OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

;?" ‘% GOBIERNO | OFICINA REGIONAL
I\ ] REGIONAL PUNO | DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“ Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

PROCESO CAS N° 001-2022-G.R. PUNO
BASES TERCERA CONVOCATORIA

" DIRECCION REGIONALDETRABAIOY | a) Un/aAbogado
~ PROMOCION DEL EMPLEO b) Un/a Guardidn Nocturno
' SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL Y CIVIL c) Un/a Administrador

. OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS
. AUXILIARES

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS e) Un/a Especialista Administrativo

d) Cuatro Guardianes

a. Ley N® 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

b. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

c. Ley N° 27815, Cdigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias.

d. Ley N°® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

e. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado
por Decreto Supremo N°® 075- 2008-PCM y modificatorias aprobadas con el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM y modificatorias.

f.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

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

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

(REDERECI)

k. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicio

T n

s

Il. PERFIL DEL PUESTO
a) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO - ABOGADO CONCILIADOR
_ FORMACION
Formacién académica Titulo Profesional de Abogado con colegiatura y habilitacion
_profesional vigente J B

- ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Derecho laboral

especializacidén - Derecho administrativo y conciliaciones

(Requiere documentacion :

Sl ot RN U8 RNl 00 L e S NS L |
~ Conocimientos Conciliaciones extrajudiciales

(No requiere  documentacion Normas socio laborales

sustentatorios) Computacién ofimatica

o . (Caleulo de Liguidacién de Beneficios Sociales.

RS RRRE Lt G | [T (EXPERIENGUR U

 ExperienciaGeneral 03 afios en el ejercicio de la profesion [

Experiencia especifica 01 afio en cargos relacionados con procedimientos de |

L T conicllisciti adminlstrativa | e

- Defensa legal gratuita del trabajador ante el Poder Judicial en materia laboral.

- Conciliaciones

- Atencion de consultas en derecho laboral.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



GOBIERNO OFICINA REGIONAL 'OFICINA DE RECURSOS

REGIONAL PUNO | DE ADMINISTRACION HUMANOS

“"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
" Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

- Funciones administrativas referidas a su cargo.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades o competencias Habilidades:  Adaptabilidad, anilisis, atencmn control,
! planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. |
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y |
trabajo en equipo Fi o

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

|recr:i_6n R_eg[onal de Trabajo y Promocién del Empleo Puno
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)

| Retribucién: S/ 1,800.00 {Un Mil ochocientos con 00,’100 Soles} Incluyen ' los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. |

b) DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ~ GUARDIAN NOCTURNO

FORMACION |
i Formacién académica Estudios superiores no concluidos v ATl et
- ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION S _j
' Cursos  y/o programas de - Seguridad y salud en el trabajo
' especializacién - Computacién e informatica
‘ (Requiere documentacion
A s e e R SRR T YL
Conocimientos Manejo de los apllcatlvos de Declaracién Telematica.
(No requiere documentacion Sistema Integrado de Administracion Financiera
sustentatorios) Tributacion Laboral
— Gestion de Recursos Humanos ~
o Lo (A 2 i 1 T RS A X s
_'?_’E’E[EE?_.@ET'E”' 03 afios (publico y/o prwado] ) -
| Experiencia Especifica en el sector 01 afio en el 4rea de remuneraciones
. publico

- Realizar las acciones de seguridad, mantenimiento y Ilmprezas tanto preventlvas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.

- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

- Notificacion de documentos administrativos.

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos en la entidad.

- Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. -

| Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabmdad analisis, atencion, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y orden. |

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y

trabajo en equipo

'LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

| Direccion Regional de Trabajo y Promoaén del Empleo - Puno T 1 _ _ |
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) - B

*Todos los anexos pueden ser descargados del porta[ web mstltucmnal a través del siguiente



e)

GOBIERNO | OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS

REGIONAEPUNO™ DE ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

(Requiere * documentacidn
sustentatorios) <% 4 e :
Conocimientos - Cocimiento en segundad y guardlama
(No requiere  documentacion - Tener aptitud fisica y buena salud.
| sustentatorios) - Conocimiento en instalaciones eléctricas y gasfiteria
GRS EXPERIENCIA TR SR
Experlencla General 03 afios en el ejercicio de la profesmn

Experiencia Especnf‘ ca en el sector 01 afio en cargos relacionados en sistemas admmrstratwos

_publico I T Gaeate ~<lia o LSRRl »4

Funciones del puesto

- Custodia de locales del gobierno Regional de Puno.

- Custodia de los bienes que se encuentran en los ambientes del local.

- Control de ingreso y salida del personal que labora en la institucién

- Realizar labores de limpieza de los diferentes ambientes segln se asigne.

- Realizar las acciones de seguridad, mantenimiento y limpieza, tanto preventivas como disuasivas para
mantener el orden de la entidad, de sus autoridades y bienes.

- Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los
servicios internos en la entidad.

- Comunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para
realizar sus labores.

- Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la ‘mision del puesto.

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabllrdad, analisis, atencmn control .
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. :

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio y :

Rt 05 frabajoenequipe. = it o s o eIl

RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL) N
|

|

Retnbucuon S;’ 1,000.00 (Un Mil con 00/100 Soles)' Ih_cluyen los montos y afiliaciones de Iey, asi como
 toda deduccién aplicable a trabajador,

OFICINA DE RECURSOS HUMANOQOS — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

' ' FORMACION :

|

Formaciénacadémica ~ TITULOPROFESIONAL
Especialidad CONTADOR PUBLICO YfD CARRERAS A FINES COLEGIADO Y CON
- ~ HABILITACION VIGENTE S ]
Gri:lt_z i TITULADO IR s
| Situacidén AcademE__ - No especrfqa i S |
SR St congngENTos Y CAF CAPACITACION e 3 e o
Cursos y/o programas de - Sistemas administrativos de la gestlon publica.
especializacién - Gestion de Recursos Humanos
(Requiere documentacion - Ofimatica
sustentatorios) - Sistema Integrado de Administracion Financiera
Conocimientos Manejo de los aplicativos de Declaracién Telematica.
(No requiere documentacion Tributacion Laboral

| sustentatorios)  Gestion de Recursos Humanos SISl S

. EXPERIENGA I

ExperienciaGeneral 03 aios (publico y/o privado)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente



REGIONALPUNO" " DE ADMINISTRACION HUMANGS

@ GOBIERNO OFICINA REGIONAL | OFICINA DE RECURSOS
< _

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
" Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

| Retribucién: S;’ 1 300.00 (Un Mil trescientos con 00,/100 Soles) lncluven los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

c) SUB GERENCIA DE DEFENSA NACIONAL Y CIVIL - ADMINISTRADOR

Funciones del puesto
| - Consolidar la informacién financiera relacionada a la ejecucion de metas y actividades en el Centro de
| Operaciones de emergencia regional.
. - Consolidar la informacién del stock de bienes en almacén y programar para la adquisicion de bienes y | 1
contratacion de servicios. '
- Analizar y Elaborar a través de SIAL, el requerimiento de bienes y servicios para cumplir con las
¢ hecesidades y requerimiento del Centro de Operaciones de Emergencia.
- Recopilar y consolidar el estado de los requerimientos, en coordinacién con el técnico administrativo. i
- Centralizar la informacion de las diferentes metas. .
| - Coordinar y gestionar con las FF.AA. y P.N.P, previa autorizacion del Jefe de Logistica o titular del COER, .
el empleo de medios de transporte necesarios para él envié de ayuda humanitaria a zonas de |
' emergencia. '
| - Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. |
i - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
| - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del rea.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. :

FORMACION .
Furmacmn aE_aflgﬂc_a_ ~ TITULO PROFESIONAL ,
Espec:lalldad CONTADOR PUBLICO Y}'O ADMINISTRACIGN Y;'O CARRERAS A
; . FINES COLEGIADO Y CON HABILITACION VIGENTE
Grado L I ADO Rt SRt e ]
Sltuauén Academlca - No especifica B ‘
IR A M T s _CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION i :
Cursos y/o programas de - Control interno y posterior
especializacién - Ofimatica
(Requiere documentacion
sustentatorios) _ —
Conocimientos Ley N° 29664 Ley de Sistema Nacional de gestion de Riesgo de |
(No  requiere  documentacion Gestidn Publica. '
sustentatorios) il ~ Herramientas informaticas a nivel avanzando. '
- ~ EXPERIENCIA ‘
Experiencia General 04 afios {pubhco y,’o prwado) T P N
Experiencia Especifica en el sector 02 afios
publico e o ‘
|
|

Habilidades o competencias Habilidades: Adaptabmdad, ana||5|s atencron, control,
planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
_ ~trabajo en equipo
| RETRIBUCION Et;pNOMlCA {MENSUAL]_

Retribucion: S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos con 00{100_Sbles) Incluven los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

d) OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES - GUARDIAN

FORMACION
| Formacion académica ~ Educacién bésica regular ST hes Anad et S |
~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION - ‘
Cursos y/o programas de - Cursos desegur[dadoaflnes alpuesto

| especializacion |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

anlara: httne-lhanana ramianniina ank na



GOBIERNO OFICINA REGIONAL OFICINA DE RECURSOS

REGIONAL PUNO DE ADMINISTRACION HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
" Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Experiencia Especifica en el sector 01 afio en el drea de remuneraciones
ptblico
Funciones del puesto
- Elaboracidn y declaracion de PDTPLAME
- Ingreso y actualizacidn de informacién en el T-Registro.
- Apoyar y ejecutar los procesos relacionados a las Planillas de Remuneraciones, bonificaciones y
tributos de cuarta y quinta categoria.
- Apoyo en el trdmite, seguimiento y archivo de la planilla del personal activo y cesante; planillas de
contratos y jornales.
- Atender verificaciones laborales requeridas por instituciones bancarias, judiciales y otros relacionados
al personal de planilla.
- Atencion de las altas y bajas en el aplicativo AFPnet, en cuanto a afiliaciones, liquidaciones y otros.
- Elaboracién de reportes de personal contratado por proyectos de inversién de forma mensualizada.
- Absolver las consultas relacionadas la gestion institucional de Recursos Humanos.
- Apoyo en labores administrativas.
- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el &mbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién del puesto.
Habilidades o competencias Habilidades:  Adaptabilidad, analisis, atencién, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
trabajo en equipo
RETRIBUCION ECONOMICA (MENSUAL)
Retribucién: S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador,

1ll. PLAZO DE DURACION
PLAZO DE DURACION
INICIO 18 de julio del 2022 TERMINO Hasta el 31 de agosto de 2022 (prorrogable segun

necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal)

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina de
Recursos
Humanos

Del 04 de julio al 08 de
julio del 2022

Comité de
Seleccion 11 de julio del 2022

Comité de

ok 12 de julio del 2022
Seleccién

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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FICIINI\ DE RECURSGS

OFICINA REGIONAL
DE ADMINISTRACION

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos para el puesto.
2. Puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el

1. El puntaje minimo aprobatorio es 14 y el maximo es

Dentro de los 05 dias
habiles de la publicacién
del resultado final.

13 de julio del 2022

14 de julio del 2022

15 de julio del 2022

Comité de
Seleccion
Comité de
Seleccion
: sta pe B RE (Rt B e e
'Pub[ -acion de resultado final ; = fje
' A i Seleccion
e e Oficina de
Suscripcion y Registro del contrato ' Recursos
T : Humanos
V. DE LAS ETAPA DE EVALUACION
Evaluaciones: Peso Subcategorias s Especificaciones
'_ Formalldades _' '_ '~ Descalificatorio
a. Experiencia.
: _ _ b. Formacion académica,
Evaluacion curriculary grado académico y/o '
Anexos  40.00% nivel de estudios. Haximo 20, (AFT0)
: ! c. Cursos o estudios de
especializacion. o :
| de evaluacion curricular.
: ; 20. (APTO)
Entrevista personal 60.00% a. Entrevista personal
; = SRS de entrevista.
Peso total 100%

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

3. El puntaje total se obtiene promediando los puntos
asignados en cada campo que compone el formato

2. El puntaje total se obtiene promediando los puntos
asignados en cada campo que compone el formato

RUBROS A EVALUAR

Puntaje Mig;[EM2x
1. Experiencia laboral general (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido 3 3 4
Tiene 3 meses adicionales al minimo requerido 3.5
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 4
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 2 2 3
Tiene 6 meses adicionales al minimo requerido 2.5
Tiene 01 afio adicionales al minimo requerido 3
3. Experiencia especifica asociada al Sector Piiblico o experiencia
complementaria
Cumple con el minimo requerido. 2 2 3
Tiene 6 meses adicionales al minimo requerido 2.5
Tiene 01 afio adicionales al minimo requerido 3
4. Formacion académica (Obligatorio)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 3.5 3.5 5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido )
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 5
5. Cursos y/o programas de especializacion (Obligatorio) 3.5 5
Programas de especializacion y/o cursos afines a las funciones )

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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OFICINA REGIONAL -._c)r"lt-':l'N'AD’E-'necuns'os '

| DEADMINISTRACION  [SSSES S HUMANOS

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5

Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo requerido.

Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5

VI. DE LAS BONIFICACIONES

a)

b)

En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo
acredite. (Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. por el
CONADIS que lo acredite. (Bonificacion del 15% del Puntaje Final obtenido).

De conformidad con la Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la
modificacion del articulo 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-servir-pe, se precisa lo
siguiente:

-Para recibir la bonificacién por la condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas (10% sobre el
‘puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccién) el
postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

-Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre
que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del proceso de seleccién (entrevista
personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con discapacidad,
anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucién emitida por el CONADIS).

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

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccién.
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.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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GOBIERNO |  OFICINA REGIONAL | OFICINA! EjRECURSOS .

REGIONALPUNO | DE ADMINISTRACION

1

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres’
* Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacién:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de Partes de la
entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta:

SENORES:
GOBIERNO REGIONAL DE PUNO - SEDE CENTRAL
Atte. Comité evaluador

Proceso de confratacion CAS N° 001-2022/GRPUNO - 3ra convocatoria

DENCGMINACION: BEL PUESTO! i v it i sesis e

NOMBRES Y APELLIDOS: ....iiiiiiiieeieiiiiieeeeeviiieeeeeiveeeeeannans
BNIN s an

FIRMA

Dentro del sobre debera adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA;

1.

bl gl

9.

Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el nimero de folio de cada
documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN CAS”. Registrar toda la
informacion solicitada correctamente en cada item, sefialando la pagina donde se encuentre cada documento de
sustento que forma parte del expediente y en orden cronoldgico. Al final de la ficha debe constar en forma legible
el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.
Copia DNI (por ambos lados)
Tarjeta de vacunacién COVID-19 (03 dosis)
Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién: HABIDO
CVy Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia simple legible y
debidamente ordenado.

a. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras

requeridas para el perfil del puesto convocado.

b. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el més reciente al méas antiguo

c. Certificados de capacitacion
Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)
Declaracion Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)
Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
Registrar toda la informacion solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar con X). Al final de
cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella
dactilar.
Copia simple de acreditaciones de discapacidad yfo Licenciado de fuerzas armadas, de ser el caso.

TODA LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS i(TEMS ANTERIORES DEBE ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA,
FIRMADA (A MANO) y presentada en la fecha y horario establecido segtin el cronograma de la convocatoria, en MESA DE
PARTES de la entidad, caso contrario sera considerado DESCALIFICADO.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite:
datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias, certificados, diplomas, boletas
de notas, copia de DNI, RUC vigente, entre otros documentos emitidos por entidad o institucién piiblica o privada.
Tratandose de la experiencia que el postulante debe acreditar, se considerar4 sélo aquella correspondiente a los Gltimos
08 afios previos al afio de |la convocatoria.

Los postulantes deberan de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el postulante debera
presentar:

Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditara con copia del Titulo profesional o técnico, segtin
corresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditara con copia de la habilitacion fechada en el mes de inicio de la
convocatoria o posterior.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web mstitucmnal a través del siguiente
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e  Para el caso de Bachiller, se acreditara con copia del Diploma de Bachiller.

e (*)Elgrado y/otitulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito en el Registro
Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria (SUNEDU).

e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el Centro de
Estudios.

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se contaré
desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también las précticas profesionales, para lo
cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito obligatorio adicional.

Asimismo, |a experiencia laboral; se podra acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago, resoluciones de designacion
o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo); para los casos donde no se requiera formacién
técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contabilizaré cualquier experiencia laboral (experiencia general).
Se podré acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones contractuales de
naturaleza civil (Locacién de servicios)

En ninguno de los casos se considerara las précticas pre profesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de las
précticas profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Ginicamente el tiempo después de haber egresado de la
formacién correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado labores en puesto
similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

* Para el caso de capacitacion, se acreditara con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos minimos sefialados
en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las Declaraciones Juradas firmadas de
acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa, considerandosele como eliminado.

La informacion consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracién jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segtin el cronograma del proceso al
que postula; debiendo considerar que todas las hojas (ambas caras de contener informacién), que forman parte del
expediente, deben estar foliadas correlativamente, rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta
lapiz (Ficha de inscripcion del postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demés
anexos

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION documentos u
objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la apariencia de influir en los
resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de amenazas, etc.), seran automaticamente
separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas
que pueda tomar la Entidad en defensa de sus derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su
presentacion en mesa de partes, a fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella
persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA
SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacion no ha sido considerado
para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CV y documentos que
acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones establecidas en el presente
procesos, por lo cual no sera evaluado.

Su expediente de postulacidn ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacién del expediente.
Presentar 02 mds veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.

maonco

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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