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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DEL PROCESO CAS N° 003-2025-PNEJP-UAF-RRHH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01)

11.

12.

13.
14.
15.

16.

www._gob.

ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS
GENERALIDADES

Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de UN/A (01) ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS
para el Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién y Finanzas del Programa
Nacional de Empleo “Jévenes Productivos”.

Justificacion dela necesidad de contratacion

Se requiere la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de UN/A (01) ESPECIALISTA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS para el Area de Recursos Humanos de la Unidad de
Administracién y Finanzas que ejecute actividades vinculadas al proceso especializados en
recursos humanos, seguin el marco de la normativa vigente.

Dependencia, 6rgano y/o area solicitante
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion y Finanzas del Programa Nacional de
Empleo “Jovenes Productivos”.

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién y Finanzas.

Base Legal

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

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

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

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

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
seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

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 pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401”.

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

Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008—20019-
JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

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

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

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 055-2020-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE
que aprueba la Actualizacion de la Directiva N° 001-2020-MTPE-JOVENES PRODUCTIVOS/DE,
denominada: Procedimiento para la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en la Unidad Ejecutora N° 002: Programa
Nacional de Empleo “Jovenes Productivos” del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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II.  PERFIL DE LOS PUESTO Y/O CARGO

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional otorgado por Universidad en
Administracion o Psicologia o Trabajo Social.

Cursos y/o programas de especializacién

Programa de Especializacion (minimo 90 horas) o
Diplomado (minimo 384 horas o 24 créditos) en Recursos
Humanos.

Programa de Especializacion (minimo 90 horas) o
Diplomado (minimo 384 horas o 24 créditos) en Gestion

Publica.
e Curso en Gestion de Rendimiento

e« Conocimiento en Gestién Publica.

e Conocimiento en Normatividad vigente en Recursos
Conocimientos para el puesto y/o cargo Humanos del Sector Publico.

e Conocimiento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Conocimiento en los Subsistemas y Procedimientos del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

Experiencia o Experiencia General: Cuatro (04) afios.

o Experiencia Especifica:

en el sector publico o privado.
e Dos (02) afios en el Sector Publico.
e Nivel minimo: Analista.

e Dos (02) afios de experiencia en la funciéon y/o materia

trabajo en equipo.

Competencias e Pensamiento analitico, comunicacion efectiva, integridad,
innovacién, planificacion, organizacion, compromiso

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1.

10.
11.

Liderar los procesos de Seleccién, Vinculacién, Disefio de Puestos, Administracion de Puestos,
Induccion, Evaluacion de Desempefio, Administracion de Legajos, Desplazamiento, Procedimiento
Disciplinario y Desvinculacion.

Efectuar levantamiento y/o actualizacion de los perfiles de puestos del Programa, asi como de otra
documentacion requerida para el asegurar el debido procedimiento de las convocatorias.

Brindar asesoria en materia de contratacion de personal de los regimenes laborales vigentes para
que se sujeten al marco normativo vigente.

Plantear, formular, implementar normas, politicas y/o procedimientos en el marco del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, para contribuir con el desarrollo del Servicio Civil
en la Entidad.

Monitorear la implementacién de los documentos de gestion del Sistema Administrativo de Gestion
de Recursos Humanos, a fin de asegurar una adecuada gestion del Programa

Coadyuvar en el control del cumplimiento del Reglamento Interno del Programa y demas
disposiciones internas establecidas, para regular las relaciones laborales existentes.

Atender los requerimientos de informacion de las diferentes Entidades del Estado, Auditorias
Internas y Auditorias Externas, con la finalidad de que se respondan con la debida oportunidad.
Preparar y emitir informes técnicos especializados en materia del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos, para la atencion rapida y oportuna a las solicitudes de informacion.
Absolver solicitudes de informacion de servidores civiles y/o entidades sobre el funcionamiento del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

Liderar comisiones y equipos de trabajo multidisciplinarios que le sean asignados.

Las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del El servicio sera prestado en el Area de Recursos Humanos de la Unidad
servicio de Administracién y Finanzas del Programa Nacional de Empleo

“‘Jovenes Productivos”.

Tipo Suplencia.

Duracion del contrato [Tres (03) meses.

Remuneraciéon mensual

S/ 6,000.00 (Seis Mil con 00/100 soles). Incluyendo los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado.
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Bases del Concurso Publico 26/02/2025 Area de Recursos

Humanos

Publicacién del proceso en el registro en el
aplicativo Informatico “Talento Perd” de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Del 27/02/2025 al
12/03/2025

Area de Recursos
Humanos

CONVO

CATORIA

Publicaciéon de la convocatoria en el Portal
Institucional del Programa Nacional de
Empleo “Jévenes Productivos”.

Del 27/02/2025 al

Area de Recursos

la siguiente direccion electronica:
https://convocatorias.jovenesproduc
tivos.gob.pe/convocatoria.aspx?Fin
dParam=Proc

Importante: Es obligatorio leer el Instructivo para 12/03/2025 Humanos
postular a las convocatorias CAS del Programa, que

se encuentra en el Portal Institucional.

Registro de la hoja de vida (CV) del postulante en 13/03/2025 Area de Recursos

Hora: 00:00 am a 15:00 pm

Humanos

del Programa Nacional “Jévenes

Productivos”.

de Empleo

SELECCION

Evaluacion curricular Area de Recursos

14/03/2025 Humanos
Publicaciéon de resultados de evaluacién curricular en "
Portal Institucional del Programa Nacional de Empleo 17/03/2025 Area de Recursos
“Jévenes Productivos”. Humanos
Entr,ewst.a. Personal Virtual ‘ 18/03/2025
Sera notificado por correo a fin de que, en la fecha y
hora prevista, el postulante acceda: Comité de Seleccién
- Link de videoconferencias en PNEJP-

UA-RRHH: (Google Meet).

Publicacion de resultado final en Portal Institucional 18/03/2025

Area de Recursos
Humanos

SUSCRIPCION Y REG

ISTRO DEL CONTRATO

El Area de Recursos Humanos del Programa
Nacional de Empleo “Jévenes Productivos” remitira
(via correo electronico institucional) el contrato, al
correo electronico proporcionado por el ganador, el
cual debe ser respondido, dando su conformidad al
contrato y de ser posible adjuntarlo debidamente
firmado.

Dentro de los cinco (05)
dias habiles contados a
partir del dia siguiente de
publicado el resultado
final.

Area de Recursos
Humanos

VI.

DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE

a) El postulante debera tener acceso a una computadora/laptop, teclado y un mouse; asi como

también, debera tener habilitada su camara,audio y conexion a internet. De lo contrario no
podra rendir la entrevistay se le declarara como NO APTO.

b) El postulante deberd dar lectura al Instructivo para postular a las convocatorias CAS del

c)

Programa, el mismo que se encuentra en el Portal Institucional.
Verificar la publicacion de los resultados de cada una de las evaluaciones en el Portal
Institucional del Programa Nacional de Empleo “Jovenes Productivos”.

d) Revisar su correo electrénico; ya que este constituye un medio de comunicacion oficial.
e) Toda informacién adjuntada y enviada a través del Sistema de Convocatorias tiene caracter de

f)

Declaracion Jurada y es sujeto a fiscalizacién posterior.
El postulante debera prever las acciones necesarias a fin de interactuar correctamente durante
el tiempo que dure el proceso virtual.

g) 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).

h) El postulante debera tener operativas su camara web y el micréfono respectivo. De lo contrario

www._gob.pe/mipe

no podrarendir la entrevistay se le declarara como NO APTO.
El postulante toma conocimiento de las etapas del proceso seran realizadas de manera
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e Entrevista Personal Virtual:
Sera notificado por correo para acceder al link de videoconferencias en el PNEJP-
UA-RRHH (Google Meet).

)) Almomento de la entrevista personal virtual, los postulantes deberan tener la privacidad debida;
por lo tanto, verificar que nifios, mascotas u otros ruidos no interrumpan dicha etapa.

k) 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, sera empleada por la
entidad como canal de comunicacion valido.

I) El postulante debe recordar que, en virtud al principio de transparencia, las video
Ilamadas realizadas durante la entrevista personal podran ser grabadas, quedando en
custodia del Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion y Finanzas del
Programa Nacional de Empleo “Jévenes Productivos”.

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

VIl. 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:

https://convocatorias.jovenesproductivos.gob.pe/usuario.aspx y registrar la informacion
requerida (requisitos minimos), asi como llenar, marcar y suscribir los formatos de “Declaracion
Jurada de Postulacién del Proceso” - AnexoN® 1 (OBLIGATORIA, EN CASO NO LLENE, MARQUE
CON UN ASPA Y SUSCRIBA LA DECLARACION JURADA QUEDARA DESCALIFICADO Y SE LE
DARA LA CONDICION DE APTO) y “Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo”- Anexo N° 2
(OBLIGATORIA, EN CASO NO LLENE, MARQUE CON UN ASPA Y SUSCRIBA LA DECLARACION
JURADA QUEDARA DESCALIFICADO Y SE LE DARA LA CONDICION DE APTO) las que deberan
ser completadas y 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 evaluacién de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion
del 10% en el puntaje total. Asimismo, el postulante debera 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
gue le da la condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas y; debera subir ambos archivos
en: Documentos a subir: Documento de Licenciatura de F.A, en un solo archivo al aplicativo de
convocatorias.

v" De conformidad con los establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, el Comité de Seleccién
otorga una bonificacién por la condicién 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 debera imprimir el Anexo N° 03 de “Declaracién 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;
deberéa 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 postulacion deberan declarar dicha condicién mediante el
Anexo N° 03 “DECLARACION JURADA DE BONIFICACIONES?” el cual deberan enviar al
correo CONVOCATORIASCAS@JOVENESPRODUCTIVOS.GOB.PE junto con el
documento de acreditacion que es la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacidon sera de acuerdo con el nivel obtenido
y descrito en el siguiente cuadro:
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que haya participado 20%
en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se
ubiguen 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 ubiguen 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 notificacién automatica al correo de el/la postulante, a través
de la cual se le informa que su postulacién ha sido exitosa constituyendo la Gnica constancia de registro
de lainscripcion en el presente proceso.

El/la 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 dara inicio a las acciones legales que correspondan.

La presentacion de documentos sustentatorios y/o declaraciones juradas ilegibles, incompletas,
falsas, imprecisas, borrosas o adulterada conlleva la calificacion de DESCALIFICADO.

VIII.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:

Evaluacién Caracter Puntaje minimo Puntaje maximo Peso
Evaluacién Curricular Eliminatorio 35 50 50%
Entrevista Personal Eliminatorio 35 50 50%
TOTAL 70 100 100%

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

7.1 Criterios establecidos parala Evaluacion Curricular

Los/las postulantes deberan sustentar los requisitos solicitados en el perfil del puesto, segun los
siguientes criterios:
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REQUISITO ACREDITACION
Deberan acreditarse con copias simples de diploma de Grado Académico, Titulos,
» Constancia de Egreso y/o certificados de estudios segln corresponda. OTROS
Xorr;f':lc[on DOCUMENTOS NO SERAN CONSIDERADOS PARA DETERMINAR LA FORMACION
cadémica

REQUERIDA.

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 selecciéon en una
entidad publica, tendran que inscribirlos previamente ante SERVIR, salvo que se
encuentren registrados en la SUNEDU.

Colegiaturay
habilitacion

Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del
Puesto), deber& 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 Unicamente seréa
presentado al correo:

CONVOCATORIASCAS@JOVENESPRODUCTIVOS.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

e  Cursos: Deberéan 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 NUMERO DE HORAS. Si el certificado y/o constancia no
sefiala numero de horas no seran considerados.

NO SE ACEPTARAN CURSOS QUE INTEGREN MALLAS CURRICULARES DE
MAESTRIAS, DIPLOMADOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION.

e Programas de Especializacion: 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
duracién. Si el certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas no
seran considerados.

e Diplomados: Deberan acreditarse mediante un certificado y/o constancia
ylo 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 numero de horas no seran considerados.

Consideraciones:

e 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.

e Los Programas de Especializacion 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.

e Los Diplomados, deben tener una duracion minima de minimo 384 horas
0 24 créditos.

e No se considerardn los cursos o especializaciones dirigidas a la
obtencién del titulo profesional o maestria, o los cursos que integran la
malla curricular de los estudios de pregrado o postgrado.

e SIEL CERTIFICADO Y/O CONSTANCIA NO SENALA NUMERO DE HORAS
NO SERAN CONSIDERADOS.

e LOS ESTUDIOS DEBEN SER CONCLUIDOS A LA FECHA DE
POSTULACION.

e NO SE ACEPTARAN CURSOS QUE INTEGREN MALLAS CURRICULARES
DE MAESTRIAS, DIPLOMADOS O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION.
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Experiencia Laboral .

EXPERIENCIA:

El requisito experiencia se acreditara Unicamente con copias simples de

certificados, constancias de trabajo, constancias de conformidad de

Erestamon de servicios, resoluciones de designacion, que incluya INICIO Y]
IN.

En este sentido, dichos documentos deben contener la fecha de inicio y fin,
CARGO, la firma o sello correspondiente del representante de la entidad, a
través de la unidad organica encargada, de no contar con lo sefalado
anteriormente el documento no sera considerado y el postulante obtendrg
la condicion de “NO CALIFICA”.

NO se considerara la presentacion de boletas de pago, recibos por
honorarios u 6rdenes de servicio, como sustento de experiencia.

NO se consideraran 6rdenes de servicios UNICAMENTE la CONSTANCIA DE|
CONFORMIDAD DE PRESTACION DE SERVICIO, donde se indique: el inicio
y fin del servicio y la denominacion del servicio, en ambos casos emitido
por la Oficina de Logistica o la que haga sus veces.

Es preciso sefialar que, en caso los documentos de acreditacién no indiquen
lo solicitado en los puntos anteriores o no correspondan a las funciones
establecidas en la convocatoria y/o informacién declarada en el Sistema de
Convocatorias, dicha experiencia NO seré considerada.

EXPERIENCIA GENERAL:

Es el tiempo total de la experiencia laboral en el sector publico y/o privado.

Para aquellos perfiles que no requieran formacion técnica y/o universitarial
completa, o solo se requiera educacion bésica, se contabilizara cualquier
experiencia laboral desde el término de los estudios secundarios, para lo
cual debera presentar obligatoriamente el certificado de estudios
correspondiente.

Para aqluellos perfiles que requieran formacion técnica o universitaria, se
contabilizara como experiencia laboral desde la fecha de egreso (dia, mes y
afo) de la formaciéon correspondiente, por lo que, el/la postulante debera
registrar esta informacion (fecha exacta de egreso) en el Sistema de
Convocatorias y debera adjuntar la constancia de egreso emitida por su
Centro de Estudios; caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada
en el documento de la formacidon académica presentado (diploma de titulo
técnico, diploma de bachiller o diploma de titulo profesional que, se
establecio en la SUNEDU).

Como parte de la experiencia general, las practicas preprofesionales y

profesionales serdn consideradas de acuerdo con lo sefialado en el articulo

3 de la Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y

Eraqtlca_s profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
egislativo N° 1401, se considera como experiencia laboral:

- Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de egresado.

- Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacion
superior universitariay no universitaria en instituciones publicas o privadas
por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas
co_mod experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO
se reconoce como tiempo de servicio prestados al Estado, inclusive los
casos en los que se fue realizado previamente a la fecha de egreso de Ia|
formacién académica. En este caso, el/la postulante o candidato/a deberd
presentar obligatoriamente el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado
gor_ la Direccion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Libertad

eligiosa del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, donde se
reconozca el afio completo de servicios prestados.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Forma parte de la experiencia general, es el tiempo en el que el postulante
desempenfio labores en funcién o materia equivalentes al puesto requerido.

En este sentido, el postulante debera describir en la Ficha del Postulante
funciones que guarden relacion con el perfil de puesto.

Para aquellos perfiles que requieran un nivel minimo de puesto (asistente,
analista, especialista, entre otros), deberan ser declarados en la Ficha del
Postulante y sustentados con el documento correspondiente emitido por el
area competente, donde se especifique el nivel minimo requerido.

No se considerara las experiencias laborales en paralelo y/o simultaneo
como doble experiencia laboral, por lo que se validara la experiencia
relacionada al perfil del puesto y/o la que tenga mayor tiempo. En ese
sentido, el postulante es responsable de la informacién que consignal
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evitando colocar fechas que sean simultaneas.

CONSIDERACIONES:

e Las copias simples que acrediten la experiencia laboral deben de ser
LEGIBLES de lo contrario NO SE CONTABILIZARA DICHA EXPERIENCIA.
Dichas copias 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 sera tomado en cuenta.

Conocimientos Es todo conocimiento complementario que no necesita documentacién
para el puesto sustentadora, la validacion de los conocimientos para el puesto y/o cargo se realiza

en las evaluaciones del proceso de seleccién. Los conocimientos ofimaticos,
idiomas y/o dialectos no necesitan ser sustentados con documentacion.

CONSIDERACIONES:

e TODO POSTULANTE DEBERA REGISTRAR EN LA SECCION
CORRESPONDIENTE A “CONOCIMIENTO” LOS CONOCIMIENTOS PARA EL
PUESTO SOLICITADOS EN LAS BASES DEL PROCESO, DE LO CONTRARIO
SERA CONSIDERADO COMO “NO APTO”.

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 Administracién
Publica, conformelo 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 indicacién y suscripcion de quien
oficie de traductor debidamente identificado, en lugar de traducciones oficiales.

Sélo 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 treinta y cinco (35) 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 puntajes para la evaluacion curricular son los siguientes:

FACTOR DE PUNTAJES DE EVALUACION MinichUNTA;AEximo
EVALUACION CURRICULAR
Con Grado de Doctor +7
Formacion Con Grado de Maestria +4 24
Académica Con Titulo Profesional Universitario (*) +2
Puntaje otorgado por cumplimiento de 17
requisito
Mas de diez (10) afos +8
Mas de siete (7) afios hasta diez (10) afios +6
Experiencia Mas de cinco (5) afios hasta siete (7) afios +4 26
Laboral Mas de tres (3) afios hasta cinco (5) afios +2
Especifica De dos (2) afios hasta tres (3) afios +1
Puntaje otorgado por cumplimiento de 18
requisito
PUNTAJE TOTAL DE EVALUACION CURRICULAR 35 50

(*) Cuando el perfil minimo requiera titulo universitario el puntaje adicional sera considerado a partir del grado de maestria.

7.2 Criterios establecidos parala 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
que superen la evaluacion previa. En la entrevista personal el Comité de Seleccidn 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 esta consignada en el cronograma de la presente Base
del Concurso Publico, por lo que el postulante serd responsable de revisar dicho cronograma
en el Portal de convocatorias CAS del Programa Nacional de Empleo “Jévenes Productivos”.

c) No obstante, a ello, el Comité de Seleccion a través de el/la servidor/a a cargo de la evaluacion
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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 sera habilitado minutos previos a la hora establecida en el cronograma).

El dia de la entrevista personal, ellla 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, para la toma de la asistencia y validacion de la identidad del
postulante. Al realizarse esta videollamada con minutos de anticipacion a la realizacién de la
entrevista, no habra minutos de espera de los postulantes para el inicio de la entrevista.

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.

El postulante debera conectarse a la hora establecida en el correo previo que envia el Programa, el
cual serd minutos previos a la hora establecida en el resultado de la Evaluacion Curricular publicada
para la toma de la asistencia y validacion de la identidad del postulante.

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

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

Se les recuerda a los postulantes que en la entrevista personal virtual se les tratara de la misma
manera que 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 alamanoy evitar cualquier imagen o sonido distractor/perturbador).

La entrevista de cada postulante se registrara en audio y/o video (grabacion) y almacenadas en
formato digital quedando en custodia del Area de Recursos Humanos.

El puntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de treinta y cinco (35) puntos, quien obtenga un
puntaje menor a lo establecido es considerado “NO APTO”. Asimismo, el puntaje maximo
aprobatorio es de cincuenta (50) puntos.

7.3 Situaciones irregulares y consecuencias

a)

b)

c)

d)

)

9)

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 sera excluido del concurso.

En caso que ell/ 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.

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 automaticamente descalificado/a;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

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 el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

El Programa Nacional de Empleo “Jovenes Productivos” estéd obligado a brindar informacion en
detalle de los resultados alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo
gue la mismase refiera a los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial.

Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opiniéon Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la
informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas 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 electrénico 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 restriccion tiene los resultados de una
evaluacion psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derechoa la
intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/ las
postulantes aptas, se precis6 que constituyen informacion pablica sobre las que no recae ninguna

Ponle

Jesus Maria

www.gob.pe/mipe | Av- SalaverryN°655 gp farnos £od5

"PERU



8 PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

X.

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

excepcion al acceso”.

BONIFICACIONES ESPECIALES

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

a)

b)

c)

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién 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 maodificatorias 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

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 evaluacion 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

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 evaluacion, a los/las
postulantes al momento de postulacién deberan declarar dicha condicién mediante el Anexo N° 03
“DECLARACION JURADA DE BONIFICACIONES” el cual deberan enviar al correo
CONVOCATORIASCAS@JOVENESPRODUCTIVOS.GOB.PE junto con el documento de
acreditacion que es la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte. Dichabonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que haya participado en 20%
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 participado en 16%
los Juegos Deportivos Panamericanos
y/lo Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en 12%
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.
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Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido 4%
medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido
récord o marcas nacionales.

XI. PUNTAJEFINAL YTOTAL

a) Para determinar el puntaje final el Comité de seleccion suma los puntajes ponderados obtenidos de la
evaluacion curricular y entrevista personal, por los/las postulantes calificadas 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.

¢) Ellla postulante que haya aprobado las dos (02) 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.

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

10.1 Declaratoriadel 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 seleccion.

10.1.2 Cuando ninguno de los/las postulantes cumplan 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 seleccién.

10.1.4 Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

10.2 Cancelacién 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.

XIIl.SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El servidor/a encargado/a del Area de Recursos Humanos coordinard y enviard 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 HABILES, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales de la convocatoria.

Si el/la postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccion, 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 ellla accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella, el Area
de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion y Finanzas previa opinion favorable del area usuaria, puede
declararseleccionado al siguiente accesitario/a que haya alcanzado el puntaje minimo o declarar desierto el
proceso. El plazo para la suscripcién del contrato de este Gltimo accesitario/a es de méximo de cinco (05) dias
habiles contados a partir de la respectiva notificacion.

XIV. CONSULTAS

El Programa Nacional de Empleo “Jévenes Productivos” pone en conocimiento publico y alcance el correo
electronico: CONVOCATORIASCAS@JOVENESPRODUCTIVOS.GOB.PE con la finalidad de que cualquier
ciudadano, postulanteo no, tenga a su disposicién un canal de comunicacion mediante el cual pueda realizar
consultas, solicitud de informacién y/o absolucién de algun reclamo, estos en referencia a las convocatorias CAS.
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Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, asi como los recursos
impugnativos de reconsideracion seran resueltos por el Comité de Seleccion.

Asimismo, los reclamos al proceso de seleccion se podran realizar como méaximo un (01) dia habil posterior a
la publicacion de los resultados finales del proceso de seleccion.

AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
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