Ministerio

de Transportes Provias
y Comunicaciones Descentralizado

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

PROCESO CAS N° 023-2020-MTC/PVD

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN/A (01) ANALISTA EN TESORERIA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) Analista en Tesoreria para realizar las conciliaciones bancarias
de todas las cuentas de Provias Descentralizado y llevar un control de los fondos de garantia, de
la cuenta PYMES, cuentas intervenidas y diferencial cambiario.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Recursos Humanos (ORH).

4. Base Legal.

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

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

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

d) Directiva N° 002-2019-MTC/01 “Procedimientos para la Seleccién y Contratacién del Personal
bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el Ministerio
de Transportes y Comunicaciones, sus Proyectos Especiales, Programas y Organismos
Pablicos Adscritos” aprobada por Resolucién Ministerial N° 182-2019-MTC/01.

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

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia general: Tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.
¢ Experiencia especifica: Dos (02) afios desempefando labores afines|

Experiencia . .
a las funciones o en la materia.
e De los cuales la experiencia en el sector publico: Un (01) afio.
Formacion _ _ o o _ N
Académica, grado e Bachiller universitario en Administracion y/o Contabilidad y/o
académico y/o nivel Economia y/o Ingenieria Econdmica y/o Ingenieria Industrial.
de estudios

e Curso de capacitacion en Tesoreria y/o Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) y/o afines,
no menor a veinte (20) horas acumulables.

Cursos y Programas
de Especializacion.
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_ ¢ Organizacion de la Informacion, Orientacion a Resultados, Trabajo
Competencias en Equipo, Andlisis.

Conocimientos para el| ® Gestion Publica y Sistema Integrado de Administracion Financiera
puesto y/o cargo. del Sector Publico SIAF-SP.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Realizar el analisis y el cuadro detallado de los Fondos de Garantia, para la elaboracion de los
Estados Financieros.

b) Realizar el andlisis y el cuadro detallado de las Cuentas Intervenidas, para la elaboracién de los
Estados Financieros.

o Efectuar el andlisis de la cuenta de Garantia PYMES, para tener un buen control de las mismas
y proceder a la devolucion cuando culmine el contrato.

d Realizar las Conciliaciones Bancarias de todas las cuentas de Provias Descentralizado, para la
elaboracidn de los Estados Financieros.

e) Realizar en Analisis y Conciliaciones del Diferencial Cambiario, para la elaboracién de los
Estados Financieros.

f)  Efectuar monitoreo y capacitacion a las Unidades Zonales de Provias Descentralizado en las
operaciones de Gasto y/o devoluciones.

g) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto / area.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Inicio de labores: Tres (03) meses desde la

suscripcion del contrato, renovable en funcion a las
necesidades institucionales

Duracion del contrato

Remuneracién mensual S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del El contrato podra ser renovado.

contrato
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (sujeto a modificacion segun cantidad de postulantes
y candidatas/os aptos en cada uno de las etapas):

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el Servicio

Nacional del Empleo: Del 26/02/2020
(https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el al ORH /' SERVIR
portal institucional de PROVIAS 10/03/2020
DESCENTRALIZADO.
Postulacion Virtual a través del
www.pvd.gob.pe (Convocatorias de Delllz%%%ZOOZ%O al ORH
trabajo del portal web institucional)

SELECCION
Verificacién de Postulacion virtual y
Publicacion de Relacion de Aptos/ No 16/03/2020 ORH
aptos
Evaluac.:ién de Conqcimientos . 18/03/2020 ORH
Se realizara en la Ciudad de Lima.
Publicacion de Resultados de Evaluacion 19/03/2020
de Conocimientos. ORH
Presentacion de Curriculum ORH
Documentado por el Sistema de 20/03/2020 al
Postulacion. 21/03/2020
Revisioén de los Curriculum 23/03/2020 al ORH
documentados. 24/03/2020
Publicacion de los Resultados de la
Evaluacion Curricular. 25/03/2020 ORH
Entrevista Personal Se realizara en la COMITE TECNICO
Ciudad de Lima. 27/03/2020 DE SELECCION/

ORH

Publicacién de Resultados de la
Entrevista Personal y Resultado Final en 30/03/2020 ORH
el Portal Institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Hasta 5 dias habiles,
contados a partir del
Suscripcién del Contrato. dia siguiente de la ORH

publicacion de los
resultados finales
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e El postulante debera postular dentro de las fechas y horas sefialadas. Culminada la fecha y hora
de postulacién indicada, el Sistema de Convocatorias se cerrara automaticamente.

e Elresultado se publicara en cada una de sus fases, en forma de lista, conteniendo los nombres de
los postulantes, la condicién de APTO o NO APTO y/o los puntajes obtenidos por cada uno de ellos,
segun corresponda.

e Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal web
institucional del PVD, en el link de Convocatoria.

e Los postulantes podran realizar sus consultas durante la duracién del proceso de seleccion,
mediante un correo electrénico dirigido a convocatorias@proviasdes.gob.pe.

e Los postulantes podran realizar sus reclamos mediante un correo electrénico dirigido a
convocatorias@proviasdes.gob.pe, s6lo hasta el dia calendario siguiente a la fecha de
publicacién de resultados correspondientes a cada etapa del proceso, transcurrido el mencionado
plazo, no seran atendidos por extemporaneos.

VI. ETAPA DE EVALUACION

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

PUNTAJE "
FASES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Fase 1: VERIFICACION DE
POSTULACION VIRTUAL
\ljiL;PuthIe de la Postulacién Sin Puntaje Sin Puntaje
APTO/A Cumple los requisitos minimos
Fase 2: EVALUACION DE o
CONOCIMIENTOS 0 : )
gg:geg;emdi:nlzt\ézluacién de 21 puntos 30 puntos
APTO/A Solo los cinco (5) postulantes con los puntajes més
altos
Fase 3: EVALUACION 30% ) :
CURRICULAR
Formacion Académica * 15% 10 puntos 15 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 15% 10 puntos 15 puntos
Eﬂprti?jlgf Evaluacion - 20 puntos 30 puntos
APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo

Fase 4: ENTREVISTA
PERSONAL 45 - -
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Habilidad / Competencia 1 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 2 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 3 10% 6 puntos 10 puntos
Habilidad / Competencia 4 10% 6 puntos 10 puntos
Puntaje de Entrevista - 24 puntos 40 puntos
Personal

APTO/A Los que alcancen el puntaje minimo

(*) El puntaje maximo de formacion académica se asigna cuando supera el requisito minimo requerido
en dicho rubro (considerando nivel educativo y grado académico), Siempre que guarde relacion con el
perfil de puesto.

(**) El puntaje mdximo de experiencia especifica se asigna cuando se cuente con el tiempo minimo
requerido mds un afo adicional a mds.

a) Fase 1: Verificacion de Postulacion Virtual

Las/los postulantes interesados deberan registrar su postulacion segun las fechas establecidas en el
cronograma del presente proceso de seleccidn, a través de la seccién de Convocatorias de trabajo del
portal www.pvd.gob.pe.

En esta fase se verifica la informacion vertida por cada postulante en relacién al cumplimiento de los
requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto.

La verificacion de postulacién virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter obligatorio y
eliminatorio. La condicidn que se da a cada postulante es de apto o no apto.

Sera declarado apto, y pasara a la siguiente fase, a todos aquellos postulantes que hayan consignado
en su ficha de postulacién el cumplimiento de todos los requisitos del puesto; dicha ficha tiene caracter
de declaracion jurada.

b) Fase 2: Evaluacién de Conocimientos.

Esta evaluacion se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos del postulante
para el 6ptimo desempefio de las funciones del puesto.

La evaluacién de conocimientos consiste en la aplicacién de una prueba objetiva de veinte (20)
preguntas que se efectia a cada postulante; cada pregunta del examen de evaluacion de
conocimientos tiene un valor de 1.5 puntos con lo que el puntaje minimo es de 21 puntos y el puntaje
maximo es de 30 puntos.

Los cinco (5) candidatas/os que alcancen los puntajes mas altos y tengan como minimo veintidn (21)
puntos, pasan a la siguiente fase con la condicion de APTO. En caso que el quinto postulante en orden
de mérito de este grupo, empate con otras/os candidatas/os, pasan a la siguiente fase todas/os las/los
candidatos/os que comparten la quinta ubicacion.

En caso las vacantes sean de mas de uno para el puesto convocado la condicion de APTO se adquiere
de la siguiente manera:
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Vacantes por Numero de postulantes APTO
puesto
Una vacante 5 postulantes con los puntajes mas altos
Dos vacantes 6 postulantes con los puntajes mas altos
Tres vacantes 7 postulantes con los puntajes mas altos
3 7 postulantes con los puntajes mas altos mas
Mas de tres i
uno adicional por cada vacante
vacantes

Nota: En caso la/el candidata/o presente alguna observacion en relacion a las preguntas relacionadas
a conocimiento para el puesto, el area usuaria es la responsable de absolver dicha observacion.

El puntaje obtenido en la prueba de conocimientos no se va a redondear de un nimero decimal a las
unidades.

Los conocimientos para el puesto, no necesita documentacidon sustentatoria, toda vez que su
validacion se realizara en las fases de evaluacion de conocimientos y/o entrevista personal y/o por
Declaracion Jurada.

c) Fase 3: Evaluacién Curricular

Las/los candidatas/os que han sido calificados como APTO/A en la evaluacion de conocimiento
deberan adjuntar en formato PDF los documentos en la plataforma virtual segun las fechas
establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccién. Esta fase tiene como objetivo
verificar el cumplimiento del perfil de puesto y otorgar el puntaje adicional, a través de la revision del
Curriculum Vitae y los documentos sustentatorios.

De no acreditar algun requisito que se haya solicitado en el perfil del puesto, como obligatorio, no se continuara
con la evaluacion curricular, siendo calificado como NO APTO/A.

Los documentos que se adjuntaran seran:

v Formaciéon académica y postgrados.

v Cursos y/o programa de especializacion.

v Certificados de trabajo de la experiencia especifica y experiencia general
v Certificados o documentacién que acredite las bonificaciones.

Toda la documentacion presentada tiene caracter de declaraciénjurada.
Los criterios para la evaluacion curricular son las siguientes:

i  Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion académica de
acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto.
Se otorgara el puntaje minimo cuando la/el candidata/o presente la documentacion que satisface
el requisito de formacién académica establecido en el perfil de puesto; y se otorgara el puntaje
maximo cuando la/el candidata/o presente documentacién adicional que supera la formacién

solicitada.
FORMACION ACADEMICA PUNTAJE
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Formacioén académica solicitada en el Perfil de
10 Puntos
Puesto.

Formacién académica superior a lo solicitada Mas 5 puntos
del Perfil de Puesto (Unico puntaje)

Puntaje maximo en evaluacién de formacion
o 15 puntos
académica.

Para establecer el puntaje maximo en el presente proceso de seleccion se considerara los
siguientes cuadros.

Para perfiles que incluyen formacién universitaria:

Niveles Formacion Académica
Nivel 1 Estudiante Universitario
Nivel 2 Egresado Universitario
Nivel 3 Bachiller Universitario
Nivel 4 Titulado Universitario

; Egresado de Maestria (Siempre que guarde relacién con el
Nivel 5 perfil de puesto)

Nivel 6 Magister (Siempre que guarde relacion con el perfil de
puesto)

Nivel 7 Egresado de Doctorado (Siempre que guarde relaciéon con
el perfil de puesto)

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita Egresado universitario, se dara el puntaje adicional

a los postulantes que presenten el bachiller, titulo, egresado de maestria y/o egresado de
doctorado.

Para perfiles que incluyen formacion técnica:

Niveles Formacion Académica
Nivel 1 Estudiante Técnico Basico
Nivel 2 Estudiante Técnico Superior
Nivel 3 Egresado Técnico Basico
Nivel 4 Egresado Técnico Superior
Nivel 5 Titulo Técnico Basico o Superior
. Estudios culminados de Técnico Superior adicional al
Nivel 6 . =
Nivel 5 (segunda carrera técnica)

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita egresado técnico basico, se dara el puntaje
adicional a los postulantes que presenten el egresado técnico superior o titulo técnico superior.
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Nota: En caso de solicitar en el perfil de puesto secundaria completa se otorgara puntaje adicional
la/el candidata/o siempre y cuando presente la documentacion que acredite cualquier de los
niveles sefialados (cuadro de la formacidn universitaria o técnica).

Ademas, tratandose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil y su reglamento, donde se establece que los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten son registrados ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto
previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

i  Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacion, se acreditan con copias
simples o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracién minima de noventa
(90) horas. Asimismo, los programas de especializacién pueden ser desde ochenta (80) horas,
si son organizados por disposicidn de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.
Los cursos y programas solicitados en el detalle del perfil de puesto se acreditan con copias
simples o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracién segun lo indicado
en el detalle del perfil de puesto; en caso de no estar especificado en el detalle del perfil de
puesto, las horas se considerara como minimo de ocho (8) horas. Este criterio de evaluacion no
otorga ningun puntaje, pero es de obligatorio cumplimiento.

i.  Experiencia general. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde la fecha de
egresado universitario o técnico profesional, segln lo solicitado en el perfil de puesto; es decir, si
en el perfil de puesto se solicita formacion técnica, la experiencia se cuenta desde la fecha de
egreso de la formacion técnica; y si en el perfil de puesto se solicita formacién universitaria, la
experiencia se contara desde la fecha de egresado universitario._Los postulantes deberan
adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario, la experiencia general se
contabilizard desde la fecha indicada en el grado o situacién académica de acuerdo a la
formacioén solicitada en el detalle del perfil de puesto.

Este criterio de evaluacién no otorga ningun puntaje, pero es de obligatorio cumplimiento.

En el caso de que la/el candidata/o presente ordenes de servicios, adicionalmente debera
presentar las conformidades respectivas.

En el caso de que la/el candidatas/os presente contratos de trabajo, adicionalmente debera
presentar las adendas respectivas.

En el caso de que la/el candidata/o presente resolucion de inicio de labores, adicionalmente
debera presentar la resolucion de cese.

v.  Experiencia especifica. La experiencia especifica se acredita con copias simples legibles de
certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion
gue evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de
pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia
especifica del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se
otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y la/el candidato/a demuestre
tener mas de un (1) afio de experiencia adicional. Los criterios de evaluacién seran los siguientes:

EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
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Experiencia especifica, en el sector publico y/o

privado, solicitada en el Perfil de Puesto. 10 Puntos

Experiencia especifica adicional de un (1) afio a

! Mas 5 puntos
mas.

Nota: Las funciones desempefiadas en la trayectoria laboral seran validadas segin lo consignado en
la ficha de postulacion.

Las/los candidatas/os deben presentar el documento sustentatorio para obtener la bonificacion por
fuerzas armadas, persona con discapacidad o deportista calificado, caso contrario no se le otorga
puntaje de bonificacion.
Las/los candidatas/os que superen los puntajes minimos y cumplan con los criterios establecidos
tienen la condicién de APTO y pasan a la siguiente fase.

d) Fase 4: Entrevista Personal
La entrevista personal esta orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil de
puesto a través de preguntas de habilidades o competencias y de otros criterios relacionados a la
institucién y al puesto que postula.

Esta fase esta a cargo del Comité Técnico de Seleccion CAS (CTSC).

La entrevista de cada postulante se registrara en audio y video (grabacion) y almacenadas en formato
digital custodiado por la OGRH o quien haga de sus veces en dichas entidades.

El Acta de entrevista debe contener la puntuacion de acuerdo a los siguientes factores de evaluacion:

Factores de evaluacion Integrante a cargo de la evaluacién
Habilidad o Competencia 1 Presidente del CTSC
Habilidad o Competencia 2 Presidente del CTSC

Habilidad o Competencia 3 Integrante Especializado del CTSC

Habilidad o Competencia 4 Integrante Especializado del CTSC

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los integrantes del comité deben considerar
la siguiente escala de calificacion:

ESCALA DE CALIFICACION | CALIFICACION
Muy por encima de lo esperado 10
Por encima de lo esperado
Dentro de lo esperado
Por debajo de lo esperado
Muy por debajo de lo esperado

N[O |00

Para alcanzar la condicion de APTO las/los candidatas/os deben obtener como minimo la calificacion
de seis (6) para cada uno de los factores de evaluacién, por lo cual, el puntaje minimo aprobatorio es
de 24 puntos.
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VII. Bonificaciones
Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad
con lo establecido en la Ley N°29248 y su Reglamento, siempre que la/el postulante lo haya registrado
en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y haya adjuntado copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, de conformidad con lo establecido en articulo 48° y a la Séptima Disposicién
Complementaria Final de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que
la/el postulante lo haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y
que acredite dicha condicion con el respectivo certificado de discapacidad.

Bonificacién de los deportistas calificados de alto nivel

Se otorgara una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica; el puntaje sera de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%)
que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27674, siempre que la/el postulante lo
haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y haya adjuntado
copia simple del documento oficial vigente emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de deportista calificado de alto nivel.

En ese sentido, las bonificaciones se otorga, siempre que el candidato haya superado el puntaje
minimo establecidos en la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado,
Licenciado de las Fuerzas Armadas y Deportistas Calificados de Alto Nivel.

VIll. Cuadro de Mérito.

La elaboracién del cuadro de mérito, conformado por los resultados finales, est a cargo de la OGRH
0 quien haga de sus veces en dichas entidades, y se realiza con los resultados aprobatorios requeridos
en cada fase de la etapa de seleccion y las bonificaciones.

i La/el candidata/o que haya aprobado todas las fases de la seleccidn con un puntaje minimo de
65 puntos y haya obtenido la puntuacion mas alta, se considera como GANADOR/A de la
convocatoria.

i.  El/lla candidata/a que haya aprobado todas las fases de la seleccidn con un puntaje minimo de
65 puntos y no resulten ganadores, son considerados como accesitarios.

i. En caso que los postulantes obtenga el mismo puntaje en el resultado final, la OGRH o quien
haga de sus veces en las entidades del MTC, deben seleccionar al postulante que cuente con
mayor puntaje en la fase de entrevista personal, de persistir el empate, se procede a seleccionar
al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos, y de persistir
el empate, procede a seleccionar al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de
evaluacion curricular. Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas las etapas, se
proseguira por realizar una entrevista final, en la cual se definira al ganador/a.

v. En caso la/el postulante declarado/a “GANADOR/A” no presente la documentacion requerida,
desiste 0 no suscribe contrato por causas objetivas imputables a ella/él, durante los cinco (5)
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dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procede a convocar al segundo
lugar en el orden de mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contados a partir de la publicacién respectiva.

De no suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, el PVD, a través de
la OGRH o quien haga sus veces, puede convocar al siguiente, segin orden de mérito con puntaje
minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS.

IX Etapa de Suscripcion y Registro del Contrato.

La/el candidata/o declarada/o “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los cinco (5) dias
habiles contabilizados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales, completando los
siguientes pasos:

1. Copias legalizadas notarialmente de los Titulos, Grados o Certificados o Constancias de Estudios
gue sustenten la formacion académica requerida en el perfil del puesto, segln corresponda.

2. Curriculum documentado que contiene las copias simples de las constancias o certificados de
trabajo, u 6rdenes de servicios con sus respectivas conformidades expedidas por el area usuaria
gue haya solicitado el servicio, que sustenten su experiencia laboral (general y especifica)
requerida en el perfil del puesto, asi como los cursos y/o especializacion de estudios declarados
en su Registro de Postulacién.

3. Presentar la Ficha de postulacion.

4. Copia simple de acta de matrimonio y copia simple del documento de identidad del cényuge e
hijos de ser el caso.

5. En caso de que el/la ganador/a de la convocatoria tenga vinculo laboral o contractual con alguna
institucién publica, debera presentar copia simple de su renuncia.

6. Original del certificado de Antecedentes Penales vigente.

7. 01 Foto tamafio carnet, a color con fondo blanco para el fotocheck.

8. Copia del voucher de la cuenta para el depdsito de la remuneracion, en el cual se aprecie el
namero de cuenta y el N° de CCI (Codigo Interbancario).

9. En los casos de contar con el grado de maestria o doctorado, la/el candidata/o declarada/o
“GANADOR/A” debera haber registrado sus estudios ante SERVIR (de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil y su reglamento), en caso se hayan realizado en el
extranjero, a fin de validar el puntaje adicional otorgado en la fase de evaluacion curricular.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacién valida es el correo electrénico, por lo
que la cuenta de correo que las/los postulantes registren en el Sistema de Convocatorias CAS sera
empleada por la entidad como canal de comunicacién valido.

X DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1 Declaratoria del proceso como desierto
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de las/los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las/los postulantes obtenga
el puntaje minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso.
d) Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios.

10.2 Cancelacion del proceso de seleccién
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a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Otros supuestos debidamente justificados.
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