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DIRECTIVA N° -2019-MTC/04

Procedimientos para la seleccién y contratacion de personas bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N° 1057 en el Sector
Transportes y Comunicaciones

. OBJETIVO

Establecer criterios para estandarizar y uniformizar el proceso de seleccién y contratacion de
personas bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su
reglamento y normas conexas en el Ministerio de Transportes y Comunicaciones, sus
proyectos especiales, programas y organismos publicos adscritos.

Il. FINALIDAD

Establecer la mecéanica operativa para conducir los procesos de seleccion y contratacién de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, en el
marco de los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades.

Ill. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y obligatorio
cumplimiento por los dérganos y unidades organicas del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, sus proyectos especiales, programas y organismos publicos adscritos; asi
como por las personas que participen en las convocatorias para la Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS realizadas por dichas entidades.

IV. BASE LEGAL

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

4.2. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.3. 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 por el Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

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

4.5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.6. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.7. Ley N° 29370, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

4.8. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

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

4.10.Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificaciéon de los Antecedentes Penales en
Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

4.11.Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de Declaraciéon Jurada
que establece el articulo 2 de la Ley N° 29607.
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4.12.Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

4.13.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.

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

4.15.Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

4.16.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

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

4.18.Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

4.19.Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

4.20.Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

4.21.Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento.
4.22 Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

4.23.Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

4.24 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que, en su parte resolutiva,
en los articulos 2 y 3, establece el modelo de convocatoria de Contratacion Administrativa
de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios respectivamente.

4.25. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba las Normas
para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles
de Puestos - MPP

4.26. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba "Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio Civil

4.27 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Para efectos de la presente Directiva, sobre la Contratacion Administrativa de Servicios, en
adelante CAS, se considera lo siguiente:

5.1. Definicion

5.1.1. La Contratacion Administrativa de Servicios 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 propias normas y
confiere a las partes unicamente los derechos y obligaciones establecidos en éstas.

5.1.2. El régimen especial de CAS es regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y modificatorias; asimismo le son aplicables en lo que resulte
pertinente, la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico; la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las demas normas de caracter general
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que regulen el servicio civil, los topes de ingresos mensuales, la responsabilidad
administrativa funcional y/o 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 y las normas internas de la entidad.

. No es aplicable al Contrato Administrativo de Servicios, 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. Duracion

5:2:15

5.2.2.

5.2.3.

El Contrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado y tiene una duracién no mayor al afio fiscal dentro del cual se efectla
la contratacion.

A partir de la emision de la resolucién de inicio del proceso de implementacion del
nuevo régimen del servicio civil en la entidad, los contratos bajo el régimen
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 deben tener una duracién maxima de
seis (6) meses calendario, sin exceder el ejercicio presupuestal vigente (Directiva
N° 003-2015-SERVIR/GPGSC).

Los servidores CAS designados mediante resolucién en cargos considerados de
confianza no se encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato,
procedimiento, causales de suspension o extincién, sujetandose a las normas que
regulan la materia.

5.3. Impedimentos

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

a) Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.

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

c) Percibir mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado con
fondos de caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es incompatible la
percepcion simultanea de remuneracién y pension por servicios prestados al Estado,
salvo excepcion establecida por Ley.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Sobre el ingreso de personal

8.1:1.

El ingreso de personal CAS serd a través de un concurso publico que asegure la
contratacién en funcién a la capacidad y mérito de cada postulante, mediante
procedimientos de evaluacién y seleccion desarrollados dentro del marco legal
vigente aplicable a la materia, disefiados en base a caracteristicas (funciones y
actividades) y el perfil (requisitos) definidos para cada caso en particular.

. Esta exceptuado del ingreso a través del concurso publico, el personal que ocupe

un cargo 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.
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6.2. Procedimiento de Seleccion y Contratacion

El procedimiento de seleccién y contratacion de personas bajo la modalidad de CAS esta
a cargo de la Oficina de Personal o quien haga sus veces en cada entidad del Sector
Transportes y Comunicaciones y estda compuesto por las siguientes etapas: Preparatoria,
Convocatoria, Seleccién, y Suscripcion y Registro del contrato

6.2.1. Etapa Preparatoria

La etapa preparatoria comprende todas las actividades que deben realizarse para
iniciar el proceso de seleccion y contratacion CAS en la entidad, siendo las
siguientes:

a) Solicitud de requerimiento CAS

La Oficina de Personal o quien haga sus veces brinda acompafiamiento
técnico a los 6rganos y unidades orgénicas de cada entidad del Sector
Transportes y Comunicaciones en la elaboracién de los perfiles de puesto
alineados con la normativa emitida por el ente rector.

Para los casos en los que se asignen nuevas funciones a las entidades del
Sector Transportes y Comunicaciones y/o por otras situaciones
debidamente justificadas, se puede habilitar nuevos perfiles de puestos,
previa autorizacion de la Secretaria General del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones.

En el caso de un requerimiento por reemplazo de un puesto existente, este
es aprobado por el responsable del érgano correspondiente para luego
remitirlo junto con el perfil del puesto y la disponibilidad presupuestal a la
Oficina de Personal o quien haga sus veces con copia de conocimiento al
Viceministerio de Transportes, Viceministerio de Comunicaciones,
Secretaria General, Direccién Ejecutiva u otro segun corresponda.

En el caso de un requerimiento para un puesto nuevo, este es aprobado
por el responsable del érgano correspondiente y por el Viceministerio de
Transportes, Viceministerio de Comunicaciones, Secretaria General,
Direccién Ejecutiva u otro segun corresponda.

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

Anexo N° 1: Ficha de Requerimiento de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS

Anexo N° 2: Formato de Perfil del Puesto (Seccién Ay B)
Anexo N° 3: Formato de disponibilidad presupuestal

La Oficina de Personal o quien haga sus veces revisa y valida el
requerimiento, los perfiles de puesto la disponibilidad presupuestal y; de
existir alguna observacion devuelve a los 6érganos y unidades organicas el
requerimiento de contratacion para las subsanaciones pertinentes.

En caso existan observaciones a los perfiles de puesto propuestos en los
requerimientos CAS, y los érganos y unidades orgénicas solicitantes
estimen por conveniente mantener el perfil inicialmente presentado, deben
remitir el sustento técnico correspondiente, por escrito, a la Oficina de
Personal o quien haga sus veces, a efectos de proceder con las acciones
administrativas correspondientes al proceso de seleccién y contratacion
CAS.
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v. La Oficina de Personal o quien haga sus veces gestiona la habilitacion de
la plaza en el Aplicativo Informatico de Recursos Humanos para el Sector
Publico de acuerdo a las disposiciones impartidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

b) Elaboracién y aprobacion de las bases de la Convocatoria CAS

Actividad en la que se establecen y aprueban, entre otros aspectos, el
cronograma, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a cumplir
por el postulante, las condiciones esenciales del contrato para cada
convocatoria CAS conforme al Anexo N° 4 y otros aspectos relevantes para
asegurar el proceso meritocratico y la transparencia de la convocatoria.

La Oficina de Personal o quien haga sus veces se encuentra a cargo de la
elaboracion y aprobacion 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 difusién del concurso y lograr una mayor participacion de
postulantes para cubrir la necesidad de servicio que se presente en la entidad.

Acorde al Decreto Supremo N° 003-2018-TR, mediante el cual se establecen las
disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del Estado, la
entidad mediante la Oficina de Personal o quien haga sus veces tiene la obligacion
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
www.mtc.gob.pe y en el portal web www.empleosperu.gob.pe, previo registro de
dicha oferta laboral en el aplicativo informatico del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo.

En paralelo al registro, publicacién y difusién de la convocatoria CAS, segun lo
sefialado en el parrafo precedente, se remite al Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS las fechas de la etapa de
convocatoria, con la finalidad de que dicha entidad lo difunda y se logre la
participacién 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 aprobado por Decreto Supremo N°
002-2014-MIMP.

Etapa de Seleccion

La etapa de seleccién comprende la evaluacion objetiva del postulante relacionado
con las necesidades del servicio y el perfil del puesto, garantizando los principios de
mérito, transparencia e igualdad de oportunidades; Comprende las fases de
Verificacién de Postulacion Virtual, Evaluacion de Conocimientos, Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal orientadas a constatar el cumplimiento de los
requisitos solicitados y su idoneidad para el puesto.

Cada una de las fases es eliminatoria por lo que 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
seleccién son las siguientes:
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PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

Fase 1: VERIFICACION DE POSTULACION

VIRTUAL
Puntaje de la Postulacioén Virtual Sin Puntaje Sin Puntaje
APTO Cumple los requisitos minimos
Fase 2: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30% - -
Puntaje de Evaluacién de Conocimientos 21 puntos 30 puntos
APTO Solo los cinco (5) puntajes mas altos
Fase 3: EVALUACION CURRICULAR 30% - -
Formacién Académica * 15% 10 puntos 15 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 15% 10 puntos 15 puntos
Puntaje de Evaluacién Curricular - 20 puntos 30 puntos
APTO Los que alcancen el puntaje minimo
Fase 4: ENTREVISTA PERSONAL 40% - -
Conocimientos técnicos 10% 6 puntos 10 puntos
Orientacion a resultados 10% 6 puntos 10 puntos
Adaptabilidad 10% 6 puntos 10 puntos
Cooperacion 10% 6 puntos 10 puntos
Puntaje de Entrevista Personal - 24 puntos 40 puntos
APTO Los que alcancen el puntaje minimo

(*) El puntaje maximo de formacion académica se asigna cuando supera el requisito minimo requerido en
dicho rubro (considerando nivel educativo y grado académico).

(**) El puntaje méximo de experiencia especifica se asigna cuando supera el tiempo minimo requerido para el
puesto.

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

Puntaje de Evaluacion de Conocimientos +
Puntaje de Evaluacién Curricular  +
Puntaje de Entrevista Personal +

Bonificacién (de corresponder)

Puntaje Final
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Los resultados de cada una de las fases de evaluacién deben ser publicados a
través de la seccién de Convocatorias CAS dentro de los plazos establecidos en las
bases de cada convocatoria. Los resultados de las fases de Evaluacion de
Conocimientos y Evaluacién Curricular se denominan resultados preliminares.

a)

b)

Fase 1: Verificacion de Postulacion Virtual

Los postulantes interesados registran su postulacién a través de la seccién de
Convocatorias CAS, ubicada en el portal web institucional de cada entidad del
Sector Transportes y Comunicaciones, 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, segun lo establecido en el médulo de postulacién de la
seccion de Convocatorias CAS.

La Verificacion de Postulacién Virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de
caracter obligatorio y eliminatorio. La condicién que se da a cada postulante es
de APTO o No APTO.

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
validacién complementaria del cumplimiento de los requisitos minimos del perfil
del puesto que no requieren documentacién de sustento.

Para tal efecto, la Oficina de Personal o quien haga sus veces debe contar con
un banco de preguntas actualizado sobre normas transversales de obligatorio
conocimiento de los servidores publicos y de caracter psicotécnico; y, el 6rgano
o unidad organica solicitante debe remitir un balotario de treinta (30) preguntas
de alternativas multiples y/o verdadero o falso, con sus respectivas respuestas,
las cuales comprenderan preguntas relacionadas al conocimiento para el
puesto en concordancia con las funciones previstas en el perfil de puesto; asi
como, relacionadas a la profesion y/o especialidad que se solicita en el perfil de
puesto.

Las referidas preguntas deberan 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 Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo y en el portal web
institucional.

La Oficina de Personal o quien haga sus veces es responsable de disefiar y
calificar la prueba objetiva de veinte (20) preguntas que se efectie a cada
postulante, tomando quince (15) preguntas del balotario de preguntas
propuesta por el érgano o unidad orgénica solicitante y cinco (5) preguntas del
banco de preguntas sobre normas transversales de obligatorio conocimiento de
los servidores publicos y de caracter psicotécnico.

Cada pregunta que conforma el examen de Evaluaciéon de Conocimientos tiene
un valor de 1.5 puntos con lo que el puntaje minimo es de 21 puntos y el
puntaje maximo es de 30 puntos.

Los postulantes que alcancen los cinco puntajes mas altos y tengan como
minimo 21 puntos, pasan a la siguiente fase con la condicion de APTO. En
caso las vacantes sean de mas de uno para el puesto convocado la condicién
de APTO se adquiere de la siguiente manera:
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Vacantes por puesto Numero de postulantes APTO
Una vacante 5 postulantes con los puntajes mas altos
Dos vacantes 6 postulantes con los puntajes mas altos
Tres vacantes 7 postulantes con los puntajes mas altos

7 postulantes con los puntajes méas altos mas uno

Mas de tres vacantes L
adicional por cada vacante

En caso de empate, pasaran todos aquellos que hayan obtenido los puntajes
mas altos en el respectivo orden de mérito

E

| (la) servidor/a civil responsable del proceso de selecciéon elabora el registro

de calificacion de la Evaluacion de Conocimientos y publica los resultados
preliminares en el portal web institucional con la aprobacién del responsable de
la Oficina de Personal o quien haga sus veces.

En caso el postulante presente alguna observacién en relacion a las preguntas

relacionadas a conocimiento para el puesto, el area usuaria sera responsable
de absolver dicha observacion.

c)

Fase 3: Evaluacion 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.

Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion
académica de acuerdo a lo sefialado 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 N° 30057 y su reglamento General sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos
por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten
son registrados ante Servir, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacion,
deberan acreditarse con copias simples o constancias correspondientes, los
cuales deberan tener una duraciéon minima de noventa (90) horas. Asimismo,
programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas. Por su parte, los cursos deberan de acreditarse con
copias simples o constancias correspondientes, los cuales deberan tener
una duraciéon minima de ocho (8) horas. Este criterio de evaluacion no otorga
ningun puntaje pero es de obligatorio cumplimiento.

Experiencia _general.  Todos los documentos que acrediten experiencia
deberan precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de
experiencia laboral sera contabilizado desde la fecha de egresado
universitario o técnico profesional. (Se podra contabilizar las practicas pre
profesionales solo si se realizé en el uUltimo afo de estudios de la carrera
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profesional). Este criterio de evaluaciéon no otorga ningun puntaje pero es de
obligatorio cumplimiento.

iv. Experiencia especifica. La experiencia, deberd acreditarse con copias
simples legibles de certificados, constancias de trabajo y/o de servicios,
resoluciones de encargatura y/o designacién que evidencie inicio y cese,
contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas y/o boletas de pago de
remuneraciones; u otros documentos que 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 el puntaje
maximo cuando se supera los requisitos minimos seguin como se establezca
en las bases.

Los postulantes deberan de presentar el documento sustentatorio para obtener la
Bonificacion por Fuerzas Armadas y/o Persona con Discapacidad, caso contrario no
se le otorgara puntaje de bonificacion.

El responsable del proceso de seleccion y contratacién de la Oficina Personal o
quien haga sus veces, quien elabora el Formato Resumen de Evaluacién
Curricular, en el que se registra la calificacion efectuada a los postulantes. El
responsable de la Oficina Personal o quien haga sus veces, toma conocimientos de
los resultados preliminares y autoriza en el portal web institucional.

Los postulantes que superen los puntajes minimos y cumplan con los criterios
establecidos tendran la condicién de APTO y pasaran a la siguiente fase.

d) Fase 3: Entrevista Personal

La Entrevista Personal estd orientada a evaluar idoneidad y mayor
compatibilidad con el perfil de puesto, a través de preguntas de conocimientos,
habilidades, experiencia, competencias y ética/compromiso del candidato y de
otros criterios relacionados a la institucién y al puesto que postula.

Esta fase estd a cargo del Comité Técnico de Seleccion CAS quien debe
respetar los factores de evaluacién establecidos por la Oficina de Personal o
quien haga sus veces.

La conformacién del CTSC se realiza dentro de los cinco (5) dias héabiles
posteriores a la publicacién 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 Comité Técnico de Seleccién CAS (en adelante CTSC) es auténomo en
todas sus actuaciones, estd a cargo de la fase de Entrevista Personal y se
conforma de la siguiente manera:

- Director/a o Jefe/a del 6rgano o unidad organica solicitante o su
representante designado/a con documento formal o correo electrénico
quien actia como Presidente del CTSC.

- Director/a de la Oficina de Personal o quien haga sus veces; 0, su
representante designado/a con documento formal o correo electrénico
quien actia 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 remitirla a la Oficina de Personal
o quien haga sus veces, firmada por todos los integrantes del Comite.
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- El comité generara el resultado de cada entrevista por conceso; a falta de
conceso, la puntuacion se realizara independientemente.

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

En el caso que la unidad organica solicitante sea la Oficina de Personal o quien
haga sus veces corresponde actuar como integrante del CTSC al Director/a
General de la Oficina General de Administracién, o quien haga sus veces, o su
representante designado/a con documento formal o correo electrénico.

La entrevista personal debe regirse por un protocolo estandar disefiado por la
Oficina de Personal o la que haga sus veces y comunicado y explicado
oportunamente a los miembros del CTSC.

La entrevista de cada postulante sera registrada en audio y video (grabacién) y
almacenadas en formato digital custodiado por la Oficina de Personal o quien
haga sus veces. El CTSC puede solicitar la visualizaciéon (dentro de las
instalaciones de cada entidad) de dichos registros para la emisién de informes
técnicos sustentatorios sobre absolucion de recursos de reconsideracion,
quejas, reclamos y otros que considere pertinente, previa evaluacion vy
autorizacion del responsable de su custodia.

Adicionalmente, la reproduccion y/o distribucion de la grabacion de la entrevista
personal, se usara para fines de atenciéon de solicitudes de acceso a la
informacién publica y transparencia; sin embargo, el postulante a través de una
declaracion jurada autorizara dicha reproduccion y/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 (grabacién) de la fase de entrevista CAS
deben someterse a los lineamientos internos que determine cada entidad en lo
respectivo a la materia.

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

Factores de evaluacion

Conocimientos Técnicos
Orientacién a Resultados
Cooperacion

Adaptabilidad

Integrante a cargo de la
evaluacion

Presidente del CTSC
Presidente del CTSC
Integrante Especializado del CTSC
Integrante Especializado del CTSC

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los integrantes del
comité deberan considerar la siguiente escala de calificacion:
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ESCALA DE CALIFICACION CALIFICACION
Muy por encima de lo esperado 10
Por encima de lo esperado
Dentro de lo esperado

Por debajo de lo esperado

N A O

Muy por debajo de lo esperado

El puntaje de la Entrevista Personal se obtiene por la suma de las calificaciones del
Presidente del CTSC para los factores de “Conocimientos Técnicos" y “Orientacién a
Resultados “ y las calificaciones del Integrante Especializado del CTSC para los
factores de “Cooperacion” y “Adaptabilidad”.

Para alcanzar la condicién de APTO los postulantes deben obtener como minimo la
calificacion de seis (6) para cada uno de los factores de evaluacién

e) Bonificaciones

La aplicacion de bonificaciones por ser persona con discapacidad y/o por ser
personal licenciado de las fuerzas armadas se realiza de conformidad con la
legislacion vigente, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con la
declaracién y acreditacion de dicha condicién conforme a lo establecido en las
bases.

Segun la Ley N° 29973, 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 derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

f) Cuadro de Mérito

La elaboracién del cuadro de mérito, conformado por el resultados finales, esta
a cargo de la Oficina de Personal o la que haga sus veces y se realizara 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 selecciéon con un
puntaje minimo de 65 puntos y haya obtenido la puntuacion mas alta, sera
considerado como GANADOR(A) de la convocatoria.

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

ii. En caso de empate, la oficina de personal o quien haga de sus veces, debe
seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la fase de
Entrevista Personal, de Persistir el empate, se procedera a seleccionar al
postulantes que haya obtenido mayor puntaje en la Evaluacion de
Conocimientos, y de persistir el empate, procede a seleccionar al
postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de Evaluacién
Curricular.

iv. En caso el (la) postulante declarado “GANADOR/A” no presente la
documentacion requerida, desiste y/o no suscribe contrato por causas
objetivas imputables a él (ella), durante los cinco (5) dias habiles
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posteriores a la publicacién de resultados finales, se procede a convocar
(sexto dia habil siguiente a la publicaciéon de resultados finales) al segundo
lugar en el orden de mérito ( accesitario), y siempre que haya aprobado
todas las fases de la etapa de seleccién, 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, la entidad, a través de la Oficina de Personal o quien haga sus
veces, puede convocar al siguiente segun orden de mérito con puntaje
minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa
aprobacién de la Oficina de Personal o quien haga de sus veces.

6.2.4. Etapa de Suscripcion 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:

a) Presentar la Ficha de Datos Personales Anexo N° 15, los documentos
originales y las copias respectivas (para ser autenticados por el fedatario de la
entidad) que sustenten los datos que haya registrado en la formato y el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto; asi como, de toda
la informacion presentada para efectos de su postulacion.

b) El responsable de administrar los contratos administrativos de servicios en la
entidad es el (la) encargado/a de verificar la documentacion fisica presentada
por el/la postulante “GANADOR/A” y el expediente de contrataciéon CAS, a
efectos de realizar la elaboraciéon del contrato correspondiente; asi 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 la fiscalizacion posterior de acuerdo a Ley.

c) Una vez suscrito el contrato CAS, la Oficina de Personal o quien haga sus veces
procede al registro del (de la) nuevo/a servidor/a en la planilla electronica en la
plaza creada en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico — AIRHSP.

6.2.5. Precision particular sobre el proceso de seleccion y contratacion de personal

Durante el desarrollo de las etapas y fases del proceso de seleccion y contratacion
CAS, con excepcion de la fase de Entrevista Personal, los casos o situaciones no
previstas en la presente Directiva, asi como, los recursos de reconsideracion
presentados, son resueltos de manera auténoma, imparcial e independiente por la
Oficina de Personal o quien haga sus veces, debiendo fundamentar las acciones
que adopte.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. Disposicién Complementaria Final

Todo aquello que no esté reglamentado en la presente Directiva, se regula de acuerdo a
las disposiciones emitidas por la entidad, la Autoridad Nacional de Servicio Civil —
SERVIR y demas normas generales sobre la materia.
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7.2. Disposicion Complementaria Transitoria

La presente Directiva es de aplicacion para los requerimientos de seleccion y contratacion
de personas bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios en el
marco del Decreto Legislativo N° 1057 que se encuentren registrados en el aplicativo
informatico del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo previa a la publicacién en la
seccién “Vacantes Publicas” del portal de Centro de Empleos del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo (www.empleosperu.gob.pe) desde su entrada en vigencia.

7.3. Disposicion Complementaria Modificatoria

La presente Directiva entra en vigencia a los 30 dias habiles de aprobada por el (la)
Secretaria/o General del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

7.4. Disposicion Complementaria Derogatoria

Déjese sin efecto la Directiva N° 004-2017-MTC/10, aprobada con Resolucion Directoral
N° 413-2017-MTC/10; y, su modificatoria, aprobada con Resolucién Directoral N° 678-
2017-MTC/10; asi como todo lo que se oponga a la presente Directiva. Asimismo, déjese
sin efecto las Directivas y/o lineamientos de las entidades del Sector Transportes y
Comunicaciones que se contrapongan a lo establecido en el presente documento.

VIII.RESPONSABILIDAD

La Oficina de Personal o quien haga sus veces es la responsable de velar por el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

La Oficina de Tecnologia de Informacién o quien haga sus veces es la responsable de
implementar, mejorar y actualizar las herramientas informaticas necesarias que permitan
sistematizar todo lo dispuesto en la presente Directiva; asi como, de brindar el soporte
constante y permanente para el mantenimiento del mismo.

. ANEXOS

N° 01 Ficha de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
N° 02 Formato de Perfil del Puesto (Seccion Ay B)

N° 03 Formato de disponibilidad presupuestal
N° 04 Formato Bases de Convocatorias CAS
N° 05 Ficha de Curriculo

N° 06 Formato de Acta de Entrevista Personal

FLUJOGRAMAS

10.1.  Contrataciones CAS

10.2. Etapa Preparatoria

10.3. Etapa de Convocatoria

10.4. Etapa de Seleccion

10.5. Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato
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FICHA DE REQUiERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE(*)

META
NOMBRE DEL PUESTO

POSICIONES (**)

REMUNERACION
PERIODO DEL SERVICIO

SUSTENTO(***)

AUTORIZACIONES POR REEMPLAZO

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

DIRECTOR/A GENERAL (o el que haga sus veces)

NUEVA PLAZA

SECRETARIA GENERAL O DESPACHO VICEMINISTERIAL

(*) Indicar lugar de prestacion del servicio.

(**) Indicar el numero de ocupantes que puede tener un puesto con unico perfil.
(***) El sustento de la justificacién va a depender de si el requerimiento es para cubrir una renuncia de personal CAS, no renovacion de

contrato CAS o nueva contratacién. En caso de corresponder a una contratacién CAS por renuncia de personal o no renovacién de

contrato debe indicar el nombre del puesto y la fecha de cese; para el caso de una nueva plaza debe sustentar la necedidad del servicio.

‘/ O%C’)\}a \jz(’\
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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

T 0rouY 4l

COORDINACIONES PRINCIPALES

FUNCIONES DEL PUESTO j Lyl ]

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

A) Nivel Educativo g
requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a)

Bachiller

Primaria

Secundaria Titulo/ Licenciatura

O -~

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Técnica Basica

(1 02 aios) Maestria

Egresado D Grado

Técnica Superior
(3 0 4 aflos)

Universitaria

LIOILIL]
HiEnn
Hinnn
C1CIEIE]

Doctorado I

HE I_lNo
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ~ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua
Programa de presentaciones Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o g 2o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional DAsistente |:|Anahsta D Eipedkise |:| Coordinador I:I Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

RQUISITOS ADICIONALES
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(. ot o Servir FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica:

Nombre del puesto:

FUNCIONES DEL PUESTO PL;?J?Q:.'ETC"EE:ESZ',C’,"ES

F | CE/com =
4
2
3
4
5
6
7
8
9




ANEXO N° 3

Ministerio
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y Comunicaciones FORMATO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

PLIEGO
U. EJECUTORA

ASUNTO

Fecha doc.
Referencia :

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
NEMONICO (META)
DEPENDENCIA
PEA/DEPENDENCIA
CADENA FUNCIONAL
CATEGORIA PRESUPUESTAL
PRODUCTO

ACTIVIDAD

FUNC-DIV.GRUP.

META

FINALIDAD

Cuadro de Proyeccién Plazas Solicitada

2.3.2.8.1.1. REMUNERACIONES 2.3.2.8.1.2 ESSALUD DE CAS
MONTO
TOTAL DE S TOTAL
CAS N° PEAs REMUNERAC. | AGUINALDO TOTAL VKA TOTAL ADIC
MENSUAL A JuLo&DIC | REMUNERAC. | s oo ESSALUD
DICIEMBRE

(a) (b) (€)= (a)+(b)

Cuadro de Proyeccién Anual 20...

ARO (20...)

PIM
DEVENGADO TOTAL

PROYECTADO

LA FECHA
(a) ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO ENE-OCT JUNIO JuLio AGOSTO
CLASIFICADOR (b)

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL
PROYECTADO

(c)

TOTAL ANUAL

(d) = (b)+(c)

SALDOS
DISPONIBLES

(e) = (a) - (d)

TOTAL
CERTIFICADO A
LA FECHA

CAS ACTUALES

2.3.2.8.1.1. REMUNERACIONES

232812 ESSALUD DE CAS
CAS NUEVOS

2.32.8.1.1. REMUNERACIONES

2.3281.2 ESSALUD DE CAS _
Total General

La Oficina de Presupuesto otorga Disponibilidad Presupuestal para la contratacion de .. {s
cubre el total de las plazas registradas actualmente y la nueva plaza requerida en el presente ano, para ello se adjunto el debido sustento:

D Anexo 1
D Anexo 2
D Formatos | y/o Il

Finalmente es preciso mencionar que nuestro pronunciamiento no convalida los actos administrativos que se hayan realizado o se realicen, que no se cifian a la normatividad vigente

) plazas, bajo la modalidad de CAS, dado que el Presupuesto asignado a la .................

AREA USUARIA OFICINA DE PRESUPUESTO

ORITS
Y
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CONVOCATORIA CAS N° ... T O
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
B & e e St e e s ey oo e SEsaci B

GENERALIDADES

. Objetivo de la convocatoria

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
. Base Legal

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

Directiva N° ........... -2018-MTC/10, “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”, aprobada por la Resolucién Directoral N° ....... -2018-MTC/10.
Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

T REQUISTTOS MINIMOS - 2 o S e o W DETALLE S e o |

|Experiencia \
- Para aquellos donde se requiere formacion técnica o

universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara

'desde el momento del egreso de la formacién ‘

correspondiente.

- Para los casos donde no se requiere formacién técnica o ‘ ‘
universitaria completa, o solo se requiere educacion basica,

|se contara cualquier experiencia laboral.

Habilidades y Competencias
qurfmfarciéLn aca@émici

h Oﬁ’o‘\)\‘v‘ b

. e N ‘7 ——————

Curso/Programa de Especializaciéon ‘
|-Curso, debe tener no menos de 8 horas de capacitacién. ‘
-Programa de Especializacién (diplomado, especializacion,
|entre otros) debe tener no menos de 90 horas de
capacitacidn. Si son organizados por un ente rector puede
tener una duracién no menos de 80 horas.

Conocimientos
-No necesecita documentacién sustentatoria, toda vez que
su validacidn se realizara en las fases de Evaluacion de

Conocimientos y Entrevista Personal.

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

1

2.

3.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L L CONDICIONES Ik

DETALLE e

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: Segun contrato.
Término:

Duracién del contrato



S/. ...(... y 00/100 soles) Incluye los montos vy
Remuneracion mensual afiliacion de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

~ ETAPAS DEL PROCESOS 77___71_” ~ CRONOGRAMA | RESPONSABLE

5 CONVOCATORIA " |
'Publicacién de la convocatoria en el MINTRA ‘
(www.empleosperu.gob.pe) y en Portal Institucional del diez (10) dias habiles Oficina de Personal
F’os_tula_cién Virtual a través del ......... (Portal WEB dos (2) dias habiles Oficifa 46 Bersoral
institucional) - Al iy
pEvi| A ~ SELECCION |
Verificacién de Postulacion Virtual 7 * Oficina de Personal |
Evaluacién de Conocimientos 5 J | &) _ Oficina de Personal
'Pub_lica_cién de resultados preliminares en el Portal ") Ot i Fearsoral
Institucional de ........... | _
Evaluacién curricular ) | ) | Oficina de Personal
‘Puplicaf:ién de resultados preliminares en el PortaH *) Oficinaide Bersanal
Institucional de ............ 4 S
‘Entrevista personal ™ | ‘CamiteTiecnico de

Seleccion CAS

'Publicacién de resultados de la Entrevista personal y
Resultados Finales en el Portal Institucional de (&) Oficina de Personal
‘ \

i — ‘

Hasta cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de
resultados finales.

Suscripcion del contrato Oficina de Personal

\
a Los cinco (5) primeros dias

Registro del contrato habiles después de la | Oficina de Personal
firma de contrato.

(*) Sujeto a la cantidad de postulantes y candidatos APTOS para las fases de evaluacion curricular, evaluacion de

DE LA ETAPA DE EVALUACION

La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las cuatro (4) fases de la etapa de seleccion: Verificacion de
postulacién virtual, evaluacién de conocimientos, evaluacion de curricular y entrevista personal, seré segun el siguiente detalle:

PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO

Fase 1: VERIFICACION DE POSTULACION

VIRTUAL
Puntaje de la Postulacion Virtual Sin Puntaje Sin Puntaje
APTO Cumple los requisitos minimos
Fase 2: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 30% - -
Puntaje de Evaluacién de Conocimientos 21 puntos 30 puntos
APTO Solo los cinco (5) puntajes mas altos
Fase 3: EVALUACION CURRICULAR 30% -
Formacién Académica * 15% 10 puntos 15 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 15% 10 puntos 15 puntes
Puntaje de Evaluacién Curricular - 20 puntos 30 puntos
APTO Los que al el puntaje
Fase 4: ENTREVISTA PERSONAL 40% - -
Conocimientos técnicos 10% 6 puntos 10 puntos
Orientacién a resultados 10% 6 puntos 10 puntes
Adaptabilidad 10% 6 puntos 10 puntos
Cooperacién 10% 6 puntos 10 puntos

Puntaje de Entrevista Personal - 24 puntos 40 puntos



VIL.
7.1.

7.2.

VIIL.
8.1.

8.2.

APTO Los que alcancen el puntaje minimo

BONIFICACIONES
Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, Unicamente si aprobadas todas las fases
de evaluacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-
SERVIR/PE, y siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha del Curriculo Vitae (CV) y haya adjuntado
obligatoriamente copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condiciéon de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, uUnicamente si
aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973,
y siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha del Curriculo Vitae (CV) y haya adjuntado
obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Postulacién virtual y Curriculo Vitae documentado

El postulante debera registrar su postulacion virtual declarando el cumplimiento de los requisistos minimos,
adicionalmente los postulantes que acceden a la etapa de evaluacion curricular deberan presentar su Curriculum
Vitae documentado que sustente el cumpimiento del perfil del puesto y de los puntajes adicionales para la
calificacion curricular. Toda la documentacion presetnada tienen caracter de declaracion jurada.

Otra informacién que resulte conveniente

En caso que el postulante presente documentacién que acredite la obtencién de titulos, grados y/o estudios de
posgrado en el extranjero, estos documentos deberan estar validados conforme lo establecido por la Directiva N°
001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.
Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
la traduccién oficial o certificada.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

De no consignar toda la informaciéon solicitada durante el registro de postulacion virtual y evaluacion curricular, a
través de la seccion de Convocatorias CAS ...... , tales como datos personales, laborales, entre otros, sera
declarado como NO APTO.

La documentacion que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras, caso contrario no
sera considerada en la evaluacion curricular.

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde la fecha de egresado universitario o técnico
profesional. (Se podra contabilizar las practicas pre profesionales solo si se realizé en el Gltimo afio de estudios
de la carrera profesional).

Respecto al requisito de formacién académica, el postulante debe indicar obligatoriamente la fecha de egreso de
la formacién académica solicitada.

Los cursos y/o programas de especializacion se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio
probatorio que incluya las horas totales de duracion.

Los registros y postulaciones virtuales que no ingresen a la seccion de Convocatorias CAS........ por fallas
técnicas, dentro de las fechas y horas establecidas para cada convocatoria, estaran sujetas a su demostracion
objetiva al correo electrénico ..........ccccevevniiiniinnnns , hasta antes de la publicacion de resultados preliminares

(Evaluacién Curricular), para ser evaluadas y aprobadas por la Oficina de Personal

El postulante APTO que sea citado para evaluacion de conocimientos y/o entrevista personal de la presente
convocatoria, tendra una tolerancia de cinco (5) minutos a la hora citada, caso contrario quedara
DESCALIFICADO.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria de la convocatoria como desierta
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes a la convocatoria.



b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en ,
las fases de evaluacion de la convocatoria.

d. Cuando el postulante ganador o accesitario, de ser el caso, no firman contrato sin justificacion alguna
10.2. Cancelacién de la convocatoria
La convocatoria puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, si que sea responsabilidad de la
entidad, hasta antes de la fase de Entrevita Personal:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la convocatoria.

b. Por restricciones presupuestarias.
c. Otros supuesto debidamente justificados.

OFICINA DE PERSONAL



& | Ministerio

PERU | ae iranspories
y Comunicaciones

I. DATOS PERSONALES

4 FICHA DE CURRICULUM VITAE

APELLIDO APELLIDO NOMBRE(S)
PATERNO MATERNO
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD RUC
DIRECCION
ESTADO CIVIL TELEFONO CELULAR
CORREO ELECTRONICO
Il. FORMACION ACADEMICA
5 . NIVEL FECHA DE
P
ROFE?ION O ESPECIALIDAD INSTITUCION EDUCATIVA ALCANZADO e
1
2 1 -
Ill. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION
NOMBRE DEL CURSO / PROGRAMA DE ESPECIALIZACION INSTITUCION EDUCATIVA CAﬁg‘gﬁg DE
2
IV. EXPERIENCIA ESPECIFICA a
SECTOR (PuBLICO ~ EMPRESA Y/O = ‘ B ) I T
& FRIVADD) i et AREA ] CARGO/PﬁUESTfO | FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN
1
FUNCIONES:
2
FUNCIONES:
Tiempo dé Experiencia Especiﬁba‘ 7
V. EXPERIENCIA GENERAL*
SECTOR (PUBLICO | EMPRESA Y/O
S PRIVADE) ExiTAR AREA CéBGOPUESTO FECHADEH«OO. FECHA DE FIN
4
FUNCIONES:
2 A
FUNCIONES:

* No repetir la experiencia especifica ya declarada

VI. INFORMACION COMPLEMENTARIA

Tiempo de Experiencia Gengral

NUMERO DE HABILITACION CERTIFICADO
COLEGIATURA VIGENTE OSCE
RECORD DE
SRERETE CONDUCTOR
LICENCIADO/A DE LAS PERSONA CON
FUERZAS ARMADAS DISCAPACIDAD
N "
)( El presente documento tiene caréacter de Declaracion Jurada, toda la informacién consignada se ajusta a la verdad y me someto a las

acciones de fiscalizacion posterior, de acuerdo a Ley, que efectue el



o Ministerio ANEXO N° 6
E de Transportes ' -
: y Comunicaciones =

FORMATO DE ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADOS FINALES

CONVOCATORIACAS N° ......... -20....-MTC
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE i (0] et oo s e st seeseeeee s eneee s e

En la ciudad de Lima, siendo las ........... del dia ..... de...... de 20...... en las instalaciones del ........... 331 (o - ¢ [IA— distrito de ..... provincia de ................. y departamento de
se reunieron los miembros del Comite Técnlco de Seleccion CAS (CTSC) encargado de llevar adelante la fase de Entrevista Personal de la presente convocatoria CAS,

con la finalidad de efectuar la Entrevista Personal al/los postulante(s) declarado(s) APTO(S) en la fase anterior.

ESCALA DE CALIFICACION

ML]y por [ ' bt i : Muy por
debajo de lo 2 Por debajo de 4 Dentro de lo 6 Por encima de} 8 Shdlea dalie 10
los esperado esperado lo esperado
esperado | esperado
|. ENTREVISTA PERSONAL
[ FACIOREé DE EVALUAVCION PUNTAJE DE
N° APELLIDOS Y NOMBRE DNI ASISTENCIA Evaluados por: Presidente del CTSC . Evaluados por: Integrante Técnico del CTSC ENTREVISTA
B Conocimientos Técnicos Orientacion a Resultados Adaptabilidad ‘ Cooperacion PERSONAL
1
2 4 = - _— —
3] -
il : - ‘
5 — e — — — A= —
Il RESULTADOS FINALES
PUNTAJE DE EVALUACION | PUNTAJE DE EVALUACION | i ‘
N APELLIDOS Y NOMBRE DE CONOCIMIENTOS CURRICULAR ENTREVISTA BONIFICACIONES PUNTAIJE FINAL CONDICION
‘ PERSONAL
1
2
3
4
5

Presidente del CTSC lntegfante Técnico del CTSC

2 Crau\¢ 9
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ul P 4 de puestoydisponibilidad aplicativo de las bases de la
(=] 5| presupuestal RRHH del MEF convocatoria CAS

A
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§ Elaborar petfil Aprobar por Solicitar Presentar requerimiento, Anexo N° 1
3 de puestoy responsable del disponibilidad perfil de puestoy o aiim @ Anexo N° 2
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2. Etapa de Convocatoria

OPER

Bases de
convocatoroia
aprobadas

Convocatoria

Registrar oferta
labaral en el
MTPE

Publicar en el

portal WEB
institudonal

Remitir al
CONADIS para
sudifusion

Esperar minimo
10 dias habiles

- -~ 8

—oNn




y postulacion virtual

Méximo 5 diashabiles de
publicada la convoctona

Elaborar
balotatio de 30
preguntas

Evaluacic

1blicacion de Resultados

Declarar

Rendir

Rendir
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!
l
[
|
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