182-2019 MTC/01

Lima, 14 de marzo de 2019

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N* 1057, se crea el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), modificado por la Ley N° 28848, que a su
vez establece la eliminacién progresiva del mismo y otorga determinados derechos
laborales;

Que, asimismo, el articulo 8 del Decreto Legislative N° 1057, incorporado por la
Ley N° 28848, establece que el acceso al regimen de contratacion administrativa de
servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico, la convocatoria se
realiza a traves del portal institucional de la entidad convocante, el Servicio Nacional del
Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y el Portal del Estado Peruano,
sin perjuicio de utilizarse, a criteric de la entidad convocante, ofros medios de
informacién;

Que, el literal c) del Articulo 1ll del Titulo Preliminar de la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil, reconoce como principio del servicio civil el de igualdad de oportunidades
sefialando que las reglas del servicio civil son generales, impersonales, objetivas,
publicas y previamente determinadas, sin discriminacion alguna por razones de origen,
raza, sexo, idioma, religign, opinitén, condicién econdmica o cualguier otra indole;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR-PE, la
Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR, ente rector del Sistema Administrativo de
- Gestion de Recursos Humanos del Estado, aprueba la "Guia metodolégica para la

elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N®
30057, Ley del Servicio Civil", en la que se modifican los formatos de perfil de puestos y
s& hacen precisiones sobre la metodologia e instrucciones para el disefio de perfiles de
puesios aprobados en fa Directiva N° 001-20168-SERVIR/GDSRH, "Mormas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP";

Que, asimismo, SERVIR con el fin de contribuir a la mejora continua de la
administracién del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil, expide la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 330-2017-SERVIR-PE, mediante la cual
formaliza la modificacién de la Resclucion N? 61-2010-SERVIR-PE, estableciendo; entre
otros aspecios, consideraciones minimas para los procesos de seleccion gue realicen en
las entidades de |la administracidén pablica;



Que, del mismo modo, mediante Decreto Supremo N® 003-2018-TR, se
establecen procedimientos para garantizar y promover la igualdad de oportunidades v la
transparencia en el acceso a puestos laborales del sector publico, brindando infermacion
ocportuna y pertinente a las personas que buscan empleo,

Que, en ese contexto, resulta necesario establecer criterios generales para
estandarizar y uniformizar el proceso de seleccion y contratacién de personas bajo el
régimen CAS en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos
Especiales, Programas y Organismos Publicos Adscritos, que permitan optimizar las
etapas del proceso de seleccion para la contratacion de personal bajo el citado régimen
laboral especial, a fin de garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de
oportunidades y profesionalismo de la administracién plblica;

Que, mediante Memorandum N° 248-2018-MTCAQ.07, la Oficina General de
Administracion hace suyo el Informe N° 0041-2018-MTC/10.07 de la Oficina de Personal,
hoy Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, mediante el cual, sustenta la
necesidad de emitir lineamientos a nivel sectorial para una mejor aplicacion de la
normatividad vigente relacicnada con el proceso de seleccion para la contratacion de
personal bajo el régimen laboral CAS, proponiendo la aprobacion de una Directiva de
caracter sectorial;

Que, por Memorandum N° 467-2019-MTC/09, [a Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Informe N® 0002-2019-MTC/09.05 de la Cficina de
Modernizacion, que hace suyo, y a través del cual opina favorablemente respecto al
proyecto de Directiva;

Que, en consecuencia, es necesario aprobar el proyecto de Directiva
denominada "Procedimiento para la seleccion y contratacion de personas bajo el regimen
especial de contratacién administrativa de servicios — Decreto Legisiativo N° 1057 en el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos Especiales, Programas y
Organismos Plblicos Adscritos”;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29370, Ley de Qrganizacion y
Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, y el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacidn y Funciones del Ministerio de Transportes v
Comunicaciones, aprobado por Resolucion Ministenal N® 145-2018 MTC/01,
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SE RESUELVE:

Articule 1.- Aprobar la Directiva N* 002 -2019 MTC/01 *Procedimiento para la
seleccion y contratacion de personas bajo el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios — Decreto Legislativo N* 1057 en el Ministerio de Transpores y
Comunicaciones, sus Proyectos Especiales, Programas y Organismos Publicos Adscritos”,
la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Notificar la presente Resolucién y su Anexo a la Oficina General de

Gestion de Recursos Humanos del Ministeric de Transportes y Comunicaciones, a los

“w o Proyectos Especiales, Programas y Organismos Publicos Adscritos al Ministerio de
::_\‘lTranspm‘les y Comunicaciones, para su conocimiento y fines.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Ministerial y la
Directiva aprobada en el Portal Institucional del Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones (www.mic.gob.pe).

Registrese y comuniquese
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piIRECTIVA N* 992 2019-mTCr04

Procedimientos para la seleccion y contratacion de personas bajo el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios — Decreto Legislativo N*
1057 en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos
Especiales, Programas y Organismos Plblicos Adscritos.

L. OBJETIVO

Establecer criterios generales para estandarizar y uniformizar el proceso de
seleccidon y contratacién de personas bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, en adelante CAS, que permitan dar cumplimiento a
las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N® 1057, Decreto
Legislativo que regula el regimen especial de contratacion administrativa de
servicios, su reglamento y normas conexas.

Il. FINALIDAD

Uniformizar el procedimiento para la seleccion y contratacion de personas bajo
el régimen especial de CAS en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
sus Proyectos Especiales, Programas y Organismos Publicos Adscritos, en el
marco de los principios de transparencia, objetividad, merntocracia, capacidad,
profesionalismo e igualdad de oportunidades.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y de
obligatorio cumplimientc por las unidades de organizacion del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones - MTC, asi como de sus Proyectos Especiales,
Programas y Organismos Publicos Adscritos.

Fara efectos de la presente directiva, en donde se menciona entidades del
MTC, se entiende a las unidades de organizacion gque pueden ser, drganos,
unidades orgdnicas o subunidades organicas del MTC, sus proyectos
especiales, programas y organismos publicos adscritos, en el marco de sus
documentos de gestion y su estructura organica y funcional gue les
corresponda.

Iv. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
noembramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

42 Ley N" 27588, Ley gue establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten

i servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y, su Reglamento

€ aprobado por el Decreto Supremo N* 019-2002-PCM.

43 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

44 Ley N 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas
Laborales.
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Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica,

Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N 28530, Ley de promocion de acceso a INTERNET para personas con
discapacidad y de adecuacion del espacio fisico en cabinas publicas de
INTERNET

Lay N" 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 002-2007-JUS.

Ley N® 20248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento,

Ley N® 28370, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicacionas,

Ley N* 28607, Ley de Simplificacién de la Cerificacién de los Antecedentes
Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N® 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, ¥ su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremao N° 040-2014-PCM.

Decreto Legislative N® 1023, gue crea la Autoridad Macional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrative de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legisiativo N® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios,

Decreto Legisiative N° 1440, Decreto Legislative del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativa N® 1057.

Decreto Supremo N°® 085-2011-PCM, gue establece modificaciones al
Reglamento del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N" 003-2018-TR, establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estade

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

Fesclucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, gue aprueba e Formato de
Declaracion Jurada que establece el articulo 2 de la Ley N° 25607,

Resolucion Ministerial N® 145-2019 MTC/01, que aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicacionas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE que en los
articulos 2 y 3 de su parte resolutiva, establece el modelo de convocatoria de
Contratacién Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato Administrative
de Servicios respectivamente.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 137-2015-SERVIR-PE, Aprueban
Directiva "Inicio del proceso de implementacion del nuevo regimen de servicio
ciwil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba
las Mormas para la Gestion del Proceso de Diseno de Puestos vy Formulacion
del Manual de Perfiles de Puestos = MPP.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba
Guia metodologica para el Disefic de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Ciwil,
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428 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 81-
2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-
2011-8ERVIR/PE.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Fara efectos de |la presente directiva, sobre el CAS, sea considera a las
siguientes disposiciones generales:

5.1 Definiciones:

5.2  Sobre el régimen especial de CAS

5.2.1 El régimen especial de CAS es regulado por el Decreto Legislativo N® 1057, su
Reglamento y modificatorias; asimismo le son aplicables en lo gue resulte
pertinente, la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N* 27815,
Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica y las demas normas de caracter
general que regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la
responsabilidad administrativa funcional yfo las disposiciones que establezcan
los principios, deberes y obligaciones, incompatibilidades, prohibiciones,
infracciones y sanciones aplicables a servicio, funcién o cargo para el que es
contratada la persona; asi como las estipulaciones del contrato suscrito vy las
normas internas de la entidad.

522 EICAS, constituye una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del
Estado, que vincula a la entidad con una persona que presta servicios de
manera subordinada, se rige por sus proplas normas y confiere a las partes
unicamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.

523 No se aplica al CAS, la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, las normas
del régimen laboral de actividad privada, ni otras normas que regulan las
carreras administrativas especiales.

5.2.4 Duracién

a) El CAS se celebra con una persona natural a plazo determinado y tiene una
duracion no mayor al afio fiscal dentro del cual se efectia la contratacion.

b) A partir de la emisién de Ia resclucién de inicio del proceso de implementacion
del nuevo régimen del servicio civil en la entidad, los CAS tienen una duracién
maxima de seis (8) meses calendario, sin embargo, la entidad puede renovar
dichos contratos hasta la aprobacion de la resolucion de culminacidon del
proceso de implementacion, conforme lo regula la Directiva N° 003-2015-
SERVIR/GPGSC, aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 137-
2015-5ERVIR-PE.

g) Los servidores designados mediante resolucidn en cargos de confianza de las
entidades del MTC, no se encuentran sometidos a las reglas de duracion del
contrato, procedimiento, causales de suspension o extincion, sujetandose a las
normas que regulan la materia.




.".-.—'-h_-‘ [" - T
viinisterio Soc ;
. - . - : ecretaria
PERLI|de Transportes Ganaral
v Comunicaciones - -

“Decenio de la lgualdad de Oportenadades para mujengs ¥ homiores®
“Afa de B lucha cantra 13 carmupcion ¥ @ impienidad”

525 Impedimentos

Una persona no puede ser contratada a través de la modalidad del CAS si
presenta alguno de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabiltado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesian, contratar con el Estado o para desempeniar funcion publica.

b) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ajarcer
el sarvicio, funcién o cargo convocado por la entidad

¢} Percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, entendiendose por ingreso todo aguel concepto que pudiese ser
pagado con fondos de carscter publico, sin importar la fuente de
financiamiento. Es incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y
pension por servicios prestados al Estado, salvo excepcion establecida por Ley.

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Sobre el ingreso de personal

6.1.1. El ingreso de personal CAS es a través de un concurso publico que asegure la
contratacion en funcion a la capacidad y mérite profesional o técnico de cada
postulante. mediante procedimientos de evaluacion y seleccidn desarrollados
dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en base a
caracteristicas, funciones y actividades, asi como el perfil, con los requisitos
definidos para cada caso en particular,

6.1.2. Esta exceptuado del ingreso a través del concurso publico, el personal que
ocupe un carge previsto en el CAP provisional calificado como, Empleado de
Confianza o Directivo Superior, de conformidad con la Ley N 28175, Ley
Marco del Empleo Publico.

; 6.2. Procedimiento de Seleccion y Contratacion

El procedimiento de seleccion y contratacion de personas bajo la modalidad del
CAS esta a cargo de la Oficina de General de Gestién de Recursos Humanos
en adelante OGGRH, o la que haga sus veces en cada una de las entidades
MTC.

El Procedimiento esta compuesto por las siguientes etapas. preparaloria,
convocalona, seleceidn, y suscripcion y regisiro del confrato.

Etapa Preparatoria
La etapa preparatoria comprende todas las aclividades que se deben realizar

para iniciar el proceso de seleccion y contratacion CAS de las entidades del
MTC, siendo las siguisntes:

a) Solicitud de requerimiento CAS

. La OGGRH, o la que haga sus veces, son las encargadas de brindar
acompafiamiento técnico a las unidades de organizacién de cada una de las
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entidades del MTC, en la elaboracién de los perfiles de puesto alineados con la
normatividad emitida por el ente rector,

Para los casos en los que se asignen nuevas funciones a la entidad o por otras
situaciones debidamente justificadas, se puede habilitar nuevos perfiles de
puestos, previa autorizacidn de la Secretaria General, los Despachos
Viceministeriales, la Gerencia General o la Direccion Ejecutiva de las entidades
del MTC, segln comresponda.

il, En el caso de un requerimiento por reemplazo de un puesto existente, este es
aprobado por el responsable del drgano correspondiente para luego remitirlo
junto con el perfil del puesto y la disponibilidad presupuestal a la OGGRH ¢ la
que haga sus veces en las entidades del MTC, con copia para conocimiento a
la Secretaria General, Despachos Viceministeriales, Gerencia General o
Direccion Ejecutiva de las entidades del MTC, segln corresponda.

En el caso de un requerimiento para un puesto nuevo, este es propuesto por el
responsable del drgano correspondiente y autorizado por la Secretaria General,
Despachos Viceministeriales, Gerencia General o Direccion Ejecutiva de las
entidades del MTC, segun corresponda.

Los formatos empleados para la solicitud de requerimiento CAS son los que se
detallan a continuacion:

Anexo N® 01 Ficha de Requerimiento de Contratacion Administrativa de
Servicios

Anexo N° 02: Formato de Perfil del Puesto (Seccion A y B)

Anexo N° 03: Formato de disponibilidad presupuestal,

La OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC, revisan y
validan el requerimiento, los perfiles de puesto y la disponibilidad presupuestal.
Si se presenta alguna observacion se devuelve el requerimiento de
contratacion, a la unidad de organizacién gue solicita, para las subsanaciones
perinentes

En caso existan observaciones a los perfiles de puesto propuestos en los
requerimientos CAS, y las unidades de organizacion solicitantes estimen por
conveniente mantener el peril inicialmente presentado, deben remitir el
sustento técnico correspondiente, por escrito, a la OGGRH o la gue haga sus
veces en las entidades del MTC, a efectos de proceder con las acciones
administrativas correspondientes para continuar con el proceso de seleccion y
contratacion CAS.

La OGGRH o la gue haga sus veces en las entidades del MTC, gestionan la
habilitacion de la plaza en el Aplicativo Informatico de Recursos Humanes para
el Sector Plblico de acuerdo a las disposiciones impartidas por el Ministerio de
Economla y Finanzas.

Elaboracion y aprobacion de las bases de la Convocatoria CAS
Es la actividad en la que se establece y se aprueba, entre otros aspectos, el

cronograma, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir
por el postulante, las condiciones esenciales del contrato para cada
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convocatoria CAS conforme al Anexo N® 4 y ofros aspectos relevantes para
asegurar el proceso meritocratico y la transparencia de la convocatoria.

La OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC se encargan de
la elaboracién y aprobacién de las bases de la Convocatoria CAS.

Etapa de Convocatoria

La etapa de convocatoria comprende todas las actividades que se realizan para
asegurar la adecuada difusion del concurso y lograr una mayor participacién de
postulantes para cubrir la necesidad de servicio que se presente en la entidad.

En el marco de lo dispuesto por el Decrete Supremo N° 003-2018-TR.
mediante el cual se establecen las disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Estado, la OGGRH o la que haga sus veces en las
entidades del MTC, tienen |la obfigacion de difundir las ofertas de empleo
(convocatorias o vacantes publicas), como minimo y en simultaneo, durante
diez (10) dias habiles, en el portal web institucional en las entidades del MTC y
en el portal web www.empleosperu.gob.pe, previo registro de dicha oferta
laboral en el aplicative informatico del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo.

En paralelo al registro, publicacidn y difusién de la convocatoria CAS, segun lo
sefialado en el parrafo precedente, la OGGRH o la que haga sus veces en las
entidades del MTC, remiten al Consejo MNacional para la Integracidn de Ia
Persona con Discapacidad — CONADIS, las fechas de la etapa de
convocatoria, con la finalidad de que dicha entidad lo difunda y se logre la
participacion de sus agremiados para contribuir al cumplimiento de la cuota
establecida en el numeral 49.1 del articulo 49 de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobadoe por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP.

Etapa de Seleccidn

La etapa de seleccion comprende |a evaluacion objetiva del postulante
relacionado con las necesidades del servicio y el perfil del puesto, garantizando
los principios de meritocracia, transparencia e igualdad de oportunidades.

La etapa de seleccion comprende las fases:

i) Verificacidon de Postulacion Virtual,
it Evaluacion de Conocimientos,

i) Evaluacién Curricular y

iv) Entrevista Personal

Las fases estan orientadas a constatar el cumplimiento de los requisitos
solicitados y su idoneidad para el puasto.

Cada una de [as fases 25 eliminatoria por o gue solo puede acceder a la
siguiente fase quien haya calificado como apto en la fase anterior.

Las fases, pesos ponderados y puntajes minimos y maximos del proceso de
saleccion son las siguientas:
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Fase 1: VERIFICACION DE
POSTULACION VIRTUAL

Puntaje de la Postulacidn
Virtual

ARTO

Fase 2; EVALUACION DE
CONQCIMIENTOS

Puntaje de Evaluacidn de
Conocimientos

APTO

Fase 3: EVALUACION
CURRICULAR

Formackin Académica *
Cursos/diplomados
Ewperiencia general

Experigncia especifica **

Puntaje de Evaluacidn
Currigular

APTO

Fase 4: ENTREVISTA
PERSONAL

Competencia 1
Competencia 2
Competencia 3

Competencia 4

Puntaje de Entrevista
Personal

AFTO

Sty PUNTAJE PUNTAIE
: nairi0 pAANIMO

5km Puntaje Sin Puntaje

Curmple los requisitos minimaos

21 puntos 30 puntos

Solo los cinco (5) postulantes con los puntajes mas altos

0% - -
15% 10 puntos 15 puntos
CLIMPLE CUMPLE
CLIMPLE CLIMPLE
15% 10 puntios 15 puntos
. 20 puntos 30 puntos

Los gue alcancen el puntaje minimo

40% - -
10% & puntos 10 punios
10% & puntos 10 puntos
1% 6 purtos 10 puntos
1% f puntos 10 puntos
A 24 puntos 40 puntos

Los gue alcancen el puntaje minimo

{*} Ei pumtaje mdximo de formackn scaddmica s asigna cusndo supera el regquisio minimo requendo &n
diche rubro feonsidermnde nivel sducative ¥ grado scadémico), Siempre que guarde relacidn con el penfd de
pueEn.

™} El peritaje midxumo de axpermencla especifics 2e ssigna cusnde 2o cuende con el iempo minimo requendo
mids wn afic adicional a mas

Farmula para la obtencion del puntaje final de la Etapa de Seleccion:

Puntaje de Evaluacion de Conocimientos +

Puntaje de Evaluacion Curricular 4
Puntaje de Entrevista Personal 4+
Bonificacién (de corresponder)

Puntaje Final
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Les resultados de cada una de las fases de evaluacion deben ser publicados a
través de la seccidn de Convocatorias CAS de cada una de las entidades del
MTC, dentro de los plazos establecides en las bases de cada convocatoria. Los
resultados de las fases de Ewvaluacion de Conocimientos y Ewvaluacion
Curricular se denominan resultados preliminares.

Fase 1; Verificacion de Postulacion Virtual

Los postulantes interesados registran su postulacion a traves de |la seccion de
Convocatorias CAS, ubicada en el portal web institucional, de cada una de las
entidades del MTC, para completar sus datos personales y todo lo relacionado
al cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto establecidos en
las bases de cada convocatoria CAS.

Esta fase verifica el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el
perfil del puesto, segin lo establecido en el moédulo de postulacion de la
seccidon de Convocatorias CAS.

La verificacidn de postulacién virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de
caracter obligatorio y eliminatorio. La condicion que se da a cada postulante es
de apto ¢ no apto.

Fase 2: Evaluacion de Conocimientos

Se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos del
postulante para el éptimo desempefio de las funciones del puesto, asi como la
validacion compiementaria del cumplimiento de los requisitos minimos del perfil
del puesto que no requieren documentacion de sustento.

Para tal efecto, la OGGRH o |la que haga sus veces de |as entidades del MTC,
deben contar con un banco de preguntas actualizado sobre normas
transversales de obligatorio conocimiento de los servidores plblicos y de
caracter psicotécnico, y, la unidad de organizacion solicitante debe remitir un
balotario de treinta (30) preguntas de alternativas multiples y/o de verdadero o
falso, con sus respectivas respuestas, las cuales comprenden preguntas
relacionadas al conocimiento para el puesto en concordancia con las funciones
previstas en el perfil de puesto; asl como, relacionadas a la profesién o
especialidad que se solicita en el perfil de puesto.

Las referidas preguntas deben ser enviadas en un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles una vez notificada la publicacién de la oferta de empleo en la web
del Ministeric de Trabajo y Promocion del Emplec y en el poral web
institucional.

La OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC, son
responsables de disefar y calificar la prueba objetiva de veinte (20) preguntas
gue s efectue a cada postulante, tomando quince (158) preguntas del balotario
de preguntas propuesta por la unidad de organizacion solicitante y cingo (5)
preguntas del banco de preguntas sobre normas transversales de cbligatorio
conocimiento de los servidores publicos y de caracter psicotécnico.
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5) Cada pregunta que conforma el examen de evaluacion de conocimientos tiene
un valor de 1.5 puntos con lo gue el puntaje minimo es de 21 puntos v el
puntaje maximo es de 30 puntos.

8) Los cinco (5) postulantes que alcancen los puntajes mas altos y tengan como
minimo veintiin (21) puntos, pasan a la sigulente fase con la condicion de
APTQ. En caso que el quinto postulante en orden de merito de este grupo,
empate con otros postulantes, pasan a la siguiente fase todos los postulantes
que comparten la quinta ubicacion.

En caso |las vacantes sean de mas de unc para el puesio convocado la
condicion de APTO se adquiere de la siguiente manera:

Vacantes por puesto Numero de postulantes APTO
Una vacanie 5 postulanies con los puntajes mas aktos
Dos vacanias & posludantes con los puntajes mas altos
Tres vacantes 7 postulantes con los puntajes mas alos

T postutantes con los puniajes mas allas mas unao

Mas de tres vacanies adicienal par cada vacante

7) En caso de empate, pasan todos aquellos que hayan obtenido los puntajes
mas altos en el respectivo orden de mérito.

8) El (la) servidor/a civil responsable del proceso de seleccion elabora el registro
de calificacion de la evaluacion de conocimientos y publica los resultados
preliminares en el portal web institucional con la aprobacion del responsable de
la OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC.

9) En caso el postulante presente alguna observacion en relacién a las preguntas
relacicnadas a conocimiento para el puesto, el area usuaria es la responsable
de absolver dicha cbservacian.

c) Fase 3: Evaluacién Curricular

Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto a través de la
revision de la Ficha de Curriculum Vitae Anexo N°® 5 y los documentos
sustentatorios presentados por los postulantes que han sido calificados como
APTO en la evaluacion de conocimianto,

i. Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion
académica de acuerdo a lo sefalado en el perfil del puesto. 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 segun
como se establezca en |las bases.

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
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registrados ante SERVIR, regquiriéndose como Unico acto previo la legalizacion
del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiantea.

ii., Cursos/diplomados. Los diplomades o programas de especializacion, se
acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los cuales deben
tener una duracion minima de noventa (90) horas. Asimismao, los programas de
especializacién pueden ser desde ochenta (B0) horas, si son organizados por
disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Por
su parte, los cursos se acreditan con copias simples o constancias
correspondientes, los cuales deben tener una duracion minima de ocho (8)
horas. Este criteric de evaluacion no otorga ningun puntaje, pero es de
obligatorio cumplimiento.

i, Expenencia general. Todos los documentos que acrediten experigncia deben
precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de experiencia
laboral se contabiliza desde |a fecha de egresado universitario o técnico
profesional, Este criterio de evaluacidon no ctorga ningun puntaje, pero es de
cbligatorio cumplimiento.

iv. Experiencia especifica. La experiencia, se acredita con copias simples legibles
de certificados, constancias de trabajo o de servicios, rescluciones 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 gue evidencien fehacientemente la experiencia especifica del
postulante. Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos
establecidos en las bases y se otorga &l puntaje maximo cuando se supera los
requisitos minimos y el postulante demuestre tener mas de un (1) afio de
experiencia adicional.

Los postulantes deben presentar el documento sustentatorio para obtener la
bonificacion por fuerzas armadas o persona con discapacidad, caso contrario
no sa le otorga puntaje de bonificacion.

El responsable del proceso de seleccion y contratacidn de [a Oficina de Gestidn
del Talento Humane de la OGGRH o la que haga sus veces de las entidades
del MTC, son los encargados de elaborar el Formato Resumen de Evaluacion
Curricular, en el que se registra la calificacion efectuada a los postulantes;
asimismo, el Director/fa de la Oficina de Gestion del Talento Humano de la
DGGEREH o la qua haga sus veces en [as entidades del MTC, toma conocimiento
de los resultados preliminares y autoriza en el portal web institucional, segun
corresponda.

Los postulantes que superen los puntajes minimos y cumplan con los criterios
establecidos tienen la condicion de APTO y pasan a la siguiente fase.

d) Fase 4: Entrevista Personal

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 ofros criterios relacionados a la institucion y al puesto que
postula.

10
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Esta fase esta a cargo del Comité Técnico de Seleccién CAS, en adelante
CTSC, y es el responsable de respetar los factores de evaluacion establecidos
por la OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC.

La conformacién CTSC se realiza dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores a |a publicacion de la convocatoria en el portal web institucional; y,
debe mantenerse con los mismos integrantes hasta la publicacion de
resultados finales, salvo casos particulares debidamente justificados.

El CTSC, es autonomo en todas sus actuaciones, esta a cargo de la fase de
entrevista personal y se conforma de la siguiente manera.

I. Director/a o Jefe/a de la unidad de organizacidn solicitante o su representante
designadof/a con documento formal o correo electronico, quien actua como
Presidente del CTSC.

ii. Directorfa de la OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC: o,
su representante designado/a con documento formal o correo electronico,

guien actda como Integrante Especializado del CTSC.
Son funciones del CTSC las siguientes:

- Preguntar, evaluar y puntuar las respuestas de |los candidatos de acuerdo a los
criterios y factores de evaluacion.

- Elaborar y suscribir el acta de reunion del Comité referidas a la evaluacion de
candidatos en la etapa de entrevista y remilirla a la OGGRH o la gue haga sus
veces, firmada por todos los integrantes del Comite.

- Emitir infarmes técnicos sustentatorios sobre su actuar para absolver recursos
de reconsideracion, quejas, dudas y demas incidencias que se& puedan
presentar durante y después del desarrcllo de la misma (fase de Entrevista
Personal).

En el caso que la unidad organica solicitante sea la OGGRH o la que haga sus
veces en las entidades del MTC, corresponde actuar como integrante del
CTSC al Director/fa General de la Oficina General de Administracion, o la que
haga sus veces, o su representante designado/a con documento formal o
correo electrdnico,

La entrevista personal se rige por un protocolo estandar disefiado por la
OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC y comunicado y
difundido oportunamente a los miembros del CTSC.

La entrevista de cada postulante es registrada en audio y video (grabacion) y
almacenadas en formato digital custodiade por la OGGRH o la que haga sus
veces en las entidades. El CTSC puede solicitar la visualizacion (dentro de las
instalaciones de cada entidad) de dichos registros para la emision de informes
técnicos sustentatorios sobre absolucidn de recursos de reconsideracion,
quejas, reclamos y otros que considere pertinente, previa evaluacion y
autorizacion del responsable de su custodia.
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Adicionalmente, la reproduccién o distribucion de la grabacion de la entrevista
personal, se usa para fines de atencion de solicitudes de acceso a la
informacién publica y transparencia, sin embargo, el postulante a través de una
declaracion jurada puede autorizar dicha reproduccion o distribucion de la
grabacion al amparo de lo establecido en el inciso 7) del articulo 2 de la
Constitucion Politica del Peru.

Los postulantes que por transparencia y acceso a la informacion publica que
soliciten los registros en audio y video (grabacion) de la fase de entrevista CAS
deben someterse a los lineamientos internos gue determine cada una de las
entidades del MTC en lo respectivo a la materia.

El Acla de entrevista debe conlener la puntuacion de acuerdo a los siguientes
factores de evaluacion;

Factores de evaluacion Integrante a cargo de la evaluacion
Habilidad o Competencia 1 Presidente ded CTSC
Habilidad o Competencia 2 Prasidente dal CTSC
Habitidad o Competencia 3 Integrante Espacializado del CTSC
Habilidad o Compeatancia 4 Integrante Especializado del CTSC

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuacionas, los integrantes del
comite deben considerar la siguiente escala de calificacion;

ESCALA DE CALIFICACION CALIFICACION
Muy por encima de o esperado 10
Por encima de lo esperado
Dentro de lo esperada
For debajo de ko esperado
Muy por debajo de |0 esperado

B B M 3

El puntaje de |la Entrevista Personal se obtiene por la suma de |as calificaciones
del Presidente del CTSC para los factores de "Habilidad o Competencia 1" y
“Habilidad o Competencia 2" y las calificaciones del Integrante Especializado
del CTSC para los factores de “Habilidad o Competencia 3" y “Habilidad o
Competencia 47

Fara alcanzar la condicion de APTO los postulantes deben oblener como
minimo la calificacion de seis (8) para cada uno de los factores de evaluacion

Bonificaciones

La aplicacidn de bonificaciones por ser persona con discapacidad, por ser
personal licenciado de las fuerzas armadas y/o deportista calificado de alto
nivel, se realiza de conformidad con la legislacidon vigenie, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con la declaracién y acreditacidn de dicha
condicion conforme a lo establecido en las bases.
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Segun la Ley N® 29873, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
bonificacion es del 15% del puntaje total obtenido.

Segun la Ley N° 29248 y su Reglamento, al Personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas se le otorga la bonificacion del 10% del puntaje total obtenido

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran deracho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

Se otorga una bonificacién de acuerdo al Decreto Supremeo N° 089-2003-PCM,
gue aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso
de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Plblica; el puntaje es de
acuerdo a la escala de cinco (5) niveles {entre el 4% vy 20%) gue se detallan en
el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27674, siempre que 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 condicion de deportista calificado de alto
nivel.

fi Cuadro de Méritos

La elaboracion del cuadro de meritos, conformado por los resultados finales,
esta a cargo de la OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC
y se realiza con los resultados aprobatorios requeridos en cada fase de la
etapa de seleccion y las bonificaciones.

i. El candidato que haya aprobado todas las fases de la seleccién con un puntaje
minimo de 65 puntos y haya obtenido la puntuacién mas alta, se considera
como GANADOR(A) de la convocatoria

ii. El candidato que haya aprobado todas las fases de la seleccion con un puntaje
minimo de 65 puntos y no resulten ganadores, son considerados como
accesitarios.

ii. En caso de empate, la OGGRH o la que haga de sus veces en las entidades
del MTC, deben seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la
fase de entrevista personal, de persistir el empate, se procede a seleccionar al
postulante gue haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion de
conocimientos, y de persistir el empate, procede a seleccionar al postulante
gue haya obtenido mayor puntaje en la fase de evaluacion curricular.

iv. En casoc el (la) postulante declarado “GANADOR/A® no presente la
documentacién requerida, desiste o no suscribe contrato por causas objetivas
imputables a &l (ella), durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la
publicacion de resultados finales, se procede a convocar (sexto dia habil
siguiente a la publicacién de resultados finales) al segundo lugar en el orden de
mérito (accesitario), para que realice la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contados a partir de la publicacion respectiva.

De no suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones
anteriores, las entidades del MTC, a través de la OGGRH o la que haga sus
veces, pueden convocar al siguiente, segun orden de merito con puntaje
minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprobacion

13
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de la OGGRH o la que haga de sus veces en dichas entidades, segun
cormesponda.

Etapa de Suscripcién y Registro del Contrato

El postulante declarado "GANADOR" debe suscribir el contrato dentro de los
cinco (5) dias habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los
resultados finales, completando los siguientes pasos:

Presentar la Ficha de Datos Personales, los documentos originales y las copias
respectivas (para ser autenticados por el fedatario de la entidad) 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 postulacion

El responsable de administrar los contratos administrativos de servicios an la
entidad del MTC, es el (la) encargado/a de verificar la documentacion fisica
presentada por elfla postulante "GANADOR/A" v el expediente de contratacion
CAS, a efectos de realizar la elaboracidn del contrato correspondients; asl
como, trasladar los documentos antes mencionados al area de legajo para la
apertura del legajo personal del servidor CAS que se incorpora a la entidad,
previa ejecucion de |a fiscalizacion posterior de acuerdo a Ley.

Una vez suscrito el contrato CAS, la OGGRH o la que haga sus veces an las
entidades del MTC, proceden al registro del (de [a) nuevola servidor/a en la
planilla electrénica en la plaza creada en el Aplicalive Informatico para el
Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Plablico — AIRHSP.

Precision particular sobre el proceso de seleccion y contratacion de
personal

Durante el desarrollo de las etapas y fases del proceso de seleccion y
contratacién CAS, con excepcidn de la fase de entrevista personal, los casos 0
situaciones no previstas en la presente directiva, asi como, los recursos de
reconsideracion presentados, son resueltos de manera autdnoma, imparcial &
independiente por la OGGRH o la que haga sus veces en la enlidad, debiendo
fundamentar las acciones que adopte.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Disposicion Complementaria Final

Teodo aguello que no esté contemplado en la presente directiva, se regula de
acuerdo a las disposiciones emitidas por el Ministeric de Transportes y
Comunicaciones, la Autoridad Nacional de Servicio Civii — SERVIR y demas
normas generales sobra la materia.

La presente Directiva entra en vigencia a los 30 dias habiles de aprobada la
Resolucidén Ministerial por el Ministerio de Transpories y Comunicaciones.
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7.2. Disposicion Complementaria Transitoria

La presente Directiva es de aplicacion para los requerimientos de seleccion y
contratacion de perscnas bajo el CAS en el marco del Decreto Legislative N°
1057 gue se encuentren registrados en el aplicative informatico del Ministerio
de Trabajo y Promocion del Empleo previa a la publicacion en la seccion
“Vacantes Publicas™ del portal de Centro de Empleos del Ministeric de Trabajo
y Promocion del Empleo (www.empleosperu.gob.pe) desde su enfrada en
vigencia.

Vill. RESPONSABILIDAD

8.1 La OGGRH o la que haga sus veces en las entidades del MTC, son las
responsables de la implementacion, difusion, monitoreo y cumplimiento de lo
establecido en la presente Directiva.

8.2 La Oficina General de Tecnologia de la Informacion o la que haga sus veces en
las entidades del MTC, son las responsables de implementar, mejorar y
actualizar las herramientas informaticas necesarias que permitan sistematizar
fodo lo dispuesto en la presente Directiva; asl como, de brindar el soporie
constante y permanente para el mantenimiento del mismo, en el marco de sus
competencias,

8.3 Todas las unidades de organizacion de las entidades del MTC son
responsables del cumplimiento de [las disposiciones esfablecidas en la presente
Directiva, en todo aguello que sea de su compeiancia,

8.4 Las personas contratadas bajo la modalidad CAS son responsables del
cumplimiento de las obligaciones contractuales que asumen en merito del CAS,
asi como de la informacién que propeorcionan a la entidad, desde la etapa
preparatoria y posterior; de incurrir en falsedad de la informacién brindada, ello
acarrea responsabilidad funcional, administrativa, civili v penal gque
corresponda.

IX. FLUJOGRAMAS

9.1  Contrataciones CAS

8.2 Etapa Preparatoria

9.3 Etapa de Convocatoria

9.4 Etapa de Seleccion

9.5 Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato.

X. ANEXOS

4 ANEXO N® 01: Ficha de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios
{CAS)
ANEXO N° 02: Formato de Perfil del Puesto (Seccion A y B).
ANEXO N*® 03: Formato de disponibilidad presupuestal.
ANEXO N° 04: Formato Bases de Convocatorias CAS.
ANEXO N° 05: Ficha de Curriculum Vitae.
ANEXO N° 08: Formato de Acta de Entrevista Personal.
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9.1 Contrataciones CAS

Contrataciones CAS

1. Etapa Preparatoda 2. Etapa de Cormeocatoda 3. Etapa de Seleccidn

4, Etapa de Suscripoldn y Fegitro
de Contrato
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9.2 Etapa Preparatoria
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2. Elapa de Coanracalona

OGGRH

EBases de
comvocatoroi
aprobadas

Conwocatoria

Registrar oferta
laboral en el
MTFE

Publicar er &l

» )

portzal WEE
institudonal

Remitir al
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Esperar minimo
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9.4 Etapa de Seleccion

M Ministerio
PER de Transportes
¥ Comunicaciones

L |

Ergabn y praluls et e

General

Secretaria R
b ]

“Becensg de la lgualdad de Opartunidades para mujeres y hombras®

“Afo de la locha contra B cormupcicn y la impunidad™

LTS
bpmdarm dn K

i & ey
Framindn s oo

L i

g e ¢ Fupmd gy e n o Bread does

ortas iy
PR
r—:

auzE
FTEEHEEN 50 I

Annirmily

fo bt

= o1
> fagirowanza || s ] s il Y
L (TS o e ks rooumETIEE
- 1 mny g | CHTCMERT |
w
|
- —_— a
-
Tdewy | Zry
apmide e
e ] c= I Rdal e
Amililliel B Faikym g
e
: B
: _,_1"_.._‘
: Pubi e LT
R e et e
rellB el
b LD ]
F
P by i Comacisd of Loy o l
Camid ok = lEwpnan .
i L] by i s

e T

Falibis
I EY
WER
LT
£
|;|.l'|n|: ad
e iuimdal de Temiinie
Pttt Hayrrdntes
e "




I et ®

W PERLU

Ministerio
de Transportes

vy Comunicaciones

8.5 Etapa de Suscripcién y Registro del Contrato

Secretaria
General

“Deonnio-on |3 igualdad de Cportunidades para mujeres y hombres”
“Afia de la lucha contra la corrupcian y la impunidad®

R gistrar muswnly
renddon en
MIRHIF

Sueciipoitn § Begidon ded Conbrato
el
2] 2 e Preierftar Fichs de = o
T =3 l datos yanoumening —k 4 Frrﬂh:: L
g et ruske bR . dotumento: 7
E Minimn § dias hibies
a de subhiado o g
gl re i Hgcos Aried
-
i i Fedatear tods
‘; L i B
'; = Fequsridy
4 S
i ¥
¥ IF I Elbnorer y
I E; Werficar FuEiiir
| E miomadén cortrato oon
| gandod
H !

A ek legao

persoeal del
senader (A5

20



Ministerio

Secretaria

de Transportes =4
! pOries General de Recursos Humanos

v Comunicaciones

“Deceren 2 18 |guskiad g Dportunidades pary majeres y Bombres”
A% dit 4 lucha corera la corrupcicn v la impleitded*

ANEXO N° 01
Ficha de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

ORGAND O UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE()

META

HOMBRE DEL PUESTO

POSICIONES (**)

REMUNERACION Y Y T Y R 1)
soles)

PERIODO DEL SERVICIO

SUSTENTO{™*}

AUTORIZACIONES I’DR HEEMPLAE{]j

Y°B® DIRECTOR DE LINEA (o el que haga sus veces)

MHRECTOR/A GEMERAL [0 &l gue haga sus Wcas)

NUEVA PLAZA E[

SECRE TARIA GENERAL O DESPACHO

{7 AT s e PERISCH £ T Sarvinio

{75 I g o AUMBNG S8 0 CoRanlie QU Puia BN & DLESTC TN Gnico perly!

™ B suniandn da i uetiicackhn ¢ & Mo pancker &8 58 Mo Tmmetd o8 gan cubty una enuncs os persons CA S, 00 enovesnan
de confralg CAS o nueve conimafecis Eo casd oy comaspaidur @ una confrmlacsdn CAS por mouecin de peraona 0 ng
rED P L e oo fvalo debe nofcar & dembne o piegio i e fecha O case DR ol O3S0 O LAa AN ata dede susionfariy

Oficina General de Gestion
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ANEXO N° 02
Formato de Parfil del Puesto (Seccion A y B).

CONOCIMIENTOS

&) Conoclmlentos Técnleos principales requeridos pare &l puesto (No 5e equinre sustontar con documonios) :

B] Cursos y Programas de espacializacion requendos y sustentados con documenios:

1 Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas

Mival de daminio Mivel da dominio
OFIMATICA o apaca | Bdsico [nien A IDIOMAS [Tic npica| Dasco | ierewdic | Avsrsaca
Procmiader o0 leries Inglés
Ho de chicul Dt s
Ty TR 8 DS T T CHres (eapacifoar
Oirca | especicar Dbseraciones. -

Expariencia genaral
rdique & tlempo todal de experencin liberal, ¥8 S88 8N 8l SRCHOT pUDLCD O PIWE00.

Experiencia especifica
A, Irdgue 8 Bempo de expedencis reguerda para o puesio en (@ undidn o 1o matena

B. Enbsse 8 la expanencia mequenda para &l puesio (parte A] sefale & bempo requerida & & sector publice

€. Margie & nivel minimo de pussto que 50 MGQUISNE COMo axpanencin; pi sea en o secion publeo o privedo

Fracicanse ACuglisr o Bupenisorn’ Jete de Aren Cmrarile o
peofesianal Fisiants I:I'ﬂ"‘Illllu D AP, Coonrdinodor o Dyrio. Dirncior

* Mancions oo aspecics complemenianog Seb/e & BT 09 SXPOMENCAA. BN CAS0 Rxisierd Ngo adicipaal pene &l pussia

HABILIDADES O COMPETEMNCIAS

RQUISITOS ADICIONALES
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
servir

el L . P4 e S AR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa:

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puasio;
Dapandacia jararguica lingak:
Depondencia funcional:
Pugstos 8 SuU cargo:

MISION DEL PUESTO

—

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES
[Cacrdinacianes intstmas

[Goordinacionss Externas
]

FORMACIOIN ACADEMICA

A} Nivel Educative Bl Enu:lﬂwmﬁn académica y carmera/espocinfidad G} yCotuglatura?

S Y— DE““‘“““’ [ El 8 El o
Du-:ruum

£ pHabdiiacbin
D Tiula Licenciabemn profesicral?

O+~

Ooooo
O
:
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sem'- FORMATO DE IDENTIFICACIONDE LAS
ettt -l FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PLUESTO
Organs o Unidad Organica;
Nombre del puasio:
PUNTUACHM DE FUNCHNES
FWGIMES DEL F'UEETE Pie Total = (CEX COM]} + F
3 PJIE
F CE COM .,
|
i
i
3
4
B
2 |
T
_—
8
= ||
a9
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ANEXO N° D4
Formato Bases de Convocatorias CAS

FORMATO BASES DE CONVOCATORIA CAS

CONVOCATORIA CASN® .....=20.. . =.......
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

l. GEMERALIDADES
1.1. Objetivo de la convocatoria
1.2, Dependencia, unidad organica yo drea solicitants
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
1.4, Base Logal

a, Decreto Legislativo N* 1057, gue regula &l Régiman Especial de Contratacidn Administrativa de
Senicios, modificado por la Ley N* 28848, Ley gue Establece fa Eliminacion Progresiva dal Régimen
Especial del Decrefo Legistativo N® 1057 yotorge Derechos Laborales,

b. Reglamento del Decreto Legisiatlivo N® 1057 gue regula el Régimen Especial de Coniratacion
Adminisiratna de Senicio, aprobado por D. 5. N® 075-2008-PCM modificado por D. 8. N* 065-2011-

¢. Directva N* ... -2018-MTCH O, “Procedimientos para [a Ssleccion y Confratacion da parsonas bajo el
Régimen Especial de Contratacidn Administraliva de Serdcios = Decreto Legislative N* 1057 en al
Ministero de Transpores y Comunicaciones”, aprobada por la Resolucidn Directoral N° . <2018

d. Las demas disposiciones gue resullen gplicablas &l Contrata Adminstrative de Serdclos.

I. PERFIL DEL PUESTD

REQUISITOS MINMOS DETALLE

Experiench
- Para aqualios donde se requiere formacion tecnica o
unsrersiiaria compinta, el fiempo de experencia sa
contarsd desde el momenio del egres o de b Tormaciin
correspandiants

- Para los casos donde no Se requiene formsiin
fscraca o uwniversitara complela, o solo Se requiene
eficAtEn BASICA, S8 CONtErd CUBKLIST et

Habodal
Habilidades y Competencias

Formacion académica

CTANTEC 0T
-Curso, debs lener no menos de 8 horas e
capackacin,
-Frograma de Especialeacion (diplormada,
especialzacitn, enre obros) debe (enar no menos de
B horas de capachacion. Si son organizados por un
enbe rector puade lener una duracidn Nt menos de B0

Conocimizmntos

Mo necesecta documentacidn sustenialoria, toda vez
que su valdackn se realicard en s fases da

£ sy e il 5 ity P I
. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥iD CARGO

Principales funciones a desarrollar
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

CONDICICNES

DETALLE

Lugar do prestacian del servacio

Nt Segun contnado

Puracidn cal cordralo Ti
&/ | 'F'U'ﬂl"lﬂ'ﬂ‘!mrl'i:}u!fﬁhﬂ-mk
REFTLNGTBC0N Mg Lal affiscion de ley, a8l como loda decuccion
Bphaabia A rabagEdar

W, CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

—  ENPASDELPAOCES0S | CRONOGRANA | RESPONSABLE.

CONVOCATORIA

PtiEcecon on 18 convacatora on ol MMTRA,

Ragulados Fingas &n al Fortal insttucions og

SUSCRIPCION ¥ REGS TRO DEL CONTRATO

DEGRAH O queen
i
Eww orplecsperu gob. pel y an Porla nsifuconal deg [10] dias habies o
Postulacn Vrhual a iravis del .- | Portal \WEB do 12] dian hAbias DELRH O qusan
inatiucicnall Nags Bus Cacos
BELECCION k-
. . OGGRH o quen
Werdicacdn de Posluscidn Virual ("3 pbdsim
y OGGRAM o quisn
Publicecon da resutados prekmnanes on o Portal ) DGERH & gquen
Inatfucional de .. RBEs Sl WeCes
: i DGGERN o quian
Ll
Evaluacian curricular *4 \ i vacies
ﬁmm de resutacics prodmnames on @l Portal] 4 DGGERH o quisn
rslfucioral do MBS Bul wECEs
= Corné Técrico de
Erbravista peraanal *l Balsorion CAS
Puliicacitn de resubados oe i Enirevista personal y OGGAH o quisn

Fagh SUs yices

Suscripcitn dal conralo

Heata cinco (5] diss habled,
comadas a panir oeldia

Biguinnda oo la pubbcacin
oa resultsdos finalkes

GGRH o guen
raga sus veces

Fapisire dal conlras

Loe cincay (5] primeros 3as
Fishiies das pUss da i3
fvma de conlralo

DEERH o guien
l Fagae BUE VECES

{7 Seyeto @ @ camtided de poshWantas ¥ candidatos APTOS pare las fases d evmluadidn curicular,

Wi DELAETAPA DE EVALUACION

La ssiruchea de los purinpes y faclores dg evalacion para las cualro (4) fases O2 B elapa d@ EEECCK
Verifcackn de posiulacian virkual, By BlubCain de COMICIMSNoSs, EVaLAtEn e cumoyar ¥ Bmrawis@ Jerson, sera
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Vil. BONIFICACIONES

7.1, Bonificacidn por ser personal Licenciade de las Feerzas Armadas
5o clorgard wna bonificaciin dal dex por cento [10%) scbre gl puntajs bolal obtenido, inicamenie si sprobades. todes
las fasas oa evaluscon, da conformdad con o estebiecido &n & aricuio 1 de 3 Resclucion de Fresdanca Geculva
NW* 315201 T-SERVIRPE, y siampre que &l posiuiants o hays indicado en su Ficha del Curricuio Vitse (CV) y haya
adjuntads ohigaloramanie copia simple del documenio oficial eméco por e aulnidad compelente gue acrodis su
condiciin da Licanciado de las Fuerzas Armadas

7.2. Bonificacidn Deportista Calificado
Se phorgara una bonilicagin de acuerde al Decreio Suprermo MY 088-2003-PCM, gue aprucha el Reglamento de lo Ley
W* 2TET4, Ley que esiabieca o scceso de Deportistas de Ao Mved 3 [a Adrmistracion Piblca; ol puntaje serd de
BouETdo B B escaly de cingd (5] nivedas {[enire ol 4% y 20%) que 50 detpilan an al Eiicuo T ded regiamants de B Lay
W 2TETH,

7.3, Bonificacion por Discapacidad

Se alorgard una bonificacion del guince por clenie (15%) sobre &l puniaje total obienido, dnicamenie si
aprobadas todas tas fases de ewaluaciin, de conformidad con lo eatablecido en el ariculs 48 de la Ley
M* 29973, y slampre que &l posiulants lo haya indicado en su Ficha del Curriculo Vilae (CV) y haya
adjuntado obligatoriamente el respectivo cerificado de discapacidad

VIIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

8.1, Postulachon virtual y Curriculo Vitae documentado
El postulanie deberd registrar su postulacidn wrual declarando ¢ cumplimienio de los requisisios
minimos,. adicionatmenie los pasiulanies gue accaden a |3 Mapa de evaluadidn cumcular deberan
presentar su Cumcublum iee documantadoe gue sustenia el cumpimienio del perfil del puesio v de los
puntajes adicionales para |a calificacidn curricular. Toda la documentacion preseinada benen caracher
de declaracion jurada.

B.2. Otra informacion que resulle conveniante
En caso gue al pestulanie presente documaniacitn que acrodite |a eblencidn de fiules, grados wo

esludios de posgrado en el exranjera, estos documentos deberdn estar validados conforme lo
esiablacido por la Directive M® 001-2014-5ERVMRIGDCRSC aprobada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N® 010-2014-SERVIRPE. Asimismo, para &l caso de documenios expedidos en idioma
difaranie al castellans, ¢l posiulante deberd adjuniar la traduccidn oficial o carificada,

. COMSIDERACIONES IMPORTANTES

a. De ng conglgnar loda 18 Informacion soliciiada duranta el registro de postelacian virual ¥ evaluacion
curricular, a ravwes de la seccidn de Convocatorias CAS tales como datcs personakes, laborales,
entre oirog , serd declarado coma NG APTO.

b La documentacion que presents el postulanie debe ser legible, sin bormanes o enmendaduras, caso
contrario no serd considerada en la evaluasidn cunmicular.

c. Eltiempo de experiensia iaboral serd contabilizade desde la facha de egresado universians o Bonico
prafesienal (Se podra coniabilizar las préclices pre profes ionales 5080 i e reatizd en el dlbmo efio de
esludics de la camare profesional)

d, Respecio al requisito de formacién académica, el posiulanie debe indicar obligateriaments la fecha de
egreso de ke formacion académica soliciada.

g, Los oursos wo programas de especializacidn se deben acreditar mediante un cedificado, constancia u
oo medio probalorie gue incluya lgs horas lotales de duracion

f. Los regisiros y postulaciones wruales gue no Ingresen a la seccion de Convocatanias CAS..... pof
fallas Wenicas, deniro de las fechas yhoras esisblecidas para cada convocaloria, estardn sujelas asu
demosbackn objetiva &l comeo electndnicg . . hasta antes de |@ pubhcacion de
resulados prafiminares (Evaluacidon Cumicular), pera ser evaluadas y aprobadas por la Oicna de
Gesibnn de Talenio Humano de fa Oficina General de Gastidn de Recursos Humanos

El posiulanie APTO que ses cilade para evaluackin de conocimientos wo entrevista personal de la
presente convocalons, fendrd una toberancia de cinco (5) minulss & la hore citeda, caso contrario
guedara DESCALIFICADD

X. DELA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

10.1. Declaratoria de la convocatoria como desinria
El procaso puede ser declarads desieno an alguno de les siguienies supuesios
a. Cuandd no s& presentan postulanies a la convocatona,
b, Cuando ninguno ge los postulanies cumple con kos equisilos minimos
¢. Cuando hablenda cumplido los requisilos minimes, ninguno de 6% podlulantes oblliens puntaje
minimo an las fBses de ewvluacion de la comocalona

d. Cuando el posiulante genador o accesitario, de serel caso, no frman contralo sin juskficacidn alguna
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10.2. Cancelacion de la convocatoria
La conwvocatoria puede ser cancelada en alguno de |03 sigulenies Supuesios, sl que sea
responsabiliidad de la entidad, hasta antes de la fase de Enfrevila Personal;
@, Cuando desaparece |l necesidad del senicio de la entidad con postenondad al inicio de la
convocalona
b. Por resiriccionas presupuestanas.
. Oiros supuwesio debidamente jus tiftcados,

OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMAND
DFICING GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANDS
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DATOS PERSOMALES

APELLDD
PATERHND

FECHA OE MACMENTD
DOCUAMENTD DE DENTDAD

CIRECCION
ESTADD CHIL

CIORRED ELECTROMICD
FORMACION ACADEMICA

ANEXO N° 05

AFELLDD
A TERNG

Ficha de Curriculum Vitae

MOMBRE] 5)

LUGAR DE NACMENTD

RUC

CELULAR

PROFESION O ESPECALIDAD

INSTTTLICION EDUCA TR A

HIVEL
ALCANZADD

FECHA DE

CURSOS ¥/0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

ESPECI LIEACION

MOMBRE DEL (LIRS0 | PROGRAMA DE

RESTITLCION EDUCATIVA

- I
. EXPERIENCIA ESPECIFICA

G PRMADD)

SECTOR ppuswIch

EMPRESA YT
ENTIAD

A REA

CARGOPLESTO

FECHA. DE INICID

FECHA OE FIN

FLUNCIORES:

|

FUNCIONES:

EXPERIENCIA GENERAL"

Ternpo da Expenenca Especifica

O PR A DD}

SECTOR pusLICO

EMPRESA. I
ENTIAD

AREA

CARGOPLIESTD

FECHA. DE INICIC

FECHA OE FIN

FUNCICMES:

l

FLINCIONES:

* Mo repetif la expenencia edpecifica ya declarada
V1. INFORMACION COMPLEMENTARIA

NUVERD DE
COLEGIA TURMA

BREVETE

LICENCIADOW, DELAS
FUBRZAS ARMADA S

HABILITACION
WIGENTE

RECORD DE

PERSOMA COM
CISCARACIOAD

Tiampo ce Experiants Gamnars

CERTIFICADD
O5CE
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