SICADEL,
« Ry

Ministerio de Trabajo

y Promocién del Empleo

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la Universalizacion de la Salud”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DEL PROCESO CAS N° 042-2020-PNEJJP-AGH
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ESPECIALISTA FINANCIERO CONTABLE Il PARA EL AREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD
GERENCIAL DE ADMINISTRACION

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria i
Contratar los servicios de un/a (01) Especialista Financiero Contable Il para el Area de Contable de la
Unidad Gerencial de Administracion del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

2. Justificacion de la necesidad de contratacion
Se requiere la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de Un (01) Especialista Financiero
Contable Il para que gestione y ejecute las acciones especializadas para sincerar los Estados
Financieros e implementar y superar las observaciones de auditoria externa e interna, vinculante a los
convenios.

3. Dependencia, 6rgano y/o area solicitante
Area de Contabilidad de la Unidad Gerencial de Administraciéon del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jévenes Productivos”.

4. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Area de Gestién Humana de la Unidad Gerencial de Administracion.

5. Base Legal
a) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
b) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
c) Resolucidon 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
gue realicen las entidades del sector publico”.
d) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
e) Directiva N° 001-2020-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE “Procedimiento para la
Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
en la Unidad Ejecutora 002: Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos” del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo aprobada por Resolucién de Direccién Ejecutiva N°
015-2020-MTPE/3/24.2/J0O0VENES PRODUCTIVOS/DE.
f) Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, que declara estado de emergencia nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la nacién a consecuencia del brote del COVID-19.
g) Decreto Supremo N° 061-2020-PCM, Decreto Supremo que modifica el articulo 3 del Decreto
Supremo N° 051-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de Emergencia Nacional
declarado mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, por las graves circunstancias que afectan
la vida de la nacién en consecuencia del COVID 19.
h) Decreto Supremo N° 064-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la nacién a consecuencia del COVID-19
y dicta otras medidas.
i) Decreto Supremo N° 051-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de Emergencia
Nacional declarado mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM.
j) Decreto Supremo N° 075-2020-PCM, Decreto Supremo que prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la nacion a consecuencia del COVID-19
y dicta otras medidas.
k) Decreto Supremo N° 083-2020-PCM, que prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las
graves circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del COVID-19 y establece otras
disposiciones.
I) Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, que establece las medidas que debe observar la ciudadania
hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de Emergencia Nacional por las graves
circunstancias que afectan la vida de la Nacion a consecuencia del COVID-19.
m)Decreto Legislativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en materia de gestion de
Recursos Humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por COVID-19.
n) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR que aprueba la “Guia Operativa
para la gestion de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19".
0) Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DE LOS PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, grado o  Titulo universitario en la carrera de Contabilidad.
académico y/o nivel de estudios e« Colegiado y Habilitado.

Cursos y/o programas de Contabilidad Gubernamental.
especializacion

e Diplomado y/o Especializacion en Gestion Publica y/o

o Curso en SIAF y/o SIGA.

Conocimientos para el puesto y/o cargo de presentaciones) a nivel intermedio.

o Ofiméatica (procesador de textos, hojas de célculo y programa

e Conocimiento en Contabilidad Gubernamental.
e Conocimiento de Integracion y Andlisis contable.

Experiencia

¢ ExperienciaGeneral: No menor a cinco (05) afios en el sector
publico y/o privado.

e Experiencia Especifica: No menor a tres (03) afios como
Analista o Especialista en funciones relativas a la gestion
contable.

Experiencia Especifica: Tres (03) afios en el sector publico.
Nivel minimo del puesto: Analista.

Competencia e« Andlisis, orientacion al servicio del ciudadano, orientacion al

logro de objetivos, responsabilidad, trabajo en equipo,
innovacion y creatividad.

10.

11.

12.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar el andlisis y sinceramiento de los convenios que registran los Estados Financieros, implementado las
observaciones de auditoria externa e interna para la formulacién fehaciente de la informacién financiera.
Revisar la consolidacion de la informacién financiera contable a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP para la Ejecucion de los Estados Financieros.

Coordinar el proceso de cierre contable y presupuestal a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF-SP, observando las disposiciones vigentes emanadas de los 6rganos rectores; para ejecutar
el cierre en la web Contable Financiera y Presupuestal.

Coordinar la Integracion Contable, a través de la web contable y web presupuestal, observando las
disposiciones y normativa vigentes emanadas de los 6rganos rectores, para la presentacion de los EEFF al
Pliego (DGCP).

Revisar el andlisis de la informacién Financiera, Contable y Presupuestal devenida de la Integracién Contable,
concordante con las disposiciones y normativa vigentes, para la presentacién oportuna a la Direccién General
de Contabilidad Publica y Direccion General de Presupuesto Publico.

Realizar los andlisis de las cuentas contables y los ajustes contables para realizar el sustento de los Estados
Financieros de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar e Identificar los documentos sustentatorios de afios anteriores de los convenios por operaciones
pendientes por cobrar, por rendir y/o pagar, asi como efectuar el seguimiento de las acciones realizadas para
su regularizacién contable.

Revisar el proceso de conteo de registros y provisiones contables conforme a las normas financieras y
tributarias vigentes de los 6rganos rectores.

Proponer normativas en el &mbito de su competencia para establecer lineamientos de mejora en el Area de
Contabilidad vinculante a las otras Areas de la Unidad Gerencial de Administracion concordantes con las
normativas y disposiciones vigentes del érgano rector.

Atender los exdmenes especiales que realizan las Sociedades de Auditoria Interna y Externa al Programa
"Jovenes Productivos" para lograr la implementacion de las recomendaciones.

Participar en las comisiones técnicas de trabajo con las diferentes unidades gerenciales, para el soporte en
las acciones de regularizacién y sinceramientos contables pendientes.

Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura y/o Responsable del Area de Contabilidad.
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1 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

El servicio sera prestado en Area de Contabilidad de la Unidad
Gerencial de Administracion del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jévenes Productivos”, el cual podra ser de manera remoto o
alternando con el trabajo presencial, seglin necesidad institucional.

Duracién del contrato

31 de diciembre de 2020.

Remuneracion mensual

contratado.

S/ 6,500.00 (Seis mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

2. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
- . Area de Gestion
1 Aprobacion de la Bases del Concurso Publico 05/11/2020 Humana
Publicacion del proceso en el registro en el < -
2 | aplicativo Informatico “Talento Perd” de la Del 06/11/2020 al Areagﬁaﬁfm”
Autoridad Nacional del Servicio Civil. 19/11/2020
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el Portal
3 | Institucional del Programa Nacional de Empleo )
Juvenil “Jévenes Productivos”. Del 06/11/2020 al Area de Gestion
Importante: Es obligatorio e indispensable leer el 19/11/2020 Humana
Instructivo para postular a las convocatorias cas del
Programa, que se encuentra en el Portal
Institucional.
Registro de la hoja de vida (CV) del postulante en < -
4 | la siguiente direccion electrénica: 23/11_/20_20 al 22/11_/2020 Area de Gestion
L . ora: 00:00 am a 23:59 pm Humana
http://www.jovenesproductivos.gob.pe/conv
ocatoria-cas/?id=10
SELECCION
5 | Evaluacioén curricular 23/11/2020 Area de Gestion
Humana
Publicacién de resultados de evaluacion curricular en . .
6 | portal Institucional del Programa Nacional de Empleo 23/11/2020 Area de Gestion
Juvenil “Jévenes Productivos”. Humana
7 | Evaluacion Técnica Virtual
Sera notificado por correo electrénico a los
postulantes, a fin de que, en la fecha y hora prevista,
accedan a: 24/11/2020 Comité de Seleccion
- Link del desarrollo del examen
- Link para videoconferencias en PNEJJP-AGH:
(Google Meet)
Publicacién de resultados de evaluacion técnica en 24/11/2020
g | Portal Institucional del Programa Nacional de Empleo Area de Gestién
Juvenil “Jovenes Productivos”. Humana
9 | Entrevista Personal Virtual 24/11/2020
Seréa notificado por correo a fin de que, en la fechay Comité de Seleccion
hora prevista, el postulante acceda:
- Link de videoconferencias en PNEJJP-AGH:
(Google Meet).
Publicacion de resultado final en Portal Institucional 24/11/2020 ‘ -
10 ) e Area de Gestion
del Programa Nacional de Empleo Juvenil “J6venes
A Humana
Productivos”.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | El Area de Gestién Humana del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” remitira
(via correo electronico institucional) el contrato, al Area de Gestié
correo electrénico proporcionado por el ganador, el 25/11/2020 reaHe estion
cual debe ser respondido, dando su conformidad al umana
contrato y de ser posible adjuntarlo debidamente
firmado. Una vez culminada la Emergencia sanitaria,
se regularizard la firma del citado contrato.
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IV. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE

a) El postulante debera dar lectura al Instructivo para postular a las convocatorias cas del
Programa, el mismo que se encuentra en el Portal Institucional.

b) Verificar la publicacion de los resultados de cada una de las evaluaciones en el Portal
Institucional del Programa Nacional “Jévenes Productivos”.

c) Revisar su correo electrénico; ya que este constituye un medio de comunicacion oficial.

d) Toda informacion adjuntada y enviada a través del Sistema de Convocatorias tiene caracter de
Declaracion Jurada y es sujeto a fiscalizacion posterior.

e) El postulante debera prever las acciones necesarias a fin de interactuar correctamente durante
el tiempo que dure el proceso virtual.

f)  El postulante debera instalar y/o descargar el aplicativo Google Meet en su laptop, PC, Celular
smartphone, o Tablet, asi como familiarizarse en su uso dias previos a las evaluaciones
(evaluacion técnica virtual y entrevista personal virtual).

g) postulante debera tener operativas su camara web y el micréfono respectivo.

h) El postulante toma conocimiento de que todas las etapas del proceso seran realizadas de
manera VIRTUAL:

e ParalaEvaluacién Técnica Virtual:
Sera notificado por correo a fin de que en la fecha y hora prevista acceda a:

- Link del desarrollo del examen y
- Link para videoconferencias en el (Google Meet).

e ParalaEntrevista Personal Virtual:
Seréa notificado por correo para acceder al link de videoconferencias en el PNEJJP-
AGH (Google Meet).

i) Almomento de la evaluacion técnica virtual y entrevista personal virtual, los postulantes deberan
tener la privacidad debida; por lo tanto, verificar que nifios, mascotas u otros ruidos no
interrumpan dichas etapas.

i) Una de las modalidades de notificacion valida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de
correo que los postulantes registren en el Sistema de Convocatorias, serd empleada por la
entidad como canal de comunicacién valido.

k) El postulante debe recordar que, en virtud al principio de transparencia, las videollamadas
realizadas durante la evaluacion técnica y entrevista personal podran ser grabadas, quedando
en custodia del Area de Gestiébn Humana de la Unidad Gerencial de Administracion del
Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

[) Cada una de las fases es eliminatoria por lo que sélo puede acceder a la siguiente fase quien
haya calificado como “APTQO” en la evaluacién anterior.

V. REGISTRO DE POSTULACION

5.1 Registro de postulantes

Las personas que postulan al puesto convocado deben registrar su participacion cargando la
documentacion sustentatoria para su postulacion en el “Sistema de Convocatorias” en el link:
http://www.jovenesproductivos.gob.pe/convocatoria-cas/?id=10 y registrar la informacion
requerida (requisitos minimos), asi como llenar los formatos de “Declaracion Jurada de Postulacion
del Proceso” - Anexo N° 1 (Obligatoria) y “Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo”- Anexo
N° 2 (Obligatoria) las que deberan ser suscritas en el formato establecido por la entidad y cargadas en
el citado sistema. De ser el caso llenar el formato de “DECLARACION JURADA DE
BONIFICACIONES” — Anexo N° 03, segun detalle:

v" Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion
del 10% en el puntaje total. Asimismo, el postulante deberd imprimir el Anexo de
“Declaracion Jurada de Bonificaciones” para completarlo y marcar la casilla
correspondiente de bonificacion; este anexo, debera ser escaneado junto con el documento
que le da la condicion de licenciado de las Fuerzas Armadas y; deberd subir ambos archivos
en: Documentos a subir: Documento de Licenciatura de F.A, en un solo archivo al aplicativo de
convocatorias.
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v" De conformidad con los establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, el Comité de Seleccién
otorga una bonificacién por la condicion de persona con discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total, siempre y cuando el/la postulante consigne dicha condicion en
su hoja de vida, anexando en el aplicativo el documento emitido por la autoridad competente.
Asimismo, el postulante deberd imprimir el Anexo N° 03 de “Declaracion Jurada de
Bonificaciones” para completarlo, marcar la casilla correspondiente de bonificacion vy,
de ser el caso afiadir el ajuste razonable correspondiente; este anexo, debera ser
escaneado junto con el documento que le da la condicion de persona con discapacidad vy;
debera subir ambos archivos en: Documentos a subir: Documento de Discapacidad, en un solo
archivo al aplicativo de convocatorias.

v" Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674
sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a
los/las postulantes al momento de postulacién deberan declarar dicha condicion mediante el
Anexo N° 03 “DECLARACION JURADA DE BONIFICACIONES?” el cual deberan enviar al
correo jp.convocatoriascas@trabajo.gob.pe junto con el documento de acreditacion que
es lacopiasimple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha
bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que haya participado 20%
en Juegos Olimpicos y/o

Campeonatos Mundiales y se

ubiquen en los cinco primeros

puestos, 0 hayan establecido
record o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan 16%

participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados

Panamericanos y se ubiquen en
los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas

sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan 12%
participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido 8%
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas
de oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido 4%
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o
establecido récord o marcas
nacionales.

El “Sistema de Convocatorias” emite una notificacion automética al correo de el/la postulante, a través
de la cual se le informa que su postulacion ha sido exitosa constituyendo la Gnica constancia de registro
de la inscripcidn en el presente proceso.

El/lla postulante es responsable de la informacion consignada en la Hoja de Vida del “Sistema de
Convocatorias”, asimismo expresa que cumple con los requisitos del perfil del puesto convocado, con la
documentacion sustentatoria y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad. En caso la informacion registrada sea falsa, se dard inicio a las acciones legales que
correspondan.
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VI. DE LA ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion se encuentra a cargo del Comité de Seleccion, éste es autbnomo en sus decisiones y
sus funciones son indelegables.

Las evaluaciones aplicadas al proceso de seleccion, son las siguientes:

Evaluacion Caracter Puntaje minimo Puntaje maximo Peso
Evaluacién Curricular Eliminatorio 10 20 20%
Evaluacién Técnica Eliminatorio 30 40 40%
Entrevista Personal Eliminatorio 30 40 40%
TOTAL 70 100 100%

El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos.

VIl. EVALUACIONES

7.1 Criterios establecidos para la Evaluacién Curricular

Los/las postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados en el perfil del puesto, segun los
siguientes criterios:

REQUISITO ACREDITACION
Deberan acreditarse con copias simples de diploma de Grado Académico, titulos, constancia de egreso y/o
certificados de estudios segln corresponda. Otros documentos no seran considerados para determinar la
Formacion formacion requerida.
Académica Los grados y titulos deberan estar registrados en la SUNEDU de lo contrario el postulante sera declarado

NO APTO.

Consideraciones: Los/las postulantes que hayan obtenido titulos universitarios, grados académicos o estudios
de posgrado, legalizados o apostillados, obtenidos en el extranjero y que deseen hacerlos valer en los procesos
de seleccion en una entidad publica, tendran que inscribirlos previamente ante SERVIR, salvo que se encuentren
registrados en la SUNEDU.

Colegiaturay
habilitacion

Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto), debera presentar copia
simple del Certificado de Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia
durante el desarrollo del proceso CAS como minimo. Este requisito inicamente sera presentado al correo:
jp.convocatoriascas@trabajo.gob.pe; en casos que dicha calidad (Habilitado) no puedan ser verificados a través
del respectivo portal web institucional. Adicionalmente, agregar el documento de Colegiatura y habilitacién al
momento de registrar su postulacion.

Cursos y/o
Programas de
Especializacion y/o
Diplomados

Cursos: Deberan ser acreditados mediante copias simples de certificados y/o constancias y/o diplomas de la
capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado y/o constancia y/o diploma debe indicar
el nimero de horas. Si el certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas no seran considerados.
Programas de Especializacién: Deberan acreditarse mediante un certificado y/o constancia y/o diploma que dé
cuenta de la aprobacion del mismo. Estos documentos deberan especificar la cantidad de horas de duracion. Si el
certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas no seran considerados

Diplomados: Deberan acreditarse mediante un certificado y/o constancia y/o diploma que dé cuenta de la
aprobacion del mismo. Estos documentos deberan especificar la cantidad de horas de duracion. Si el certificado
y/o constancia no sefiala nimero de horas no seran considerados

Consideraciones:

1. Para los cursos se considerara un minimo de doce (12) horas de capacitacion, el que se detalla en el perfil de
puesto. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: curso, talleres, seminarios. Se consideraran cursos no
menores de ocho (08) horas siempre que sean organizados por el ente rector.

2. Los Programas de Especializacién deben tener una duracién minima de noventa (90) horas o si son organizados
por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.
3. Los Diplomados, deben tener una duracién minima de noventa (90) horas o si son organizados por disposiciones
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

4. En caso de existir equivalencias se debe revisar el contenido curricular a fin de validar los cursos y/o programas
de especializacion.

5. No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidas a la obtencién del titulo profesional, o los cursos
que integran la malla curricular de los estudios de pregrado.

6. Si el certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas no seran considerados

Experiencia Laboral

Experiencia general:

Deberan acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de designacién
o encargo de funciones, constancias de prestacion de servicios. Todos los documentos que acrediten experiencia
deben consignar fecha de inicio y fin del tiempo laborado o servicio prestado o de ser el caso el tiempo total, asi
como sefalar el puesto o cargo de corresponder. Abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no
seran considerados para determinar la experiencia requerida.

El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado segun las siguientes consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia
se cuenta desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales, desarrolladas en el sector publico o privado. Para tal efecto el/la postulante debera adjuntar una
constancia de egreso, caso contrario la experiencia se contabilizara desde la fecha de obtencién del grado de
bachiller que se registre en el portal de SUNEDU, en caso de formacion universitaria.

2. Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere educacion
bésica, se contara cualquier experiencia laboral.

3. No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o simultineamente como doble
experiencia laboral, por lo que se validara la relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.
Consideraciones: Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser legibles, deben permitir
visualizar la fecha de inicio y fin o de ser el caso el tiempo total; emitidos por la Oficina de Recursos Humanos o
la que haga sus veces en el sector pUblico, caso contrario el documento presentado no serd tomado en cuenta.
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Experiencia especifica:

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias de trabajo, resoluciones de designacién o
encargo de funciones, constancias de prestacion de servicios. Todos los documentos que acrediten experiencia
deben consignar fecha de inicio y fin del tiempo laborado o servicio prestado o de ser el caso el tiempo total asi
como sefalar el puesto o cargo de corresponder. Abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no
seran considerados para determinar la experiencia requerida.

Conocimientos Es todo conocimiento complementario que no necesita documentacion sustentatoria, la validacion de los
para el puesto y/o conocimientos para el puesto y/o cargo se realiza en las evaluaciones del proceso de seleccion.
cargo Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no necesitan ser sustentados con documentacion.

Nota: No se requerira a los/las postulantes informacion o documentacion que la entidad pueda obtener
directamente a través de la interoperabilidad entre las entidades de la Administracion Publica, conforme
lo establece el Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante de acuerdo al
TUO de la Ley N° 27444, debera adjuntar la traduccion simple con la indicacion y suscripcion de quien
oficie de traductor debidamente identificado, en lugar de traducciones oficiales.

Solo el/la postulante que acredite el cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto y
presente los documentos requeridos en el plazo y forma establecida en las bases, es considerado
“APTO” y se le otorga el puntaje de minimo de diez (10) puntos. El/la postulante que no cumpla uno o
mas de los requisitos para el puesto, es calificado como “NO APTO” y se le otorga cero (0) puntos.

Los/las postulantes declarados “APTOS” en la evaluacion curricular pasan a la etapa de “Evaluacion
Técnica”.

Los puntajes para la evaluacién curricular son los siguientes:

FACTOR DE PUNTAJES DE EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
EVALUACION Minimo Maximo
Con Grado de Doctor +5
Formacion Académica| Con Grado de Maestria +3 10
Con Titulo Profesional Universitario (*) +1
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 5
Més de diez (10) afios +5
Més de siete (7) afios hasta diez (10) afios +4
Experiencia Laboral | Méas de cinco (5) afios hasta siete (7) afios +3 10
Especifica Mas de tres (3) afios hasta cinco (5) afios +2
De dos (2) afios hasta tres (3) afios +1
Puntaje otorgado por cumplimiento de requisito 5
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION CURRICULAR 10 20

(*) Cuando el perfil minimo requiera titulo universitario el puntaje adicional sera considerado a partir del grado de maestria.
7.2 Criterios establecidos para la Evaluacion Técnica Virtual

a) La fecha de la Evaluacion Técnica Virtual esta consignada en el cronograma de la presente Base
del Concurso Publico, por lo que el postulante sera responsable de revisar dicho cronograma en el
Portal de Convocatorias CAS del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

b) Para la evaluacion técnica virtual, el Area de Gestion Humana a través de la Unidad Gerencial de
Administracién solicita al &rea usuaria la elaboracion y remision de un balotario de veinte (20)
preguntas de opciones multiples y/o desarrollo, acorde con los conocimientos que se requieran para
el puesto convocado.

c) El Comité de Seleccion a través de el/la servidor/a a cargo de la evaluacién técnica virtual enviara
a los postulantes aptos, notificacion al correo electrénico con 24 horas de anticipacion, recordando
la hora y fecha de la evaluacion técnica, indicando los links de acceso tanto al examen virtual como
a la videoconferencia (a través de Google Meet). Cabe sefialar que el link del examen virtual sera
habilitado sdélo en la hora pactada y durante la realizacion del examen en el cronograma antes
indicado, procediendo a deshabilitarse al término del mismo.

d) El dia de la evaluacion técnica virtual, con veinte (20) minutos de anticipacion a la hora prevista
para el examen, el/la servidor/a a cargo de la evaluacion, efectuara la prueba de compatibilidad,
con tal fin se comunicara con los postulantes aptos mediante videollamada grupal utilizando la
aplicacién Google Meet (quienes deberan unirse a la videollamada, portando su DNI y mostrarlo a
través de su camara web), a fin de comprobar no sélo la identidad de la persona que responderd el
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examen y disminuir el riesgo de cualquier tipo de suplantacion. No habra minutos de espera de los
postulantes para el inicio del examen.

e) El postulante que ingrese fuera de la hora establecida quedara como NO APTO.

f) La mencionada videollamada en Google Meet continuara en paralelo, durante todo el desarrollo de
la evaluacion técnica virtual, a fin de evitar que el postulante haga uso de cualquier buscador de
internet con el objeto de responder las preguntas e incurra en fraude.

g) Por tal motivo, si el postulante abandona la reunién sin previo aviso durante la Evaluacion Técnica,
sera considerado como DESCALIFICADO y por ende NO APTO.

h) No se permitird que en el transcurso de la evaluacion técnica el postulante tenga documentacién
cerca y haga uso de ella, converse con personas a su alrededor, utilice el celular para realizar
llamadas o mandar mensajes, haga uso del buscador para desarrollar la evaluacion. Si se encuentra
al postulante realizando dichas acciones pasara a darle la condicién de DESCALIFICADO.

i) Se aplicara una evaluacion objetiva con preguntas cerradas y/o de opcion mdltiple de respuesta
para marcar u otro. La evaluacién técnica tiene un puntaje minimo aprobatorio de treinta (30) puntos,
quien obtenga puntaje menor a lo establecido es considerado “NO APTO”.

j) Cada pregunta tiene una calificacion de dos (02) puntos por respuesta correcta, siendo el puntaje
maximo de cuarenta (40) puntos.

k) Una vez que el postulante haya enviado el formulario de la evaluacion deberd comunicar en la
reunion de Google Meet al/la evaluador/a que ya culmind la evaluacién y recién podra abandonar
la reunion.

I) Una vez finalizada la evaluacion técnica virtual, se deshabilitara el link del examen, culminando la
videollamada.

m) El Comité de Seleccion esta a cargo de la aplicacion y la evaluacion de la prueba. La publicacion
del acta de los resultados esta a cargo del Area de Gestion Humana.

n) No se otorgara puntaje alguno y no pasaran a la siguiente evaluacion, los/las postulantes que no
estén presentes en la fecha y hora programada.

0) Esta etapa es eliminatoria; en consecuencia, quienes sean declarados “NO APTOS” no contindan
en el proceso y los/las postulantes declarados “APTOS” pasan a la etapa de “Entrevista Personal
Virtual”.

7.3 Criterios establecidos para la Entrevista Personal Virtual

a) La Entrevista Personal es una evaluacion individual y tiene como finalidad seleccionar a los
postulantes mas idoneos para el puesto. Solo accederan a la entrevista personal los/las postulantes
gue superen las evaluaciones previas. En la entrevista personal el Comité de Seleccién califica las
habilidades de los/las postulantes para el puesto convocado y sus aptitudes personales entre otros
criterios objetivos de evaluacion; es de caracter eliminatoria y tiene puntaje.

b) La fecha de la Entrevista Personal Virtual estd consignada en el cronograma de la presente Base
del Concurso Publico, por lo gue el postulante serd responsable de revisar dicho cronograma
en el Portal de convocatorias CAS del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

c) No obstante, a ello, el Comité de Seleccién a través de el/la servidor/a a cargo de la evaluacion
enviara a cada uno de los postulantes, un mensaje a su correo electrénico, con 24 horas de
anticipacion, recordando la hora y fecha de la entrevista personal, indicando que el link de la
entrevista (el mismo que serd habilitado minutos previos a la hora establecida en el cronograma).

d) El dia de la entrevista personal, el/la servidor/a a cargo de apoyar en el proceso CAS, se
comunicara minutos previos a la hora establecida en el cronograma, mediante videollamada
con el postulante a entrevistar. Al realizarse esta videollamada con minutos de anticipacion a la
realizacién de la entrevista, no habrd minutos de espera de los postulantes para el inicio de la
entrevista.
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e) El postulante debera unirse a la videollamada, portando su DNI y mostrarlo a través de su camara
web, a fin de comprobar su identidad y disminuir el riesgo de cualquier tipo de suplantacion.

f) Al momento de la entrevista, la Jefatura del Area de Gestién Humana, quien es Titular del Comité
de Seleccién hara la presentacién protocolar respectiva, debiendo el postulante mostrar al Comité
su DNI a través de su camara web, una vez que el comité haya validado el DNI del postulante, cada
uno de los miembros del Comité Evaluador pasaran a revisar su CV documentado que acredite los
requisitos requeridos para el puesto y que fue descargado del Sistema de Convocatorias,
efectuando por orden las preguntas respectivas las cuales estaran relacionadas a su experiencia
profesional, académica, asi como a las funciones del puesto al que postula.

g) Encaso que el postulante no se presente en la videollamada con el Comité de Seleccion en la fecha
y hora programada, sera calificado como “NO SE PRESENTO”, por lo que no se le otorga puntaje
alguno y se le declara “NO APTO”; asimismo, se dara por finalizada la entrevista, dejando
constancia de ello a través de un correo electronico que se remitird al postulante y en el Acta
respectiva.

h) En caso que el postulante tenga problemas de conectividad y culmine la llamada, el Comité intentara
una (01) vez restablecer la conexion y en caso no se tenga éxito, se dara por finalizada la entrevista,
dejando constancia de ello a través de un correo electrénico que se remitira al postulante y en el
Acta respectiva.

i) Se les recuerda a los postulantes que en la entrevista personal virtual se les tratara de la misma
manera gue en una entrevista presencial, por lo que se recomienda seguir las formalidades del caso
(vestirse de acuerdo a la situacion, verificar la disponibilidad de la tecnologia correspondiente, tener
su DNI a la mano y evitar cualquier imagen o sonido distractor/perturbador).

J) Laentrevista de cada postulante se registrara en audio y/o video (grabacion) y almacenadas en
formato digital quedando en custodia del Area de Gestién Humana.

k) El puntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de treinta (30) puntos, quien obtenga un puntaje
menor a lo establecido es considerado “NO APTO”. Asimismo, el puntaje maximo aprobatorio es
de cuarenta (40) puntos.

7.4 Situaciones irregulares y consecuencias

a) 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 seré excluido del concurso.

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

c) 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, ser4 autométicamente descalificado/a;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

d) 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.

€) En caso ellla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

f)  El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos” estd obligado 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 informacion secreta, reservada o
confidencial.

g) Alrespecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indico que salvo la
informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacién 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 informacién personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el
correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacion no estd vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los
resultados de una evaluacion psicoldgica, 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 aptas, se precisd que constituyen informacion publica sobre las
gue no recae ninguna excepcion al acceso”.
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VIIl. BONIFICACIONES ESPECIALES

Se otorgara bonificacion a los/las postulantes que cumplan con el requisito para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio

a) Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, al personal licenciado de las fuerzas
armadas, de conformidad con lo establecido_en el inciso 1 del articulo 61 de la Ley N° 29248 y
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias respectivamente,
siempre y cuando el/la postulante consigne en su hoja de vida su condicion de licenciado, anexando
en el aplicativo el documento emitido por la autoridad competente.

Puntaje Total+ 10% Bonificacion Lic. FF.AA. = Puntaje Final

b) Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, de conformidad con
lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, en beneficio de la persona con discapacidad que
haya participado en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, siempre y cuando
el/la postulante consigne en su hoja de vida dicha condicién, anexando en el aplicativo el documento
emitido por la autoridad competente.

Puntaje Total + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

c) Bonificacidn por ser Deportista Calificados de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las
postulantes al momento de postulacién deberan declarar dicha condicion mediante el Anexo N° 03
“DECLARACION JURADA DE BONIFICACIONES” el cual deberan enviar al correo
jp.convocatoriascas@trabajo.gob.pe junto con el documento de acreditacion que es la copia
simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién
serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel 1 Deportistas que haya participado 20%
en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido
record o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.
Nivel 2 Deportistas que hayan 16%
participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en
los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan 12%
participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido 8%
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados
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Sudamericanos y/o participado
en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas
de oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido 4%
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o
establecido récord o marcas
nacionales.

IX. PUNTAJE FINAL Y TOTAL

a) Para determinar el puntaje final el Comité de seleccién suma los puntajes ponderados obtenidos de la
evaluacion curricular, evaluacion técnica y entrevista personal, por los/las postulantes calificados como
“APTOS” en cada una de ellas.

b) Para definir el puntaje total el Comité de seleccion suma el puntaje final y las bonificaciones, en caso
correspondan.

c) El/la postulante que haya aprobado las tres evaluaciones y obtenido la puntacién mas alta, siempre que
obtenga un puntaje total igual o mayor a setenta (70) puntos, es considerado como la persona “Ganadora”.
En caso de empate se elige a quien tenga mayor puntaje en la entrevista personal.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

10.1.1 Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

10.1.2 Cuando ninguno de los/las postulantes cumpla y/o acredite los requisitos minimos al
registrar su hoja de vida o evaluacion curricular.

10.1.3 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningln postulante obtiene puntaje
minimo en las evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de seleccion.

10.1.4 Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

10.2Cancelacion del Proceso de Seleccion

El proceso puede sera cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

10.2.1 Cuando desaparece la necesidad del servicio.
10.2.2 Por restricciones presupuestales.
10.2.3 Otros supuestos debidamente justificados.

Xl. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El servidor/a encargado/a del Area de Gestion Humana coordinara y enviara via correo electronico institucional
el contrato administrativo de servicios, como resultado del presente proceso de seleccion, el cual sera enviado
al correo electrénico proporcionado por el ganador, el cual debe ser respondido por el ganador, dando su
conformidad al contrato y adjuntarlo debidamente firmado dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales de la convocatoria,.

Si el/la postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccién, se encuentra impedido para prestar
servicios al Estado, o si vencido el plazo citado en el parrafo anterior, el/la postulante ganador/a no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él/ella, se procede a declarar ganador/a del proceso al accesitario/a
gue ocupa el orden de mérito inmediatamente inferior siempre que haya alcanzado el puntaje minimo.

Si vencido el plazo el/la accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella, el
Area de Gestion Humana de la Unidad Gerencial de Administracion previa opinion favorable del area
usuaria, puede declarar seleccionado al siguiente accesitario/a que haya alcanzado el puntaje minimo o
declarar desierto el proceso. El plazo para la suscripcidon del contrato de este Ultimo accesitario/a es de
maximo cinco (5) dias hébiles contados a partir de la respectiva notificacion.

Una vez levantado el Estado de Emergencia, se alcanzard a EL/LA GANADOR/A el contrato debidamente
firmado. Asi mismo, EL/LA GANADOR/A deberéa regularizar toda la documentacion solicitada por el Area de
Gestion Humana y que remitié escaneada via correo electronico, presentando los originales de los mismos, asi
como los originales debidamente suscritos de los Anexos solicitados y el cv documentado en copia simple, en
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un folder manila, dirigido al Area de Gestion Humana de la Unidad Gerencial de Administracion del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

El control posterior respecto a la documentacion presentada, asi como la solicitud de los documentos originales,
se dara luego de culminada la Emergencia Sanitaria.

XIl. CONSULTAS

El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” pone en conocimiento publico y alcance el
correo electrénico: jp.convocatoriascas@trabajo.gob.pe con la finalidad de que cualquier ciudadano, postulante
0 no, tenga a su disposiciéon un canal de comunicacién mediante el cual pueda realizar consultas, solicitud de
informacién y/o absolucion de algin reclamo, estos en referencia a las convocatorias CAS.

Xlll. RECLAMOS Y RECURSOS IMPUGNATIVOS

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, asi como los
recursos impugnativos de reconsideracién seran resueltos por el Comité de Seleccion.

AREA DE GESTION HUMANA.
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