parrafos precedentes, se debe adicionar el periodo de
practicas siempre y cuando se cumpla con lo estipulado en el parrafo **.

Ejemplo:

Detalle Fecha

Inicio de practicas | Inicio de practicas preprofesionales (5

preprofesionales (5 meses) Del | meses) Del 08.01.2018 al 07.06.2018
08.01.2018 al 07.06.2018

Egreso 14.01.2019 Egreso 14.01.2019
Bachiller segiin SUNEDU Bachiller segiin SUNEDU 01.04.2019
01.04.2019
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Titulo segin SUNEDU Titulo segtin SUNEDU 03.02.2020
03.02.2020

i. Si el postulante declara y adjunta su constancia de egreso universitario su
experiencia se contabiliza a partir del 14.01.2019.

ii. Si el postulante declara y no adjunta constancia de egreso universitario, pero
ha declarado grado de Bachiller, su experiencia se contabiliza a partir del
01.04.2019.

iii. Si el postulante declara y no adjunta constancia de egreso universitario ni
declara el grado de bachiller universitario, su experiencia se contabiliza a partir
del 03.02.2020.

En aquellas posiciones donde solo se requiera educacion secundaria, se contara
toda la experiencia laboral acreditada por el postulante en su Ficha de
Postulacion.

Este criterio de evaluacién no otorga ningun puntaje, pero es de obligatorio
cumplimiento.

Para la sustentacion de la experiencia laboral se tendra en cuenta las siguientes
situaciones:

- En el caso de que ellla candidato/a presente ordenes de servicios,
adicionalmente debera presentar las conformidades de servicios
respectivas y los recibos por honorarios que acrediten el cumplimiento de
la prestacién.

- En el caso de que ellla candidato/a presente contratos de trabajo, debera
presentar adicionalmente la Ultima adenda, que acredite el tiempo laborado.

- En el caso de que ellla candidato/a presente resoluciones de designaciones,
éstas deberan indicar fecha de inicio de labores y también debera presentar la
resolucion de cese de la designacién, a fin de contabilizar el tiempo laborado.

**De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401”, se considera como experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales no menor de tres (03) meses o hasta cuando se
adquiera la condiciébn de egresado siempre y cuando sea acreditada con
documento fehaciente.

Las préacticas profesionales que realizan los egresados de educacion superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo
de hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas como experiencia
laboral para su desempefio en la actividad publica y privada, siempre y cuando
sea acreditada con documento fehaciente.

Las practicas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que
realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en
la misma institucion publica o privada por un periodo no menor de tres meses,
son reconocidas de manera acumulativa como experiencia laboral para su
desempefio en la actividad publica y privada, siempre y cuando sea acreditada
con documento fehaciente. En caso el postulante encaje en este supuesto, los
nombres de las entidades registradas en su Ficha de Postulacion deben
coincidir de forma exacta, caso contrario, se contaran como experiencias
en distintas entidades.
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Cabe precisar que, para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara desde el momento
de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las

préacticas profesionales.

En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales {(...).

Para los casos donde se requiere formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacién basica, se contara cualquier experiencia laboral.

iii) Experiencia especifica.

La experiencia especifica se acredita con copias simples legibles de certificados,
constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacién
gue evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas
o0 boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien
fehacientemente la experiencia especifica del/la postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en
las bases y se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos
y ellla candidato/a demuestre tener mas de un (1) afio de experiencia adicional.

Los criterios de evaluacion serén los siguientes:

EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
Experiencia especifica, en el sector publico y/o
privado, solicitada en el Perfil de Puesto. 10 puntos

Experiencia especifica adicional de un (1) afio a
mas.

Més 5 puntos

Nota: Las funciones desempefiadas en la trayectoria laboral seran validadas

segun lo consignado en la ficha de postulacion.

No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido, tampoco seran validas
las copias simples respecto de las cuales no se pueda verificar su contenido.

Los/as candidatos/as deben presentar el documento sustentatorio para obtener
la bonificaciéon por fuerzas armadas, persona con discapacidad o deportista
calificado, caso contrario no se le otorga puntaje de bonificacion.

Los/as candidatos/as que superen los puntajes minimos y cumplan con los
criterios establecidos tienen la condicién de APTO/A y pasan a la siguiente fase.

d) Fase 4: Entrevista Personal

Esta etapa esta a cargo del Comité Técnico de Seleccion CAS (CTSC) y esta
orientada a evaluar la idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil de puesto a
través de preguntas de habilidades o competencias y de otros criterios relacionados

a la institucion y al puesto que postula.

El acta de entrevista debe contener la puntuacion de acuerdo a los siguientes factores
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de evaluacion:

FACTORES DE EVALUACION INTEGRA&%&%GESSEO DELA
Habilidad o Competencia 1 Presidente del CTSC
Habilidad o Competencia 2 Presidente del CTSC
Habilidad o Competencia 3 Integrante Especializado del CTSC
Habilidad o Competencia 4 Integrante Especializado del CTSC

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los integrantes del comité
deben considerar la siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE CALIFICACION CALIFICACION
Muy por encima de lo esperado 10
Por encima de lo esperado
Dentro de lo esperado
Por debajo de lo esperado
Muy por debajo de lo esperado

N[~ |O |00

Para alcanzar la condicion de APTO/A los/as candidatos/as deben obtener como
minimo la calificacién de seis (6) para cada uno de los factores de evaluacion, por lo
cual, el puntaje minimo aprobatorio es de 24 puntos.

VIIl. BONIFICACIONES

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido,
de conformidad con lo establecido en la Ley N°29248 y su Reglamento, siempre que
el/la postulante lo haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de
Convocatorias CAS y haya adjuntado copia simple del documento oficial emitido por
la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido en articulo 48° y a la
Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, siempre que el/la postulante lo haya registrado en la Ficha
de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y que acredite dicha condicién
con el respectivo certificado de discapacidad.

Bonificacién de los deportistas calificados de alto nivel

Se otorgara una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica; el puntaje sera de acuerdo a la
escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7 del
reglamento de la Ley N° 27674, siempre que el/la postulante lo haya registrado en la
Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y haya adjuntado copia
simple del documento oficial vigente emitido por la autoridad competente que acredite
su condicién de deportista calificado de alto nivel.
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En ese sentido, las bonificaciones se otorgan, siempre que el/la candidata/a haya
superado el puntaje minimo establecidos en la Etapa de Entrevista Personal y
acredite su condicién de Discapacitado, Licenciado de las Fuerzas Armadas y
Deportistas Calificados de Alto Nivel.

IX. CUADRO DE MERITO.

La elaboracién del cuadro de mérito, conformado por los resultados finales, esta a
cargo de la ORH o quien haga de sus veces en dichas entidades, y se realiza con los
resultados aprobatorios requeridos en cada fase de la etapa de seleccién y las
bonificaciones.

1 Ellla candidato/a que haya aprobado todas las fases de la seleccién con un
puntaje minimo de 65 puntos y haya obtenido la puntuaciéon mas alta, se considera
como GANADOR/A de la convocatoria.

2. Ellla candidata/o que haya aprobado todas las fases de la seleccion con un
puntaje minimo de 65 puntos y no resulten ganadores, son considerados como
accesitarios.

3. En caso que los/as postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado final,
la ORHo quien haga de sus veces de PVD, deben seleccionar al/la candidato/a
gue cuente conmayor puntaje en la fase de entrevista personal, de persistir el
empate, se procede a seleccionar al postulante que haya obtenido mayor puntaje
en la evaluacion de conocimientos, y de persistir el empate, procede a
seleccionar al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de
evaluacion curricular. Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas las
etapas, se proseguira por realizar una entrevista final, en la cual se definira al
ganador/a.

4. En caso ellla candidato/a declarado/a “GANADOR/A” no presente la
documentacién requerida, desiste 0 no suscribe contrato por causas objetivas
imputables a él/ella, durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacién
de resultados finales, se procede a convocar al segundo lugar en el orden de
mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contados a partir de la publicacion respectiva.

5. De no suscribir el contrato este Gltimo por las mismas consideraciones anteriores,
el PVD, a través de la ORH o quien haga sus veces, puede convocar al siguiente,
segun orden de mérito con puntaje minimo aprobatorio o declarar desierta la
convocatoria CAS.

X. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la candidato/a declarado/a “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los
cinco (5) dias habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los
resultados finales, completando los siguientes pasos:

1. Copias legalizadas notarialmente de los Titulos, Grados o Constancias de
Estudios quesustenten la formacion académica requerida en el perfil del puesto,
segun corresponda.

2. Curriculum documentado que contiene copias simples de cursos de

especializacion o diplomado o cursos de capacitaciones, certificados o

constancia de trabajo, u 6rdenes de servicios con sus respectivas conformidades

expedidas por el area usuaria que hayasolicitado el servicio, que sustenten su
experiencia laboral (general y especifica) requerida en el perfil del puesto,
declarados en su Registro de Postulacion.

Presentar la Ficha de postulacion.

4. Copia simple de acta de matrimonio y copia simple del documento de
identidad delconyuge e hijos de ser el caso.

w
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XI.

5.

En caso de que el/la ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o
contractualcon alguna institucién publica, debera presentar copia simple de su
renuncia.

Original del certificado de Antecedentes Penales vigente.

02 fotos tamafio carnet, a color con fondo blanco para el fotocheck y legajo
personal.

Copia del voucher de la cuenta para el depésito de la remuneracién, en el cual se
aprecieel nimero de cuenta y el N° de CCI (Cédigo Interbancario).

En los casos de contar con el grado de maestria o doctorado, el/la candidato/a
declarado/a “GANADOR/A” debera haber registrado sus estudios ante SERVIR
(de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil y su reglamento),
en caso sehayan realizado en el extranjero, a fin de validar el puntaje adicional
otorgado en la fasede evaluacioncurricular.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, una de las modalidades de notificacion
valida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de correo que los/las
postulantes registren en el Sistema de Convocatorias CAS serd empleada por la
entidad como canal de comunicacién valido.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del proceso como desierto

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de las/los postulantes cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las/los
postulantes obtengan el puntaje minimo aprobatorio en las etapas de
evaluacion del proceso.

d) Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios.

10.2 Cancelacion del proceso de seleccién
El Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada para la

publicacién del resultado final, sin que ello cause responsabilidad administrativa, si
concurre alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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