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PROCESO CAS N.° 015-2025-PRONACEJ

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN/A COORDINADOR/A - POR NECESIDAD TRANSITORIA

|. GENERALIDADES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE
Programa Nacional de Centros Juveniles — PRONACEJ.

1.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar por necesidad transitoria los servicios de Un/a Coordinador/a para el Servicio de
Orientacion al Adolescente Tumbes.

1.3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidad de Gestion de Medida Socioeducativa No Privativa de la Libertad.

1.4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Unidad de Gestion de Recursos Humanos

1.5. BASE LEGAL

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

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente y sus normas
complementarias.

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

o Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

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

o Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar y sus modificatorias.

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

o LeyN° 27674, Ley que establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica
y su reglamento.

o Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-2019- JUS.

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

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

o LeyN° 30220, Ley Universitaria.

o Ley N° 31396, Ley que reconoce las préacticas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

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

o Decreto Supremo N° 006-2019-JUS, que crea el Programa Nacional de Centros Juveniles -
PRONACEJ.

o Decreto Legislativo N°1602, que modifica la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, para fortalecer la
gestion publica a través del transito de las entidades publicas y promover el acceso meritocratico de
los servidores civiles al régimen del servicio civil, y dicta otras disposiciones.
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o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion
que realicen las entidades del sector publico”.

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014- SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-
2014-SERVIR/GDCRSC, "Directiva para el funcionamiento y consulta del Registro y Titulos, grados
0 estudios de posgrados obtenidos en el extranjero”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el
cual se aprobd como opinién vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS
indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno Sentencia
979/2021) y el Auto 2 - Aclaracion del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-
2021-PITC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

e  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 190-2023-SERVIR-PE se aprueba la Directiva N° 001-
2024-SERVIR-GDSRH “Normas para la gestion del proceso de administracion de legajos”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-
2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y elaboracion, aprobacion, administracion y
modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

e  Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 054-2022-JUS/PRONACEJ que aprueba la Directiva N° 002-
2022-JUS/PRONACEJ “Directiva que regula el procedimiento de diligencia debida en el Programa
Nacional de Centros Juveniles —- PRONACEJ".

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Formacion Académica |e Titulado/a en Psicologia o Trabajo Social o Derecho o Administracion.

Capacitacion ¢ Diplomado o Especializacién en Gestién Publica.

¢ Conocimiento en materias relacionadas a las funciones del puesto y &mbito de
accion de la entidad. (*)

Celesipentesly! o Ofimatica nivel basico (¥)

o Experiencia laboral general minima de cuatro (04) afios en el sector publico y/o
privado

o Experiencia laboral especifica minima de dos (02) afios en el puesto o cargo,
en el sector publico.

Experiencia

e Liderazgo ¢ Responsabilidad

Competencias e Trabajo en equipo e Compromiso

() No necesita documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion podra realizarse en la etapa de
evaluacion de Conocimientos y/o Entrevista Personal del proceso de seleccion.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES:

o Planificar actividades educativas, formativas y socio-recreativas con el personal a su cargo, segun
lineamientos institucionales, con el fin de promover el desarrollo integral de los adolescentes atendidos
por el Servicio de Orientacion al Adolescente.

e  Supervisar la ejecucion de programas y estrategias de intervencidn con adolescentes y sus familias, en
el marco del sistema de reinsercion social del PRONACEJ, a fin de garantizar una atencion adecuada y
eficaz.

o Elaborar informes de seguimiento de las intervenciones realizadas, segun protocolos institucionales, para
documentar avances y resultados del proceso de reinsercion.

e Monitorear el manejo de los expedientes de los adolescentes por parte del equipo técnico
interdisciplinario, de acuerdo a los criterios documentarios establecidos, para asegurar informacion
completa y actualizada.

e Establecer convenios o actas de acuerdo con instituciones publicas y privadas aliadas, segun los
lineamientos del PRONACEJ, a fin de fortalecer las oportunidades de insercidn educativa y laboral con
los adolescentes.

e  Remitir oficios e informes técnicos a la autoridad judicial, conforme a los procedimientos legales vigentes,
a fin de garantizar una comunicacion oportuna y respaldar adecuadamente la atencion de los casos.

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion | Jr. Bolognesi N° 194 (3er piso) - Centro Civico - Tumbes
del servicio Servicio de Orientacion al Adolescente Tumbes

Inicio: Al dia siguiente habil de la suscripcion del contrato

ATEEENEEL Término: Por un periodo de 3 meses (Sujeto a periodo de prueba, luego se podra
Contrato . s - ; . . e
aplicar la posibilidad de renovacion y/o prérroga, segun la necesidad del servicio).
B S/ 6,000.00 (SEIS MIL CON 00/100 SOLES) mensuales, los cuales incluyen los
Remuneracion impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado
mensual bajo esta modalidad.

* Modalidad de Trabajo: Las labores seran prestadas en la modalidad Presencial,
de acuerdo a las necesidades de la entidad y funciones del puesto.

* No tener impedimento para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

* No tener sancion por falta administrativa vigente.

« Disponibilidad de viajar al interior del pais.

* Disponibilidad inmediata.

Otras condiciones
esenciales del
contrato
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. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en Talento Peru: . -
_ : ) Unidad de Gestion de Recursos
1 ggtr;t):l.//www.servvl\rl.é]g) b'pe/talentﬁ];ﬁ%g:l! Del 12/06/2025 al | Humanos / Subunidad de Tecnologias
. : e 25/06/2025 de la Informacién y las
https://www.pronacej.gob.pe/convocatorias- Comunicaci
unicaciones
cas-2025/
Presentacion de la documentacion detallada
en el numeral 8.2. de la seccion VI, los
cuales deberan estar debidamente foliados
en numeros, de atrds hacia adelante,y
9 remltlr!a al correo electronico: 26/06/2025 Postulante
seleccion_cas@pronacej.gob.pe, hasta las
23:59 horas del inico dia de presentacion,
indicando en el asunto, el nombre del cargo
al que postula, de acuerdo al numeral 1.2 de
estas Bases.
SELECCION
L . Del 27/06/2025 al s .,
3 | Evaluacion Curricular. 30/06/2025 Comité de Seleccion
Publicacion de Resultados de Evaluacion Unidad de Gestion de Recursos
4 Curricular, via web, en el portal: 01/07/2025 Humanos / Subunidad de Tecnologias
https://www.pronacej.gob.pe/convocatorias- de la Informacion y las
cas-2025/ Comunicaciones
5 | Entrevista personal de forma virtual 02/07/2025 Comité de Seleccion
Publicacion de resultados finales, via web, Unidad de Gestion de Recursos
en el portal: Humanos/ Subunidad de Tecnologias
6 https://www.pronacej.gob.pe/convocatorias- 03/07/2025 de la Informacién y las
cas-2025/ Comunicaciones
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
7| Suscripcién del contrato (* Del 04/07/2025al Unidad de Gestion de Recursos
P 10/07/2025 Humanos

(*) La fecha precisa establecida para la suscripcion del contrato sera comunicada en la publicacion de los
resultados finales, ademas de otras indicaciones finales.
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VI. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

6.1. De la Evaluacion
El presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas, las mismas que tienen pesos especificos
que a continuacion se detallan, y que se aplicaran en el célculo del Puntaje Total:

Etapa Peso (%) Puntaje minimo Puntaje maximo
Evaluacion curricular 50% 50 50
* Experiencia 25% 25 25
+ Formacion Académica 10% 10 10
+ Capacitacion (*) 15% 15 15
Entrevista personal 50% 25 50

Total 100% 75 100

(*) En los casos que no se cuente con concepto de capacitacion en la evaluacion curricular,
dicho puntaje sera asignado a la formacién académica.

6.2. De la Evaluacion Curricular

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil
de puesto y otorgar el puntaje, a través de la revisién del Ficha Curricular y los documentos
sustentatorios.

En esta evaluacion se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto y se califica a
cada postulante como APTO/A si cumple con todos los requisitos minimos solicitados en la convocatoria
como: formacién académica, capacitacion, experiencia laboral, conocimientos para el puesto y/o cargo,
en el nivel solicitado y otros requeridos en la convocatoria; 0 NO APTO/A si no cumple con alguno de
ellos.

Para esta etapa los/as postulantes remitiran su ficha curricular (Anexo N° 01) documentado, Anexo N°
02, Anexo N° 03 y Anexo N° 04, todo junto en formato PDF al correo electronico
seleccion_cas@pronacej.gob.pe como parte de los documentos que se solicitan en la “Documentacion
a presentar’, durante el plazo establecido en el cronograma; deberd tener en cuenta que la copia
escaneada de su DNI, titulo profesional y/o técnico o bachiller o diploma o certificado de egresado
deberan reflejar anverso y reverso, segun corresponda el requisito de la “Formacién Académica’.

La presentacion de la documentacidn debera ser en un solo correo y en un solo archivo PDF, el cual
deberé tener un peso méaximo de 10 MB, de enviar mas de un correo, solo se considerara el Ultimo
remitido.

NOTA:

Si el/la postulante cuenta con su certificado/carnet de discapacidad que acredita dicha condicién, debe
registrarlo en la Ficha Curricular, adjuntando el documento correspondiente. Asimismo, de ser el caso,
al registrar su postulacion, el/la postulante debe detallar los ajustes razonables y la etapa de evaluacién
en que requiere que se apliquen; a fin de realizar las acciones correspondientes, de acuerdo a la
normativa vigente.

Para el caso de: Se acreditara con:

e Deberan acreditarse con copias simples de diploma de Grado Académico, titulos,
Formacion constancia de egreso y/o certificados de estudios segin corresponda. Otros
Académica documentos no seran considerados para determinar la formacion requerida.
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Para el caso de:

Se acreditara con:

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca colegiatura y
habilitacion profesional vigente, deberan presentar la constancia de su habilitacion.

Colegiatura Consideraciones:
Es responsabilidad del postulante presentar la constancia de habilitacién profesional
vigente emitido por el colegio correspondiente.
Debera acreditarse con copia simples de certificados y/o constancias y/o diplomas
de la capacitacién solicitada, los cuales deberén estar debidamente sellados y
firmados por su respectiva autoridad competente de la institucion educativa. Estos
estudios deben ser concluidos satisfactoriamente y el certificado y/o constancia
debe indicar el numero de horas solicitado.

Capacitacion Consideraciones:

. Los Programas de Especializacién o Diplomados deberan tener una duracién

minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposicion de un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas.

. No se consideran los cursos o0 especializaciones dirigidos a la obtencién del titulo

profesional, estudios de pregrado o induccion.

Conocimientos

Estos conocimientos no necesitan documentacion sustentatoria, toda vez que su
validacién podré realizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del proceso
de seleccion.

Experiencia

Debera acreditarse con copia legible de constancias, certificados, resoluciones,
contratos, adendas, u otros documentos analogos que acrediten lo requerido, los
que deberan senalar el periodo de inicio y término respectivo y el puesto o cargo
de corresponder. No se consideraran los documentos que no sefialen la fecha de
inicio y la fecha de fin, o el plazo del servicio.

Experiencia General

Se entiende como la cantidad total de afios de experiencia laboral concordante con
el nivel solicitado (secundaria, técnica o universitario), sea en el sector publico o
privado.

Para aquellos puestos donde se requiera formacién académica (técnica o
universitaria) completa, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales.

Experiencia Especifica

Del mismo modo que para la experiencia general, para aquellos puestos donde se
requiere formacidn técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde
el momento de egreso de la formacion correspondiente, siempre que el postulante
acredite haber desempefiado labores en el puesto similar y/o en la funcién y/o
materia del puesto requerido. Asimismo, esta puede estar asociada al sector publico
ylo si se requiere algun nivel especifico del puesto.

Consideraciones:

. Paralos casos donde no se requiere formacidn técnica y/o profesional (s6lo primario

0 secundaria), se considerara cualquier experiencia laboral.

. Para los casos en que se requiera formacion académica (técnica o universitaria)

completa, es necesario que el (la) postulante adjunte |a copia del certificado o
constancia de egreso de la formacién técnica o universitaria, caso contrario
se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller y/o diploma de titulo
universitario o técnico).
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Para el caso de: Se acreditara con:

3. Si el contrato o Resolucién que corrobora la experiencia, continta vigente, debera
acreditar la situacion de la misma, ya sea con boletas de pago o con documentos,
los que deberan tener firma y sello de la autoridad competente de la entidad.

4. No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia requerida.

. La experiencia especifica, se encuentra incluida dentro de la experiencia general.

6. No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o
simultaneamente como doble experiencia laboral, por lo que se validara la
relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.

(S}

o No serd valida la presentacion de documentos que carezcan del sello y firma
de la autoridad competente de la entidad que los emite.

« El puntaje de Evaluacion Curricular es UNICO y es de 50 puntos, por lo que el (la)
postulante debera presentar sdlo los documentos requeridos de acuerdo a los

Observaciones requisitos minimos solicitados, no considerandose documentacion adicional
generales presentada por el (la) postulante.

o El(la) postulante debera sefialar el N° de Folio que contiene la documentacion que
sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto, en el ANEXO N° 01 "FICHA
CURRICULAR", al momento de presentar los documentos de sustento de acuerdo
a la fecha establecida en el cronograma.

Informacién Adicional:

— Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el(la) postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos.

— Para el caso de postulantes extranjeros(as), deben contar con la calidad migratoria habilitante por
parte de la Superintendencia Nacional de Migraciones.

—  Todo postulante debera contar con el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) en condicién de
activo y habido.

— Parael caso de estudios realizados en el extranjero y de conformidad a lo establecido por la Directiva
N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE, sefiala que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR. La copia de la solicitud constituye la constancia del registro
de los titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.

— Para los casos de las practicas pre profesionales y practicas profesionales, se considerara lo
establecido en el Articulo 3° de la Ley N° 31396, por lo cual se precisa lo siguiente:

o Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion superior universitaria
y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses
o0 hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado, son reconocidas como
experiencia laboral.

o Las practicas profesionales que realizan los egresados de educacién superior universitaria y no
universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un maximo de
veinticuatro meses son reconocidas como experiencia laboral.

o Las practicas preprofesionales y continuidad como préacticas profesionales, que realizan los
estudiantes de educacidn superior universitaria y no universitaria en la misma institucion publica
0 privada por un periodo no menor de tres meses, son reconocidas de manera acumulativa
como experiencia laboral.

6.3. De la Entrevista Personal

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje, para los puntajes ponderados de esta etapa se considera
el redondeo a dos decimales.
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Esta orientada a seleccionar al candidato mas idéneo para el perfil de puesto requerido, a través de
preguntas de habilidades o competencias y de otros criterios relacionados a la institucion y al puesto que
postula.

Se realizara mediante una plataforma virtual de videollamada (Zoom, Google Meet u otra similar) la cual
sera definida por la Unidad de Gestion de Recursos Humanos y comunicada oportunamente en el Portal
Institucional, asi como el link correspondiente y deméas consideraciones finales para su desarrollo de la
misma.

Elfla postulante es responsable de contar obligatoriamente con una computadora, una laptop u otro
equipo informatico, con acceso a internet, con camara web, audio y micréfono; y asegurar la estabilidad
necesaria en el acceso a internet que permita una conexién sin interrupciones en el transcurso de la
misma, asimismo, instalar la plataforma virtual comunicada, en el equipo informatico que sera utilizado.

El/la postulante deberd ingresar a la plataforma virtual consignando su nombre completo, debiendo
permanecer conectado en sala de espera hasta su turno de evaluacién.

VII.BONIFICACIONES ESPECIALES

7.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber
aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las candidatos/as que hayan indicado
en el Anexo N°01: Ficha Curricular, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas de conformidad con lo establecido enla Ley N°29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE.

7.2. Bonificacion por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de haber
aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion, a los/las postulantes que hayan indicado en
el Anexo N°01: Ficha Curricular, y acreditado con copia simple del carnet de discapacidad y/o resolucion
emitida por el CONADIS, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-
SERVIR/PE.

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas; estas se suman y tendrén
derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total

7.3. Bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel:
Se otorgaré la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la
evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las candidatos/as que hayan
indicado en el Anexo N°01: Ficha Resumen Curricular, debiendo ademas ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0

Nivel 1 hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o 20%
panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos

Nivel 2 Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se

ive

. 0 Ja 0
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas 16%
sudamericanas.
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos
Nivel 3 | y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas 12%

de oro y/o plata 0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

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

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

VIIL. DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

8.1. El(la) postulante deberd descargar los formatos de los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 del portal web
institucional  (https://www.pronacej.gob.pe/convocatorias-cas-2025/) a fin de IMPRIMIRLOS,
LLENARLOS, FIRMARLOS Y FOLIARLOS EN NUMEROQS, para su posterior presentacion.

8.2.  El(la) postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en un solo archivo
PDF (no se considerara el envio en one drive, drive 0 alguna otra plataforma o aplicacion o con la
opcién para compartir) en el siquiente orden:

e Ficha Curricular debidamente firmada y con huella dactilar (Anexo N° 01) consignando los
numeros de folio respectivos de la documentacién que se adjunta
Copia simple del DNI

e Copia simple de los documentos que acrediten el cumplimiento del perfil y que hayan sido
declarados en la Ficha Curricular.

o Declaraciones Juradas (Anexo N° 02, Anexo N° 03 y Anexo N° 04) debidamente firmadas.
En caso corresponda, adjuntar las acreditaciones respectivas de Discapacitado, Licenciado de
Fuerzas Armadas y/o Deportista de Alto Nivel.

8.3. EL(LA) POSTULANTE QUE NO CUMPLA CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS
SENALADOS PREVIAMENTE ASI COMO CUALQUIER OTRA INDICACION CONTENIDA EN LAS
PRESENTES BASES sera considerado como DESCALIFICADO(A).

8.4. El(la) postulante deberd remitir toda la documentacion requerida para su postulacion al correo
electrénico seleccion cas@pronacej.gob.pe debiendo colocar en el asunto del correo el nimero del
proceso cas al que postula y la sede de eleccion, de la siguiente manera: POSTULACION CASN°®___ -
2025-PRONACEJ/ SEDE:

8.5.  El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:
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Modelo de Follacién
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IX. PRECISIONES IMPORTANTES

o El(la) postulante no debera modificar ninguno de los formatos establecidos para postular a la convocatoria
CAS ala que se presenta (Anexo N° 01, Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04), de lo contrario quedara
DESCALIFICADO(A) del proceso de seleccion.

e El (la) postulante debera adjuntar en un solo archivo PDF (el cual debera tener un peso maximo de 10
MB) todos los documentos que sustentan el cumplimiento del perfil solicitado (ej. Titulo, grado académico,
cursos, constancias de trabajo, etc.) dentro de la fecha y hora sefialada en la convocatoria junto con los
anexos en el orden anteriormente indicado.

e El Curriculum Vitae documentado (presentado en fotocopia simple), presentara los documentos
requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerdndose documentacion adicional
presentada por el (la) postulante.

e El (la) postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada y de las consecuencias
administrativas y/o penales en caso de falsedad.

o Lafoliacion deberé realizarse en todas las hojas y debera ser Unicamente con numeros, de acuerdo a lo
indicado en el numeral 8.5 de la seccion VIII. No se debera utilizar letras del abecedario o cifra como 1°,
1B, 1 Bis, 0 los términos “bis” o “tris”.

o El(la) postulante es responsable de la correcta visualizacion de toda la documentacion remitida, la cual
debe estar claramente legible, y no tener borrones ni enmendaduras, de lo contrario el (la) postulante
quedara DESCALIFICADO(A) del proceso de seleccién.

e  Solo podran postular a una sola convocatoria CAS y a una sola Sede, de postular a mas de un proceso
CAS 0 a mas de una sede, solo se considerara la Ultima detallada.

e  Elnumeral 7 de la Ficha Curricular (Anexo N° 01) debera ser llenado en orden cronoldgico, desde la fecha
mas reciente hasta la fecha mas antigua.

e El horario de postulacién sera el que se indica en las bases desde las 00:00 hasta las 23:59 horas. Una
vez cumplido el horario establecido, no se considerara ninguna postulacion enviada.

e Elresultado se publicard en cada una de sus etapas en forma de lista, conteniendo los nombres de los
postulantes, a condicion de APTO/A o NO APTO/A y/o los puntajes obtenidos por cada uno de ellos,
segun corresponda.

e Larelacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada a través del portal
institucional del PRONACEJ (https://www.pronacej.gob.pe/convocatorias-cas-2025/), en la fecha
establecida en el cronograma, por lo que el seguimiento de cada etapa y sus resultados y/o comunicados
seréa responsabilidad del (de la) postulante.

e Encaso de que ellla postulante NO se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha y horario
establecido, quedara automaticamente DESCALIFICADO(A) del Proceso de Seleccion.

¢ Durante la fase de entrevista personal, se solicitara al postulante que muestre su DNI a través de la
pantalla, con la finalidad de evitar fraude o suplantacién.
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e EI PRONACEJ eliminara y procedera con las acciones legales que correspondan, si se detecta que el
postulante es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del proceso de seleccion, si
captura imagenes de las evaluaciones, las reproduce o difunde a través de cualquier medio o si utiliza
ayuda de algun medio electronico en las evaluaciones del proceso de seleccion.

e Los/as postulantes podran realizar sus consultas durante la etapa de convocatoria del proceso de
seleccidn, mediante un correo electrénico dirigido a seleccion cas@pronacej.gob.pe, debiendo colocar
en el asunto de correo la palabra “CONSULTA” mas el nimero del proceso CAS de consulta, de la
siguiente manera: CONSULTA PROCESO CAS N° - 2025-PRONACEJ, vy dentro del correo
debera consignar sus datos personales, datos de la convocatoria en consulta, sede a la cual postula, entre
otros relevantes, de lo contrario dicha consulta quedara desestimada.

e Encasode empate en el resultado final, el Comité de Seleccion prioriza la contratacion del/de la postulante
que acredite la condicién de persona con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota de
empleo establecida en la Ley N° 29973. En su defecto, mediante decisién motivada, selecciona en primer
orden, a aquel o aquella postulante que tenga mayor experiencia especifica, referida a la labor a realizar;
en segundo orden, a aquel o aquella que acredite un mayor grado de formacién académica. De persistir
el empate, el Comité de Seleccidn elige a el/la postulante que tenga mayor especializacion alineada a las
funciones del puesto.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10.1. El/la ganador/a suscribe el contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales, previa presentacién de los documentos
originales que sustentan su Hoja de Vida, de conformidad con la Directiva N° 001-2023- SERVIR-GDSRH
“Normas para la gestion del proceso de administracion de legajos”.

De haberse verificado que elfla postulante GANADOR/A se encuentra inhabilitado/a para ejercer funcion
publica, impedido/a de prestar servicios al Estado, o si vencido el plazo citado en el parrafo anterior, el/la
postulante ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella; se procede a
declarar ganador/a del proceso al/la accesitario/a que ocupa el orden de mérito inmediatamente inferior
siempre que haya alcanzado el puntaje minimo, de acuerdo al Acta de Resultados Finales. En caso de
no contar con accesitario/a, la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos declara el proceso DESIERTO.

Si vencido el plazo, el/la accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él/ella,
la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, previa opinidn favorable del area usuaria, puede declarar
seleccionado al/la siguiente accesitario/a que haya alcanzado el puntaje minimo, de acuerdo al Acta de
Resultados Finales o declarar desierto el proceso. El plazo para la suscripcion del contrato de este/a
Ultimo/a accesitario/a es de maximo cinco (5) dias habiles contados a partir de la respectiva notificacion.

10.2. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberén presentar el documento de aceptacién de su renuncia o un
documento que autorice su licencia sin goce de haber de la entidad de origen, asi como, la solicitud
presentada a la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, respecto a la baja de su registro
en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos
Humanos del Sector Publico - Aplicativo Informéatico (AIRHSP) del Ministerio de Economia y Finanzas.

10.3. Si resulta ganador(a) del proceso CAS un(a) pensionista, debera presentar previo a la suscripcién del
contrato, la resolucién o constancia que acredite la suspensién temporal de su pension y la solicitud de
baja temporal en el médulo de gestién de recursos humanos del MEF, salvo excepciones de

acuerdo a Ley.

10.4. En caso de que en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacién o suscripcidn de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada o deteccién de
algun impedimento para contratar con el Estado; no se procedera con la contratacion y se llamaré al/la
accesitario/a.
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XI. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

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

o Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos del perfil del puesto.

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

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningin postulante se presente a las
evaluaciones programadas en el proceso de seleccion.

e Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no
exista accesitario.

11.2. Cancelacion del proceso de seleccion:

El Proceso de Seleccion podré ser cancelado hasta la fecha programada para la publicacion del resultado
final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa, si concurre alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

e Por restricciones presupuestarias.

e  Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada por la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

XIl.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Para todos aquellos aspectos no previstos en las presentes bases, seran resueltos por la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos y/o por el Comité de Seleccion, quien debera fundamentar las acciones
que adopte, para garantizar los principios de mérito, transparencia e igualdad de oportunidades, de los
postulantes.

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS



