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PROCESQ CAS N° 001 -2024
BASES DEL PROCESO DE SELECCION SUPLENCIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS SUPLENCIA DE
UN (01) AUXILIAR Il ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO

Y MODERNIZACION

L. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto:
El Proyecto Especial Legado (PEL) requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057, por suplencia, a
través del presente Proceso de Seleccién CAS suplencia N° 001-2024 un (01) profesional
que reuna los requisitos y cumpla con el perfil establecido para ocupar el puesto vacante
de un/a Auxiliar Il Administrativo.

1.2 Unidad Funcional solicitante
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

1.3 Unidad Funcional encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestién del Talento Humano.

1.4 Base legal

a.

Ley N° 31959 Ley de equilibrio financiero del Presupuesto del Sector Publico para el
afio fiscal 2024.

Ley N° 28036, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

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

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

Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401”

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de los concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
‘Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector publico”
Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido de
Aclaracién

Procedimiento: “Selecciéon y vinculacién de personal bajo la modalidad Contrato
Administrativo de Servicios” aprobado por la Unidad de Gestion del Talento Humano del
Proyecto Especial Legado.
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p. Demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.5 Perfil del Puesto:

REQUISITOS
MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Se contara desde el egreso de
la formacion correspondiente, la
cual debe ser acreditada en la
etapa curricular, caso contrario
se contabilizara desde la fecha
indicada en el diploma de grado
0 titulo.

- Experiencia General de dos (02) afios en el sector Publico o
Privado.

- Experiencia Especifica de dos (02) afios en puestos similares o
funciones equivalentes en el sector Publico o Privado.

Formacion académica, grado

estudios.

académico y/o nivel de

- Secundaria completa.

Cursos y/o prog
especializacion.

ramas de -Curso en administracién documentaria o gestiéon de archivo o

gestién documental. (minimo de 08 horas acumulativos).

Competencias

- Capacidad para trabajar bajo presion. - Trabajo en equipo -
Proactividad - Orientacion a resultados.

Conocimientos

No necesita do

Personal

puesto y/o cargo*

sustentatoria, toda vez que
su validacion se realizard en -
las fases de Evaluacién de
Conocimiento y Entrevista

para el
cumentacion - Conocimiento en gestion documental.

- Conocimiento en archivo.

Procesador de Textos, Hojas de Calculo, Programa de
Presentaciones (Microsoft office) y Adobe a nivel intermedio

Requisitos adicionales

No Aplica.

(*) De acuerdo con la Resolucion 182-2019-MTC, que aprueba la Directiva N° 002-2019-MTC/01
“Procedimiento para la seleccion y contratacion de personas bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios “

1.6 Car

acteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones para desarrollar:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Recepcionar, registrar, clasificar y custodiar los documentos emitidos y recibidos por la
Unidad a fin de mantener el control de los mismos.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de
documentos, de corresponder, necesarios para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades de la Unidad.

Realizar el seguimiento a la atencion de documentos de la Unidad a fin de agilizar el
tramite documentario respectivo.

Asistir en la elaboracién de memorandum, oficios, cartas u otros documentos requeridos
por el/la Jefe/a de la Unidad con la finalidad de cumplir con los plazos establecidos.
Elaborar la informacién estadistica respecto a la documentacion de la Unidad para la
toma de decisiones.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, relacionadas
a sus funciones para el cumplimiento de las funciones y los objetivos del PEL.

1.7 Ndmero de posiciones convocarse:
Se solicita de un/a (01) Auxiliar Il Administrativo.

1.8 Condiciones Esenciales del Contrato
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Oficinas o Sedes del Proyecto Especial Legado Juegos
servicio Panamericanos y Parapanamericanos

La vigencia del contrato de suplencia esta sujeta a la
ausencia temporal del titular del puesto, podra ser renovado
Duracion del contrato o culminado anticipadamente en tanto dure la ausencia
temporal del titular del puesto.

S/. 3, 064.19 (tres mil sesenta y cuatro con 19/100 soles)
mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracion mensual como toda deduccion aplicable al trabajador y lo dispuesto
segun Decreto Supremo 311-2022-EF (incremento de S/
64.19)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma

a)

b)

c)

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que comprende fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas, en cuyo caso, se comunicara
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

El postulante es responsable de realizar seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademéas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electronico declarada en el formato de
postulacion para las comunicaciones que se emitan durante el proceso de seleccion,
confirmando su recepciéon con la finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del
proceso. La verificacion debe realizarla incluso en la bandeja de spam o correo no deseado.
Cada evaluacién es eliminatoria, por lo que, s6lo podra acceder a la siguiente evaluacién
quienes hayan calificado favorablemente en la evaluacion previa.

2.2 El cronograma del proceso de seleccién se desarrollara conforme al siguiente detalle:

a)

b)

c)

d)

El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, deberd verificar su cuenta de correo electronico (inclusive bandeja de spam o
correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las comunicaciones que se
emitan durante el concurso, confirmando su recepciéon con la finalidad de asegurar su
participacion en cada etapa del proceso en mencion.

Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacion previa.

En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual. Las cuales podran
ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | PARTICIPANTE

Registro en el Portal Talento Peru - SERVIR 11/03/2024 UGTH / SERVIR

Publicacién y Difusién de la Convocatoria en el Sistema de|Del 12/03/2024 al
Difusion de Ofertas Laborales y Practicas del sector publico. 25/03/2024 UGTH / SERVIR
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Publicacion y Difusion de la Convocatoria en el Portal Web

Del 13/03/2024 al

3 |Institucional de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - UGTH / SERVIR
25/03/2024 /
SERVIR
Postulacion Virtual, presentacién de la declaracién jurada de
4 |cumplimiento de requisitos, a través del link de registro,| 26/03/2024 UGTH / USTT
ubicado en el portal web institucional del PELJP
5 Verificacion de Postulacién virtual y Publicacion de Relacidn Miembros del
de Aptos/ No aptos 27/03/2024 Comité Técnico
. o - . Del 01/04/2024 al | Miembros del
6 |Evaluacidn y publicacién de Conocimientos Virtual. 02/04/2024 Comité Técnico
Presentacion del expediente de postulacion se debera
remitir via correo electrénico
convocatorias@legado.gob.pe en formato PDF en un (01)
7 |solo archivo hasta veintidds (22) Megabytes en el dia habil 03/04/2024 UGTH / USTT
sefialado.
Se debe considerar la relacion de documentos detallados
en el numeral 2.3 de las Bases.
., . . Del 04/04/2024 al | Miembros del
8 [Evaluacion de la hoja de vida 05/04/2024 Comité Técnico
Miembros del
9 Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida 08/04/2024 .
en portal web del PELJP. Comité Tecnico
/ USTT
Del 09/04/2024 al |
10 [Entrevista Personal Virtual 10/04/2024 M|e.m’brols del
Comité Técnico
Publicacién de resultado final en portal web de la institucion. .
i 11/04/2024 Miembros del
11 https.//legado.gob.pe/sobre-legado/oportunldad-laboral Comité Técnico /
link del PELIP USTT
A partir del
12 [Suscripcion del Contrato 12/04/2024 UGTH

*UGTH: Unidad de Gestién del Talento Humano
*USTT: Unidad de servicios Tecnolégicos y Transmisiones

Relacién de Documentos para presentar _en

la Presentacién del

postulacién:

Los postulantes presentaran en la fecha indicada segun el cronograma, los siguientes

documentos:
e Ficha Curricular (formato 01)

e Carta de Presentacion del postulante (formato 02)

expediente de

e Las Declaraciones Juradas deben estar debidamente llenadas, firmadas y colocar
huella digital donde corresponda. (Formato 03, 04, 05, 06, 07 y 08)

e La documentaciéon que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en los requisitos minimos del perfil de puesto. Indicado en el 1.4 de
las Bases.

Los documentos deben ser presentados en el orden previsto en este numeral, caso
contrario, no se procederd a la revision. Todos los documentos deben estar firmados y/o
rubricados. La documentacién presentada por el candidato sera posteriormente verificada.

Revisar el punto 2.4 Formato de presentacion y lll. Fases del proceso, para revisar a mayor
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detalle el llenado de documento.

Forma de presentacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Las/los postulantes que han sido calificados como APTO/A en la evaluacion de
conocimiento deberan enviar el expediente documentado de postulacion a través de
correo electronico convocatorias@legado.gob.pe en formato PDF en un (01) solo
archivo hasta veintidés (22) Megabytes, 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 revisién de los documentos a presentar en el punto 2.3.

Los postulantes deben remitir los documentos indicados en el numeral 2.2, segun el
orden establecido, de forma clara, en formato PDF en un (01) solo archivo, foliado v

rubricado(firmado) en cadaunade sus hojas.

La presentacion de los documentos es sélo de manera digital, Unicamente en las fechas
de presentacién del expediente de postulaciéon indicados en el cronograma de las
presentes Bases, para lo cual consignaran en el ASUNTO: “CAS SUPLENCIA 001-
2024”7

La informacion sefialada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

En caso de que el postulante no cumpla con las formalidades de la presentacion de los
documentos, previstos en el numeral 2.3y 2.4 de las presentes bases, sera considerado
como “NO APTO”

Los criterios de la evaluacién curricular se encuentran indicado en Fase 3: Evaluaciéon
Curricular Virtual (Revisar el punto Ill. Fases del proceso.)

Evaluaciones v criterios de evaluacion:

Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendrdn un minimo y un maximo de
puntos. La distribucién se realiza de esta manera:

PUNTAJE

MiNIMO PUNTAJE MAXIMO

FASES PESO

Fase 1:
VERIFICACION DE
POSTULACION
VIRTUAL

Puntaje de la

Postulacién Virtual Sin Puntaje Sin Puntaje

APTO/A Cumple los requisitos minimos

Fase 2:
EVALUACION
DE 30%
CONOCIMIENTO
S

Puntaje de
Evaluacion de 21 puntos 30 puntos
Conocimientos

Solo los cinco (5) postulantes con los puntajes

APTO/A .
mas altos

Fase 3: EVALUACION
30%
CURRICULAR - -

Formacién Académica * 15% 10 puntos 15 puntos

Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
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Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Expenenmi especifica 15% 10 puntos 15 Puntos
Puntaje de
Evaluacion - 20 puntos 30 puntos
Curricular
APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo
Fase 4. ENTREVISTA 40%
PERSONAL 2 : _
Habilidad / o
Competencia 1 10% | 6 puntos 10 puntos
Habilidad / o
Competencia 2 10% | 6 puntos 10 puntos
Habilidad / 0
Competencia 3 10% | 6 puntos 10 puntos
Habilidad / 0
Competencia 4 10% | 6 puntos 10 puntos
Puntajgedrzfnnatllrewsta i 24 puntos 40 puntos
APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo

(*) El puntaje maximo de formacion académica se asigna cuando supera el
requisito minimo requerido 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.

Férmula para la obtencién del puntaje final de la Etapa de Seleccién:

Puntaje de Evaluacién de Conocimientos +
Puntaje de Evaluacién Curricular +
Puntaje de Entrevista Personal +
% de Bonificacion (de corresponder) +

Puntaje Final

FASES DEL PROCESO:

Fase 1: Verificacién de Postulacién Virtual

Las/los postulantes interesados ingresan su postulacion a través de la seccion de
Convocatorias CAS, ubicada en el portal web institucional del PEL
(https://legado.gob.pe/sobre-legado/oportunidad-laboral), a través de la seccidon de
Convocatorias CAS., haciendo click en el enlace de INSCRIPCION y seleccionando el
proceso de seleccién a postular CAS SUPLENCIA 001-2024, segun las fechas
establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccién. Se llenara un formulario
que se considerard como una declaracién jurada de cumplimiento de requisitos indicados.

En esta fase se verifica la informacién presentada por cada postulante con relacién al
cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto. La presentacion
de informacion errada es responsabilidad del postulante.

Como parte de la informacién requerida se solicita un (01) correo electronico, para las
comunicaciones que se requieran efectuar como parte del proceso de seleccion y por lo que
una mala digitalizacion de este, no sera responsabilidad de la UGTH.

La verificacién de postulacion virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter obligatorio
y eliminatorio. La condicién que se da a cada postulante es de APTO o NO APTO.
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Sera declarado APTO, y pasara a la siguiente fase, a todos aquellos postulantes que hayan
consignado en su ficha de postulacién el cumplimiento de todos los requisitos del puesto;
dicha ficha tiene caracter de declaracién jurada.

Fase 2: Evaluaciéon de Conocimientos Virtual.

Esta evaluacién se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos del
postulante para el 6ptimo desempefio de las funciones del puesto.

La evaluacion de conocimientos consiste en la aplicacion de una prueba objetiva de veinte
(20) preguntas que se efectlia 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 méximo es de 30 puntos.

Los cinco (5) candidatas/os que alcancen los puntajes mas altos y tengan como minimo
veintiiin (21) puntos, pasan a la siguiente fase con la condicién de APTO. En caso de 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 més de uno para el puesto convocado la condicién de APTO
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
3 7 postulantes con los puntajes mas
Mas de tres 5 .
altos mas uno adicional por cada
vacantes vacante

Nota: En caso la/el candidata/o presente alguna observacién en relacién a las
preguntas relacionadas a conocimiento para el puesto, el area usuaria es la
responsable de absolver dicha observacion.

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 documentacién sustentatoria, toda vez que
su validacion se realizara en las fases de evaluacion de conocimiento virtual y/o entrevista
personal.

En el marco de la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo
N° 1057” aprobada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0065-2020-SERVIR-PE,
se establece lo siguiente:

a) La evaluacion de conocimientos se realizara mediante una plataforma virtual, como
Microsoft forms, Google Forms, Survey Monkey u otra plataforma gratuita o de pago.

b) Cuando la evaluacién de conocimientos se ejecuta de manera virtual, se complementa
con un seguimiento por videollamada mientras dure la evaluacion, para verificar la
identidad del candidato y disminuir el riesgo de fraude o suplantacion.

c) Ellla candidato(a) es responsable de contar con una computadora o laptop (no se
aceptara que se conecten via celular, smartphone o Tablet) con acceso a internet, contar
con una camara web o camara de red (en inglés: webcam) para verificacion y control de
identidad; y asegurar la estabilidad necesaria en el acceso a internet que permita una
conexion sin interrupciones en el transcurso de esta. De lo contrario, seré descalificado
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d)

e)

9)

del proceso.

La Evaluacion de Conocimientos Virtual se realiza por grupos o por el total de
postulantes, esto depende del nUmero de personas que hayan postulado virtualmente.
El/la candidato(a) que tiene la condiciébn de APTO en la Fase 1: Verificacion de
Postulacion Virtual, debe revisar en la publicacién de los resultados y/o en su bandeja
de correo electrénico los siguientes adjuntos:

e Enlace al aplicativo para video llamadas (Zoom, Microsoft teams u otros)

El dia de la Evaluacién de Conocimientos Virtual, el candidato debe ingresar al
aplicativo de videollamada (Zoom, Microsoft teams u otro) con el debido tiempo de
anticipacioén indicado en las bases de la convocatoria, portando su DNI para que los
miembros del Comité Técnico de Seleccion CAS del PEL, verifique su identidad y registre
su asistencia para disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacién. Si el
candidato no se encuentra presente, o no tiene su documento de identidad a la mano,
se registra como ausente, se le bloquea el ingreso al examen y queda descalificado del
proceso CAS sin lugar a reclamos.

Luego de la verificacion y registro respectivos, se solicitara al candidato ingresar al
enlace de Evaluacion de Conocimientos Virtual que se le enviara en ese momento y
tener en cuenta:

e Enlace al aplicativo para la Evaluacién de Conocimientos Virtual (solo se podra
acceder con la autorizacion del Comité Técnico de Seleccion CAS el dia que esta
programada la evaluacién).

e Debe mantener activa la videollamada durante toda la Evaluacion de Conocimientos
Virtual.

e No podra estar acompafiado por ninguna persona en el mismo espacio donde esté
rindiendo la Evaluacién de Conocimientos Virtual ni podra tener acceso a ninguna
informacion de alguna otra fuente virtual o fisica. De comprobarse la infraccion, se
procede a su descalificacion sin lugar a reclamo.

e Tiene acceso a comunicarse con personal del Comité Técnico de Seleccién CAS si
presentard alguna ocurrencia técnica durante el examen, mediante el chat de
consultas u otro medio de comunicacion que se estipule.

e La Evaluacién de Conocimientos Virtual tiene una duracién de veinte (20) minutos.
Cabe sefialar que ante cualquier eventualidad que afecte el desarrollo del examen,
el Comité Técnico de Seleccion CAS puede agregar tiempo adicional al examen.
Una vez concluido el tiempo establecido, la prueba finaliza y se cierra
autométicamente. Es responsabilidad del candidato grabar las respuestas con la
debida anticipacion.

e Solo debe marcarse una respuesta por cada pregunta, la cual puede ser modificada
cuantas veces se desee dentro del tiempo establecido para el examen.

e No esta permitido grabar por el postulante, ni tomar fotos o prints de pantalla de las
evaluaciones.

Fase 3: Evaluacion Curricular Virtual

Los documentos a presentar se han indicado en el 2.2 en la presente Base.

La forma de presentacion se ha indicado en el 2.3 en la presente Base.

« Los criterios para la evaluacion curricular son las siguientes:

a)

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

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

FORMACION ACADEMICA PUNTAJE
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Formacion academlgiggtlgzltada en el Perfil de 10 puntos
Formacion académica superior a lo solicitada Mas 5 puntos
del Perfil de Puesto (Gnico puntaje)
Puntaje maximo en evaluacién de formacion 15 puntos
académica. P

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

Para perfiles que incluyen formacién universitaria

Niveles Formacion Académica
Nivel 1 Estudiante Universitario
Nivel 2 Egresado Universitario
Nivel 3 Bachiller Universitario
Nivel 4 Titulado Universitario
Egresado de Maestria (Siempre
Nivel 5 gue guarde relacién con el perfil
e puesto)
. Magister (Siempre que guarde
Nivel 6 relagcién c(on el Berficll degpuesto)

) Egresado de Doctorado (Siem?re
Nivel 7 8ue guarde relacion con el perfil
e 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.

Para perfiles que incluyen formacion técnica

Niveles Formacion Académica
Nivel 1  [Estudiante Técnico Basico

Nivel 2 |[Estudiante Técnhico Superior
Nivel 3 [Egresado Técnico Basico

Nivel 4  |[Egresado Técnico Superior
Nivel 5  [Titulo Técnico Basico o Superior
Estudios culminados de Técnico
Nivel 6  [Superior adicional a Nivel 5
(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 la/el candidata/o siempre y cuando presente la documentacion que acredite
cualquier de los niveles sefialados (cuadro de la formacion universitaria o técnica).

Ademads, tratandose 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,
requiriéendose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores o el apostillado correspondiente.

Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacion, se acreditan con
copias simples o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracién
minima de noventa (90) horas. Asimismo, los programas de especializacion pueden ser
desde ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas. Los cursos y programas solicitados en el detalle




?\')B\_\CA Dgy »

Presidencia

& %
8‘5/ PERU | del Consejo
%’ de Ministros
Lo

del perfil de puesto se acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los
cuales deben tener una duracién segun lo indicado en el detalle del perfil de puesto;
en caso de no estar especificado en el detalle del perfil de puesto, las horas se
considerara como minimo de ocho (8) horas. Este criterio de evaluacién no otorga ningin
puntaje, pero es de obligatorio cumplimiento.

Experiencia general. Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral,
sea en el sector publico y/o privado. Se contabilizara a partir de la condicion del egresado
y/o desde las practicas preprofesionales y profesionales segun lo sefialado en la Ley N°
31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”;

Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o0 hasta cuando adquiera la
condicién de Egresado.

Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

Este criterio de evaluacién no otorga ningln puntaje, pero es de obligatorio cumplimiento.
En caso de no contar con certificado de trabajo, debe considerarse lo siguiente:

En el caso de que la/el candidata/o presente érdenes de servicios, adicionalmente deberé
presentar las conformidades respectivas.

En el caso de que la/el candidata/os presente contratos de trabajo, adicionalmente debera
presentar las adendas respectivas.

En el caso de que la/el candidata/o presente resolucion de designacion de inicio de
labores, adicionalmente debera presentar la resolucion de cese.

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

La experiencia especifica, se encuentra incluida en la experiencia general y se refiere al
tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia considerando el
nivel minimo requerido del perfil del puesto. De solicitarse experiencia especifica en el
sector publico, se considerara el tiempo de servicio brindado a una entidad estatal por el
régimen del D.Leg. 276, D.Leg. 728 y D.Leg. 1057, D.Leg. 1024, Ley 29806 (PAC), Ley
25650 (FAG), entre otras formas de contratacion.

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 la/el
candidato/a demuestre tener mas de un (1) afio de experiencia adicional. Los criterios
de evaluacion seran los siguientes:

EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
Exgenenua especifica, en el sector
publico y/o privado, solicitada en el 10 Puntos

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

Mas 5 puntos

Nota: Las funciones desempefiadas en la trayectoria laboral seran validadas segun lo
consignado en la ficha de postulacion.

Las/los candidatas/os deben presentar el documento sustentatorio para obtener la
bonificacion por fuerzas armadas, persona con discapacidad o deportista calificado, caso
contrario no se le otorga puntaje de bonificacion.

Las/los candidatas/os que superen los puntajes minimos y cumplan con los criterios
establecidos tienen la condicién de APTO y pasan a la siguiente fase.
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Para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional y/o secundaria,
se contara cualquier experiencia.

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

Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés podran ser evaluados en cualquier
de las etapas del proceso de seleccién.

OBSERVACIONES RESALTANTES

R/
0.0

No se admitiran correos electrénicos conteniendo enlaces externos (OneDrive,
Dropbox, Archivos Comprimidos, etc); no se admitirdn propuestas enviadas en
varios archivos o en més de un correo electrénico. En estos casos figurard como
propuesta NO APTO, no apareciendo en los resultados de Evaluacién Curricular.

Solamente se admitirAn propuestas enviadas en los dias indicados en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las propuestas que se
reciban antes o después de los dias establecido seran desestimadas y figuraran
como propuesta NO APTO, no apareciendo en los resultados de Evaluacion
Curricular.

No se admitiran propuestas de postulacion, si cada hoja del expediente no se
encuentra debidamente rubricada (firmar) y numerada (foliar).

El postulante podré enviar solamente un (01) correo electrénico por el proceso al cual
aspira, éste debera contener la documentacion solicitada. No se admitir4 el envio
de més correos electrénicos por correcciones en la documentacion remitida por el
postulante. Para estos casos solamente se evaluara el primer correo enviado, los
demds correos seran desestimados. En ese sentido, se insta al postulante a
verificar detenidamente las Bases de la presente convocatoria y los requerimientos
solicitados antes de enviar su propuesta. No obstante, el postulante debera
constatar haber recibido el correo de respuesta automatica que confirma la
recepcion de su expediente de postulacion.

La postulaciéon sera exclusivamente para un (01) convocatoria en curso. De
presentarse a mas de una convocatoria simultaneamente, solo se considerara
la primera postulacién presentada. Culminando un proceso de convocatoria con
la publicacién del resultado final, podré postular a otra convocatoria CAS.

Impedimentos para Postular:

Estar inhabilitado administrativa y/o judicial para contratar con el Estado.

Tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las
disposiciones legales sobre la materia.

Percibir otro ingreso por el Estado, salvo los casos expresamente determinados por
la Ley.

Estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decretos
Supremo 019-2002-PCM.

Tener antecedente penales, policiales y judiciales.

Encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido de SERVIR.

Estar incurso en los dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones
e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos.
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Fase 4: Entrevista Personal Virtual

La entrevista personal esta orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad con el
perfil de puesto a través de preguntas de habilidades o competencias y de otros criterios
relacionados a la institucién y al puesto que postula.

Esta fase esta a cargo del Comité Tecnico de Seleccion CAS conformado por un
representante de la UGTH y un representante del Area Usuaria.

La entrevista de cada postulante se registrard en audio y video (grabacién) y
almacenadas en formato digital custodiado por la Unidad de Gestién del Talento
Humano.

La entrevista se realizara de manera virtual, para esto se cuenta con distintas
aplicaciones que facilitan la virtualizacion de esta evaluacion mediante videollamada:
Microsoft teams, Skype, Zoom, WhatsApp, Hangouts, Cisco WebEX, etc.

Para efectos del desarrollo de la Entrevista Personal debera tenerse en cuenta lo
siguiente:

a) El Comité Técnico de Seleccion CAS gestiona e informa via correo electrénico
(convocatorias@legado.gob.pe) a los candidatos con la condicion de APTO la
plataforma digital que se utilizara para la Entrevista Personal.

b) Es responsabilidad del candidato y de los miembros del Comité Técnico de
Seleccidon CAS verificar que la aplicacion elegida esté disponible, sea accesible y
respetar los horarios asignados.

c) El orden de entrevistas se realizard segun el horario establecido en la publicacién
respectiva, por lo que el candidato debe estar atento por lo menos diez (10) minutos
antes de su horario programado.

d) EIl tiempo de tolerancia maximo para presentarse a la entrevista personal sera
consignado en las respectivas actas. Si al término de este tiempo no se verifica la
presencia del candidato, se da por finalizada la entrevista, dejando constancia del
hecho y comunicando al candidato su situacion.

e) Lagrabacidon de las entrevistas personales estard en custodia por un minimo de tres
meses calendarios por la UGTH.

f) Elactade la entrevista personal se debe remitir ala UGTH inmediatamente después
de concluida ésta.

Es responsabilidad del candidato lo siguiente:

e Disponer de una computadora o dispositivo mévil con acceso a internet, contar con
una camara web o camara de red (webcam) para verificacion y control de identidad,
y debera asegurar la estabilidad necesaria en el acceso a internet que permita una
conexion sin interrupciones en el transcurso de esta.

e El candidato que tiene la condicién de APTO en la Fase 3: Evaluacién Curricular
Virtual, debe revisar la publicacién de los resultados y acceder al siguiente enlace:
Enlace al aplicativo para video llamadas (Zoom, Microsoft teams, Cisco WebEx u
otros)

e El candidato debe mostrar a la cadmara su DNI original, sefialando su nombre,
apellidos, namero de DNI y el proceso CAS al que esta postulando

El Acta de entrevista debe contener la puntuacién de acuerdo a los siguientes factores
de evaluacion:

Factores de Integrante a cargo de la

evaluacion evaluacion

Habilidad o Presidente del Comité Técnico

Competencia 1 de Seleccion CAS (Area
usuaria)

Habilidad o Presidente del Comité Técnico
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Competencia 2 de Seleccion CAS (Area
usuaria)
Habilidad o Integrante Especializado del
Competencia 3 Comité Técnico de Seleccién

CAS (Unidad de Gestién del
Talento Humano)

Habilidad o Integrante Especializado del

Competencia 4 Comité Técnico de Seleccién

CAS (Unidad de Gestién del
Talento Humano)

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

ESCALA DE .
CALIFICACION EaTIFieClo
Muy por encima de lo
10
esperado
Por encima de lo 8
esperado
Dentro de lo esperado 6
Por debajo de lo 4
esperado
Muy por debajo de lo 2
esperado

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

Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas o Por deportista calificado de Alto Nivel:

Bonificaciéon 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 la/el
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 condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas y que haya
alcanzado el puntaje aprobatorio en esta evaluacion.

Nota: El beneficio de la bonificacion de 10% establecido a favor de los licenciados de las
Fuerzas Armadas que realizaron Servicio Militar Acuartelado o No Acuartelado corresponde
ser otorgado Unicamente a favor de aquellos que hubieran obtenido la condicion de
licenciado en el marco de la vigencia de la Ley N° 29248 (vigente desde el 29 de junio de
2008).

Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion 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 gue la/el 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 y que haya alcanzado el puntaje aprobatorio en esta evaluacion .

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 Puablica; el puntaje ser4 de acuerdo a la escala de cinco (5)
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niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N°
27674, siempre que la/el 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

2.7 Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentaciéon alas evaluaciones por
parte del/ la postulante, caso de suplantacién, entre otros.)

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y serd excluido del
concurso.

e En caso de que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones
para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd autométicamente
descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante,
se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso
participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso ellla postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, ser& descalificado/a del concurso.

e La Entidad esté obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en
las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los
supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de
Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD
(ratificada en la Opiniébn Consultiva N° 31-2020- JUS/DGTAIPD) indic6 que salvo la
informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demés informacion que
se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico, prescindiendo si el mismo
se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé que “el acceso a la
informacion estara restringido cuando se requiera informacion personal como la referida
al domicilio, el nimero telefénico o el correo electronico de los/las postulantes, ya que
esta informacion no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al
que se postula. Similar restriccién tiene los resultados de una evaluacion psicolégica, por
estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/ la
postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/las postulantes
aptos, se precis6 que constituyen informacién publica sobre las que no recae ninguna
excepcion al acceso”.

2.8 Reclamos y recursos impugnativos:

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, asi
como los recursos impugnativos de reconsideracion serdn resueltos por el Comité de
Seleccién. En caso de haber consultas, escribir al correo convocatorias@legado.gob.pe
indicando el nimero y nombre del proceso CAS. De igual forma, su nombre completo y
DNI.

Los recursos impugnativos de apelacion sobre las restricciones al acceso al servicio civil,
seran derivados ante el Tribunal del Servicio Civil, de acuerdo a los requisitos establecidos
en el Reglamento del Tribunal de Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 008-2010-
PCM y su modificatoria, asi como lo sefialado en la Directiva N° 001-2017-SERVIR/TSC
“Disposiciones para el Uso del Sistema de Casilla Electronica del Tribunal del Servicio Civil”,
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 085- 2017-SERVIR/PE.

2.9 Deladeclaratoria de desierto o de la cancelaciéon del proceso

e Declaratoria del proceso como desierto

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.


mailto:convocatorias@legado.gob.pe

\)B\_\CA DE(
é‘

Presidencia

8‘5 ’ PERU | del Consejo

de Ministros

b. Cuando ninguno de las/los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

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

d. Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios.

Cancelacién del proceso de seleccion

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

2.10 Cuadro de Mérito.

La elaboracion del cuadro de mérito, conformado por los resultados finales, esta a cargo de
la UGTH y se realiza con los resultados aprobatorios requeridos en cada fase de la etapa de
seleccion y las bonificaciones.

a)

b)

c)

d)

La/el candidata/o que haya aprobado todas las fases de la seleccién con un puntaje
minimo de 65 puntos y haya obtenido la puntuacion mas alta, se considera como
GANADORY/A de la convocatoria.

El/la candidata/a que haya aprobado todas las fases de la seleccién con un puntaje minimo
de 65 puntos y no resulten ganadores, son considerados como accesitarios.

En caso que los postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado final, la UGTH,
debe seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la fase de entrevista
personal, de persistir el empate, se procede a seleccionar al postulante que haya obtenido
mayor puntaje en la evaluaciéon de conocimientos, y de persistir el empate, procede a
seleccionar al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de evaluacién
curricular. Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas las etapas, se proseguira
por realizar una entrevista final, en la cual se definird al ganador/a.

En caso la/el postulante declarado/a “GANADOR/A” no presente la documentaciéon
requerida, desiste 0 no suscribe contrato por causas objetivas imputables a ella/él, 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 publicacién
respectiva.

De no suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, las
entidades del MTC, a través de la OGRH o quien haga sus veces, pueden convocar al
siguiente, segun orden de mérito con puntaje minimo aprobatorio o declarar desierta la
convocatoria CAS, previa aprobacién de la OGRH o quien haga de sus veces en dichas
entidades, segun corresponda.

IV. Etapade Suscripcion y Registro del Contrato.
La/el candidata/o declarada/o “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los cinco (5)
dias habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales deberan
remitir la documentacién mediante correo electrénico, completando los siguientes pasos:

Presentar la Ficha de Datos Personales, copias respectivas que sustenten los datos que
haya registrado en el formato y el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del
puesto; asi como, de toda la informacién presentada para efectos de su postulacién.
Copia simple de acta de matrimonio y copia simple del documento de identidad del
cényuge e hijos de ser el caso.

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

Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

En los casos de contar con el grado de maestria o doctorado, la/el candidata/o declarada/o
“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 se hayan realizado en
el extranjero, a fin de validar el puntaje adicional otorgado en la fase de evaluacion
curricular
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Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacion vélida es el correo electronico,
por lo que la cuenta de correo que las/los postulantes registren en la Inscripcion virtual y Ficha
de Datos (que deben ser el mismo) sera empleada por la entidad como canal de comunicacién

valido.



