GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos

HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS

PROCESO DE SELECCION CAS N° 05-
2024/HMLO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PUESTO CANTIDAD AREA USUARIA
RESPONSABLE DE GERENCIA DE
ARCHIVO Y TRAMITE 1 ADMINISTRACION Y
DOCUMENTARIO FINANZAS
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad de Recursos Humanos y Gestién de Riesgos

Haospital Municipal

LOS OLIVOS

1.4

)

1.3,

1.4,

1.5,

GENERALIDADES:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El Hospital Municipal Los Olivos - HMLO requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacion

Administrativa de Servicios regulada por el Decreto Legislativo N°1057, a través del presente Proceso de
Seleccion CAS N° 05-2024/HMLO al personal idéneo que relna los requisitos y cumpla con el perfil
establecido para ocupar el puesto solicitado por la unidad y/o oficina orgénica de la entidad, de acuerdo a
la descripcion del puesto.

NATURALEZA DEL CONTRATO
El contratos CAS de la presente convocatoria es por necesidad transitoria a plazo determinado.

ENTIDAD CONTRATANTE
El Hospital Municipal Los Olivos - HMLO con RUC: 20514772194 a traves de la Oficina de Recursos

Humanos y Gestién de Riesgos realizara el presente Proceso de Seleccion, la conduccion del mismo estara
a cargo de un Comité de Seleccion CAS.

DOMICILIO LEGAL
Av. Naranjal N° 318 — Los Olivos

DEPENDENCIA O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Réép'ohsable de A_rbhivd y Tramite
Documentario

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

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

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

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

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

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

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

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

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

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

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas complementarias.
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o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias que establece
disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la administracion
publica.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de la Res. N°
061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE publicada en el diario oficial "El Peruano” el
26 de agosto de 2022, aprobd la opinion vinculante recaido en el Informe Técnico N° 001479-2021-
SERVIR-GPGSC.

o Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

. PERFIL DE PUESTO Y FUNCIONES
2.1, DESCRIPCION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO ~—  P01:CAS5:2024 ——

DENOMINAC!ON DEL PUESTO — Responsable de Archivo y Tramite Docl_J_n_a_entario

AREA SOLICITANTE ~ | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R OETGE

- Titulo Técnico Supenor 0 Egresado Umvers:tano de

Formacién Académica Administracion o Archivistica o afines.

Cursos ylo Estudios de - Curso (12 horas acumuladas) en Gestion de
Especializacion Archivos o Gestién Publica o afines.
Conocimientos para el puestoylo | -  Conocimientos en  gestion y  tramitacion
cargo documentaria

Word

Hoja de calculo

nocimi écnicos .
G lentos tag Programa de presentaciones

\
r\
“f Experiencia laboral general de 3 afios en el Sector

Publico y/o Privado
- Experiencia especifica de 2 afios para el puesto en

Experiencia : . -
P la funcion o la materia de los cuales 1 afio es en
sector publico.
- Orientacion a resultados, comunicacion efectiva,
Habilidades y Competencias tolerancia a la presion, organizacion de la

informacién.

2.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar el proceso de la gestion documental, con el
objetivo de llevar un registro actualizado de la documentacion generada por la institucion
permitiendo la pronta localizacion de la informacion que se encuentra bajo custodia.

b) Mantener controles sobre los diferentes trabajos y velar porque estos se cumplan de acuerdo
con los programas, fechas y plazos establecidos, con la finalidad de evitar incurrir en faltas
administrativas.
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¢) Centralizar el acervo documental de las unidades administrativas de la institucion, a fin de
mantener el correcto control y organizacion del acervo documental del Hospital Municipal Los
Olivos.

d) Elaborar los documentos de gestion de archivos establecidos en la legislacion vigente.

e) Implementar las actividades y recomendaciones realizadas por el Archivo General de la Nacion.

f) Absolver consultas y expedir informes en el ambito de su competencia.

g) Brindar el acceso de los documentos archivisticos a los usuarios, organos y demas entidades
que lo soliciten.

h) Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Municipal Los Olivos, para el
cumplimiento de la directiva vigente.

i) Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivistica Ejecutadas durante el
afio, para el cumplimiento de la directiva vigente.

j) Brindar apoyo para la coordinacion de transferencia de los documentos producidos por las
diferentes unidades, oficinas y direcciones del Hospital Municipal Los Olivos, con el fin de
mantener un adecuado registro y control.

k) Establecer politicas en materia archivistica a nivel institucional y velar por su cumplimiento.

) Coordinar la capacitacion archivistica de las personas que colaboran en la administracion de los
archivos de gestion en las diferentes unidades administrativas de la institucion

m) Velar por el buen uso de los insumos y equipos asignados para el desarrollo de las labores
diarias de la institucion.

n) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato vinculado a la mision del puesto.

2.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—CONDICIONES=—=—— | =DETALLE ==

0 -
Lugar de Prestacién del Servicio :AF:JREréaSranjal N 318 Urb. Naranjal Los Ollvos °

/\\0‘3“”/?.’3,
qr:;o Ve L_%\” “1,;(: Modalidad de Trabajo Presencial
| T W) 2 nilo 02 de diciembre 2024
2 WO, = Duraci6n del Contrato Término 31 de diciembre 2024
&, R TORRRD O Renovable en funcion de necesidades de la entidad.
o o N S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles)
“ mensuales, los cuales incluyen los impuestos vy
Remuneracion Mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

contrato bajo esta modalidad.

. CRONOGRAMA

El Proceso de Seleccién CAS se rige por el cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal

Institucional del Hospital Municipal Los Olivos y de acuerdo a las siguientes pautas:.

a) El cronograma establecido, contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas
justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados de cada
etapa, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

) ¢) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacion previa.
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d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de acuerdo a lo indicado en el cronograma,
las cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

~ CONVOCATORA | CRONOG

1 | Registro del proceso en el Portal Talento Per( | 30 de octubre-2024 Hurnanos y Gestion de
Riesgos
Unidad de Recursos

Publicacion y difusion de la convocatoria en |  Del 31/10/2024 al

2| £L_Portal Talento Perd 1311112024 HUmengey Gestion de
iesgos
Publicacién y difusion de la convocatoria en la - -
o e Del 31/10/2024 al Unidad de Estadistica e
3 | Pagina. Web Institutional 13/11/2024 fartriiics

http://www.hospitalmunilosolivos.gob.pe

[ Presentacion virtual de Ia Ficha de pos'fulaciah 18 de noviembre de

y el Curriculo Descriptivo y Documentado en 2024 Postulante/ Unidad de
4 |formato PDF en un solo archivo mediante Recursos Humanos y
correo electronico: De 8:00 a.m. a 4:59 Gestion de Riesgos
hmloconvocatorias.rrhh@gmail.com p.m.
B 5 | Evaluacion de la ficha de postulacion 19 de noviembre-2024 U”'da‘fn‘igr?;;‘gft"’a 8
,@ns ﬁuﬁ[%
@% VeBe "&r Publicacfic’)n de los resultados de la evaluacic’:ln
] g % de la ficha de postulacion y el curriculo - ; ;
g 5 6 | descriptivo y documentado en la Pagina. Web 20 de noviembre-2024 Umdac: e ESt?diSt'Ca e
2R Fa Institutional hrormglioe
%, A i . ‘
T o SV http:/www.hospitalmunilosolivos.gob.pe

7 | Evaluacion Curricular 21 de noviembre-2024 | Comité de Seleccién CAS
Publicacion de resultados de la Evaluacion : L
f & | Curricular en el portal informético institucional | 22 de noviembre-2024 U“'da‘fn‘;;iséft?gf“cae

http://www.hospitalmunilosolivos.gob.pe

25 de noviembre-2024 | Comité de Seleccion CAS y

9 | Entrevistas Personales - PRESENCIAL e s enielaies

Publicacion de resultados finales en el portal | g 4o noviempre-2024 | Unidad de Estadistioa e
10 | institucional nfofmitica

http://www.hospitalmunilosolivos.gob.pe

Unidad de Recursos

- 11 | Suscripcion del contrato 28 de noviembre-2024 Humanos y Gestion de
Riesgos
Unidad de Recursos
12 | Inicio de Labores 02 de diciembre-2024 Humanos y Gestion de
Riesgos
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NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer oporfunamente
a través del Portal hitp:lwww.hospitalmunilosolivos.gob.pe, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de
Evaluacion que corresponda.

Iv.

4.1

4.2

CONSIDERACIONES PARA LA VERIFICACION DE LOS REQUISITOS MINIMOS
De la Formacion Académica:

Para los perfles que requieran educacion secundaria completa, los postulantes deberan adjuntar
OBLIGATORIAMENTE la copia del certificado o constancia de estudios correspondientes.

El postulante que sea estudiante o egresado de educacion superior (universitario o técnico), debera adjuntar, copia del
certificado o constancia de estudios que acredite el nivel declarado.

Para el Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el caso, debera presentar copia
del documento que acredite tal condicién y debera estar inscrito en el Registro de Grados y Titulos — SUNEDU.
Respecto a la Formacion Académica, los grados y titulos seréan puestos a fiscalizacion posterior.

De la especializacion, capacitaciones y/o cursos:

Cursos:

v’ Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y validado por la autoridad
competente.

v El Curso (taller, seminario, conferencia, o cualquier modalidad de capacitacion), debe tener una duracién no
menor de doce (12) horas (no son acumulativas) o pueden ser desde ocho (08) horas si son organizadas por un
ente rector en el marco de la normativa (Anexo N° 01 — Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH).

v Todo certificado, constancia o diploma debera indicar el total de horas minimas de lo contrario no sera
considerado como tal.

Diploma o Programa de Especializacion:

v" Copla simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por el centro de estudios y validado por la autoridad
competente, y que se encuentren concluidos. Todos los documentos deberén indicar el minimo de horas
requeridas.

v El Programa de Especializacion o Diplomado, debera acreditar un minimo de noventa (90) horas de duracion (no
son acumulativas) o pueden ser desde ochenta (80) horas, si son organizadas por un ente rector en el marco de la
normativa (Anexo N° 01 — Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH).

v S6lo se considerara los certificados y/o constancias que vayan acorde del perfil solicitado o el puesto afin.

IMPORTANTE:

Las constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos ylo programas de especializacion u otro medio
probatorio que dé cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios deben ser concluidos a la fecha de
postulacion y cada documento debera incluir la cantidad de horas, de lo contrario no seran considerados como
tal.

4.3. De la Experiencia laboral:

- La experiencia laboral se acredita adjuntando copias simples de las constancias, certificados de trabajo, boletas
de pago, constancias o certificados de prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de
naturaleza laboral o civil, resoluciones de designacion y cese que acrediten fehaclentemente la experiencia
requerida de los/as postulantes. Todo documento que se presente para acreditar dicha experiencia laboral
debera contener la siguiente informacion: cargo o funcion desarrollada, fecha de inicio y de fin del tiempo de
labor y debe estar impresa en papel membretado de la empresa.

- Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (sélo secundaria), se contara toda la
experiencia laboral sustentada.

- Para el caso de experiencia, de acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las précticas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401", se
considerara como experiencia laboral: Las précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicién de Egresado. Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro meses.
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V. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Cada etapa del proceso de seleccion es eliminatoria y excluyente, por lo que es un requisito indispensable superar
cada una de ellas para acceder a la siguiente.

5.1 Registro de postulantes

v

Lasflos postulantes interesados deberan registrar su postulacion y presentar todos los documentos que
sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de puesto y las Declaraciones Juradas, en
formato PDF en un solo archivo, a través del correo electronico: hmloconvocatorias.rrhh@gmail.com en las
fechas y horarios indicados en el cronograma de las bases del proceso de seleccion y debera indicar lo
siguiente en el asunto:

o Asunto: Apellidos y Nombres y codigo de servicio al cual postula®.
e  Ejemplo: Lopez Carbajal Patricia - 01-CAS5-2024

La postulacion virtual estara habilitada tnicamente durante el plazo establecido en el cronograma de la
convocatoria.

No se permitira que el postulante pueda presentarse a ofra convocatoria CAS del HMLO que tenga el mismo
cronograma. Solo se admitira un registro de postulacion por cada convocatoria.

El postulante debera cumplir con registrar sus datos personales y lo relacionado al cumplimiento del perfil de
puesto, establecidos en las bases de la convocatoria a la fecha de cierre de la etapa de registro virtual de
postulante. El postulante es responsable de los datos consignados en la solicitud de postulacién y declaracion
jurada de cumplir con los requisitos basicos y perfiles Anexo N° 01y en el Formato Ficha de Postulacion -
Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual - Anexo N° 02 y la documentacién que lo sustente, la cual tiene
carécter de declaracion jurada (Numeral 1.7 del Art. IV del Titulo Preliminar del T.U.O. de la Ley N* 27444).

El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion declarada y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleva a cabo la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos.

Es responsabilidad del postulante realizar el correcto registro e inscripcion virtual en el plazo establecido en el
cronograma. Una vez culminado el registro, el postulante no podra modificar ni subsanar la informacion
consignada.

Si el postulante es licenciado de las Fuerzas Armadas, Deportista Calificado de Alto Nivel o se encuentra inscrito
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad (CONADIS) debera consignar la informacion en la Ficha
de Postulacién — Declaracion Jurada de Datos Personales virtual; asimismo, debera adjuntar el documento que lo
sustente.

La Evaluacién de Requisitos Minimos no otorga puntaje al postulante, sin embargo, el incumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto, lo elimina automaticamente del proceso.

VI.  DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

a) DOCUMENTOS A PRESENTAR

Todos los postulantes deberan presentar de manera virtual todos los documentos que sustenten el cumplimiento

de los requisitos minimos del perfil de puesto y las Declaraciones Juradas (Anexos de presentacion publicados en

http:/fwww.hospitalmunilosolivos.gob.pe), que deberan ser enviados escaneados de manera legible (nitidez de la fotalidad
del documento) EN FORMATO PDF EN UN (01) SOLO ARCHIVO, debidamente foliados en el margen derecho superior
iniciandose desde la primera hoja hasta la ltima y con la firma del postulante en el margen derecho inferior, utilizando
lapicero color azul, (valido para toda la documentacion a presentar) y debe conservar el siguiente orden:

1

Solicitud de Postulacion y Declaracion Jurada de Cumplir con los Requisitos Basicos y Perfiles
(ANEXO N°1).

Ficha de Postulacién — Declaracion Jurada de Datos Personales Virtual (ANEXO N° 2).

Hoja de vida.
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4, Certificados de Formacion o Grado Académico que sustente la hoja de vida.

Ademas, de corresponder, adjuntar constancias de egresado, colegiatura y habilitacion vigente.

6. Certificados o constancias de diplomados, programas de especializacion, cursos, talleres, seminarios u otros de
corresponder, tnicamente los que solicita el perfil del puesto.

7. Documentacién donde se certifique la experiencia general y especifica.

8. Solo de corresponder, documentos requeridos para bonificaciones, adjuntar la documentacion sustentatoria para
obtener la bonificacion por fuerzas armadas, persona con discapacidad o deportista calificado.

9. Declaracion Jurada "A”",

10. Declaracion Jurada de Autorizacion de Comunicaciones por Correo Electronico.

11. Consentimiento Informado Respecto de la Grabacion de Imagen y Voz en la Entrevista Personal y del
Tratamiento de Datos Personales.

&

IMPORTANTE:

e  Todos los documentos deben estar foliados y firmados, conforme lo sefialado anteriormente.
o Lapresentacion de la documentacion es obligatoria, respetando el orden que se sefiala.
o Laslos Postulantes que no cumplan con un (1) requisito minimo en la evaluacion de hoja de vida y/o evaluacion
curricular, quedaran automaticamente descalificados, sin obtener calificacion y considerandoles como NO APTO.
o La presentacion de documentos sustentatorios ilegibles, incompletos, falsos, imprecisos, borrosos o adulterados
conlleva la calificacion de DESCALIFICADO/A.
o LosiLas postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas de una convocatoria con el mismo
cronograma. De detectarse omision a esta disposicion, seran DESCALIFICADOS/AS los postulantes.
.f@";@‘ﬁ,ﬁ,&; o De postular a mas de un puesto en el concurso, ella interesado/a quedara automaticamente DESCALIFICADO/A
& VB del proceso de seleccion CAS. Es responsabilidad della postulante revisar bien las bases del puesto
& seleccionado, dado que debe seguir las indicaciones aplicadas para cada uno.

\
Go

)

(5

o

ANEXOS Y DECLARACIONES JURADAS DE PRESENTACION:
Descargar, llenar y enviar segiin el orden sefialado anteriormente.

o Descargar y llenar los formatos con letra legible consignando toda la informacion requerida en archivo
PDF, las cuales se descargan de la plataforma virtual de la entidad en el siguiente orden:

¢ v SOLICITUD DE POSTULACION Y DECLARACION JURADA DE CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
BASICOS Y PERFILES (Anexo N° 1)
v FICHA DE POSTULACION — DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES VIRTUAL (Anexo
N° 2).
v DECLARACION JURADA “A"
v DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION DE COMUNICACIONES POR CORREO
ELECTRONICO.

v CONSENTIMIENTO INFORMADO RESPECTO DE LA GRABACION DE IMAGEN Y VOZ EN LA
A ENTREVISTA PERSONAL Y DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.

VI, ETAPA DE EVALUACION

Cada evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podran acceder a la siguiente evaluacion los candidatos que hayan sido
calificados como APTOS/AS o ADMITIDOS/AS. A los candidatos que no alcancen el puntaje minimo aprobatorio se les
considerara como NO APTOS/AS o no ADMITIDOS/AS. Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran
un méaximo y un minimo de puntos aprobatorios, distribuyéndose de esta manera:
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_'_Etapa’s de Evaluacion ' Pi’;?ég;é?:gm P”:;féi:'tgﬁ";“" = ?‘.’?é

EVALUACIONCURRICULAR | puntos | dpuntes |

a. Experiencia 10 puntos 20 puntos

b. Formacion Académica solicitado en

el perfil de puesto / Conocimiento, 10 puntos 20 puntos 20%

cursos o estudios de especializacion

ENTREVISTAPERSONAL | 40puntos | -
 PUNTAETOTAL | 6opuntes | f00puntos |  f00%

o El Puntaje minimo aprobatorio sera de 60 Puntos.

7.1. De la Evaluacion Curricular:

Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio, la evaluacion curricular se realiza a través de la informacion
proporcionada por los postulantes en la Hoja de vida virtual y los documentos que la sustentan. En esta etapa se
verifica la acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales que
resulten relevantes y meritorios para el desempefio del puesto.

= Si el postulante cumple con el perfil de puesto, califica como ADMITIDO/A de lo contrario sera considerado NO
/@sus Hup, ADMITIDOIA, en base a lo declarado por el postulante en la Ficha de Postulacion, en la documentacion sustentatoria

X = N . . . ' . o
$ v'B &) y declaraciones juradas del postulante; y asigna puntaje solo al calificado como admitido/a.

En la Evaluacion Curricular, los postulantes podran presentar el Anexo “"Consentimiento informado respecto de la
grabacion de imagen y voz en la entrevista personal y del tratamiento de datos personales’, debidamente llenado y
firmado. En caso que ellla postulante no otorgue consentimiento y/o no presente el anexo, se entendera que ha
denegado su autorizacion, lo cual no impide su participacion en la entrevista, ni genera su descalificacion en el
\ proceso de seleccion.

/ 7.2. De la Entrevista:

La entrevista personal esté 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.
Para aprobar esta etapa y ser considerado(a) APTO/A los postulantes deberan obtener como minimo 40 puntos,
siendo el puntaje maximo 60 puntos.

La entrevista personal sera presencial, el procedimiento para la ejecucion sera comunicado en el Portal Institucional.
Si el postulante no se presenta a la entrevista de acuerdo a la fecha y hora asignada, es causal de eliminacion, con la
indicacién de "NO SE PRESENTC".

Se verificara la identidad del postulante a través del DNI. De no considerar lo sefialado quedara descalificado.
IMPORTANTE: La entrevista virtual se llevara a cabo de acuerdo al horario asignado en el correo electronico y no

habra tolerancia.

VIl. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE LICENCIADOS DE LAS
FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL

8.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
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En el caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10
%) sobre el puntaje final, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

o El postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacion.

o Fl postulante debera acreditar con documento oficial emitido por la autoridad competente su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N® 29248., adjuntandolo
con los documentos del curriculo documentado.

8.2 Bonificacion por Discapacidad
En el caso de ser una persona con discapacidad se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje final obtenido en la etapa de la evaluacion, que incluye la entrevista final, de conformidad a lo
establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley de la Persona con Discapacidad y la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

e El postulante debera de indicar en lé Ficha de Postulacion.
o El postulante debera acreditar con el Certificado de Discapacidad, adjuntandolo con los documentos
del curriculo documentado

8.3 Bonificacién de los Deportistas Calificados de Alto Nivel
Se otorgara sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando se obtenga puntaje aprobatorio en
A dicha evaluacién, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece
2 q&ﬁ“"\‘,,oéf_f’afzq& el acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel a la Administracion Publica. Para ello, el postulante deberé
) E cumplir obligatoriamente con los siguientes requisitos:

o El postulante debera indicarlo en su Ficha de Postulacion virtual.
o El postulante debera acreditar con documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deported,

adjuntandolo en el Sistema CAS en Linea.
/A(. PUBLICACION DE RESULTADOS

Para los resultados finales del proceso de seleccion, seran considerados los/las candidatos/as que hayan sido calificados
como APTOS/AS y en cada una de las evaluaciones establecidas durante el proceso. El puntaje final es la sumatoria de
los ponderados de los puntajes aprobatorios de cada una de evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se
tomara en cuenta las bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como SELECCIONADO de la
convocatoria, el candidato que tenga el mayor puntaje. EI Puntaje aprobatorio sera de 60 Puntos.

X. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Elfla postulante declarado SELECCIONADOJA en el Proceso de Seleccion CAS para efectos de la suscripcion y registro
de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

o El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la

publicacion del resultado final. En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de

> documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algln

impedimento para contratar con el Estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segtin orden de mérito

considerado accesitariofa quien debera apersonarse a firmar el contrato en el término de dos (02) dias habiles de

notificado. En caso esta segunda persona tampoco se presenta a suscribir contrato por las mismas consideraciones

anteriores, la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos o quien haga sus veces, podra declarar desierto el

proceso de seleccion, comunicando dicha decision a la unidad usuaria. Para la suscripcion de contrato, la persona
seleccionada debe encontrarse activo y habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) — SUNAT.
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Elfla SELECCIONADO/A, presentara los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de forma fisica para la
suscripeion del contrato, a excepcion de la documentacion indicada en el articulo 5 “Prohibicién de la exigencia de la
documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
Dichos documentos estén sujetos a la fiscalizacion posterior que llevara a cabo la entidad.

Para la suscripcion del Contrato CAS se requiere presentar las declaraciones juradas simples firmadas.

Envio de Fotografia actualizada (digital).

Si durante el control posterior se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas
legales y administrativas que correspondan.

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

11.1  Declaratoria del proceso como desierto

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

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se cuente con
postulantes aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos sefialados en el perfil de puesto de la
convocatoria o en la evaluacién de ficha de postulacién o en la evaluacion de conocimiento (opcional) o en la
evaluacion curricular.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene PUNTAJE MINIMO en
las etapas de EVALUACION del proceso.

11.2  Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.
Los Olivos, 30 de octubre de 2024

Abogs SUAREZ ROXANA MERLY Sgach. JULIO NAZARENO CRISOSTOMO

PRESIDENTA EXTRE
MIEMBRO

Mgt. PERCY ARPHI CHOQUEHUANCA ROQUE
MIEMBRO
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