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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
(TRANSITORIO)

CAS N° 053-2025-SUNAFIL-GG-ORH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN/A (01) ESPECIALISTA LEGAL Il

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar a plazo determinado por necesidad transitoria de labores por incremento
extraordinario y temporal de actividades, los servicios de un/a (01) Especialista Legal Il para la
Subintendencia de Sancidén de la Intendencia Regional de Arequipa, a fin de revisar, procesar,
proyectar resoluciones en procesos administrativos en fase sancionadora y brindar asistencia
técnica legal en materia de su competencia, de acuerdo a la normativa vigente para resolver en
primera instancia el procedimiento administrativo sancionador proveniente de las actuaciones
inspectivas.

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subintendencia de Sancién de la Intendencia Regional de Arequipa.

. Dependencia encargada de realizar el proceso seleccion y contratacion

Oficina de Recursos Humanos.

Base Legal

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e Resolucion Directoral N° 0004-2025-EF/53.01, que aprueba la Directiva N° 0004-2025-
EF/53.01 “Normas para el registro de informacién en el Aplicativo Informatico para el Registro
Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico”; y
modificatorias correspondientes.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

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

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, su reglamento y modificatorias.

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

o Decreto legislativo N° 1401, Régimen Especial que regula las modalidades formativas de
servicios en el sector publico.

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

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

o Decreto Supremo N° 009-2014-JUS — Aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 26113,
modificado por Ley N° 27687- Ley del Servicio Civil de Graduandos SECIGRA Derecho.

o Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM.

o Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, modificada por D.L. N° 1146 y su Reglamento aprobado
con D.S. N° 021-2009-DE-SG.
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Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE a través del cual se establecen los criterios para
asignar una bonificacidén en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica
en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, sus modificatorias y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Resolucidn 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”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, mediante el cual se aprobd la
“Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacidn, administracién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”; y
modificatorias correspondientes.

Ley N° 31564, Ley de prevencidn y mitigacidn del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico, su reglamento y modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Directiva que
regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -
RNSSC”.

Ley 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito terrorismo y otros delitos, y
modificatorias.

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.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.
Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidon de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM; y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de Condenados Inhabilitados por
Delitos contra la Administracién Publica.

Las demas disposiciones legales que regulan los procesos de seleccidon y contratacion de
personal en las entidades publicas y resulten aplicables.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, grado - Titulo profesional universitario de Abogado/a, colegiado/a vy
académico y/o nivel de estudios: habilitado/a.
Cursos y/o Programa de - Programa de especializacién en Derecho Laboral, Seguridad y
Especializacion: Salud en el Trabajo, Inspeccién Laboral, Fiscalizacion Laboral,

Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo
Sancionador o afines.

Experiencia: - Experiencia especifica minima de un (01) afio en la funcién o la

- Experiencia general minima de tres (03) afios en sector publico o
privado.

materia en puestos o cargos con el nivel minimo de auxiliar.
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REQUISITOS DETALLE

Conocimientos técnicos:

- Legislacion Laboral, Derecho Administrativo, Procedimiento
Administrativo Sancionador, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimientos para el puesto y/o - Sistema de Inspeccidn del Trabajo.

cargo: - Conocimiento en computacion y herramientas de internet.

- Otros conocimientos relacionados al objeto de la convocatoria.

Conocimientos de Ofimatica:

- Word, Excel y Power Point a nivel basico.

Habilidades o Competencias - Organizacion de la informacion.

- Analisis.

- Redaccién.

- Cooperacion.

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

a) Revisar expedientes para emitir proyectos de resolucién (fase sancionadora), resoluciones de
archivo, decretos y autos en los procesos sancionadores.

b) Realizar el seguimiento de la notificacidn de las resoluciones a los administrados, al 6rgano o
entidad que formuld la solicitud, a quien denuncid la infraccion, de ser el caso, asi como a toda
persona con legitimo interés en el procedimiento.

c) Analizar y emitir pronunciamiento para la atencidon de quejas interpuestas contra la
Intendencia.

d) Brindar informacion y orientar a los administrados respecto a los procedimientos
sancionadores a cargo de la Subintendencia de Sancion.

e) Prestar asesoramiento especializado en el ambito de su competencia para facilitar la toma de
decisiones dentro del marco normativo vigente.

f) Apoyar en la atencidn de consultas y requerimientos de la Institucion y de las diferentes
Instituciones Publicas o privadas.

g) Apoyar en la mejora y dinamismo en el tramite del procedimiento sancionador para su
celeridad y eficacia.

h) Proponer procesos técnicos inherentes a su area funcional para contribuir en el cumplimiento
de las funciones de la Intendencia.

i)  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar prestacion del servicio Intendencia Regional de Arequipa

A partir del 17 de marzo de 2025 o desde la fecha de inicio establecido en el

Duracién del contrato
contrato hasta el 30 de abril de 2025 (necesidad transitoria).

S/.4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles). Incluyen los montos v afiliaciones de

Contraprestacion mensual ) L . .
P ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal como méaximo de cuarenta y ocho (48) horas (Sujeto al
Otras condiciones esenciales del RIS SUNAFIL).

contrato - Disponibilidad para laborar en cualquier parte (provincia y/o distrito) que
comprenda el ambito territorial (departamento) de la Intendencia.
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V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO FECHA DE DESAR:‘*E;m DELPROCESO | AREAS RESPONSABLES
Publicacion del proceso en el portal del Oficina de Recursos
estado peruano Talento Peru de SERVIR. 10/02/2025 al 21/02/2025 Humanos

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la pagina

web de la SUNAFIL 10/02/2025 al 21/02/2025 Oficina de Recursos

(https://aplicativosweb?2.sunafil.gob.pe/si.c Humanos
onvocatoria/convocatoria)
Postulac!c’m virtual a través del Aplicativo de Del 21 al 25 de febrero de 2025
Postulacion CAS de la  SUNAFIL:
https://aplicativosweb?2.sunafil.gob.pe/si Desde las 00:00

B3://48 — : -BOD.DE/SID hasta las 23:59 horas
ostulacionCAS/inicio

SELECCION

Evaluacion de Fl_chas d_e Postulacién Virtual 26 al 27 de febrero de 2025 Oficina de Recursos
(Formato de Hoja de Vida) Humanos

Publicacion de Resultados de la Evaluacién
de Fichas de Postulacién Virtual (Formato 27 de febrero de 2025
de Hoja de Vida)

Oficina de Recursos
Humanos

28 de febrero y/o 03 de marzo de

Evaluacion de Conocimientos 2025 Oficina de Recursos

i Humanos
(segun fecha que se programe)
Publlcac.l’on de Io.s .resultados de la 03 de marzo de 2025 Oficina de Recursos
Evaluacion de Conocimientos Humanos
Presentacién del Expediente de Postulacion
04 de marzo de 2025

(Formato de Hoja de Vida Documentado y
Anexo), en formato digital, inicamente en
la fecha sefialada, enviado al correo
institucional: cv_cas@sunafil.gob.pe (*)

Oficina de Recursos

Desde las 00:00 Humanos
hasta las 23:59 horas

Oficina de Recursos

Evaluacion curricular Del 05 al 07 de marzo de 2025
Humanos
Publicacid | I | fici R
ub |cac'|’on dg os resultados de la 07 de marzo de 2025 Oficina de Recursos
Evaluacion Curricular Humanos

Entrevista Personal (el dia y la hora se
consignard en los resultados de la
Evaluacién Curricular)

10, 11 0 12 de marzo de 2025 (segun

L Comité de Seleccién CAS
fecha que programe el comité)

Oficina de Recursos

Publicacion del Acta de Resultado Final 12 de marzo de 2025
Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina de Recursos

S ipcion del trat Del 13/03/2025 al 19/03/2025
uscripcion del contrato el 13/03/ al 19/03/ Humanos
. Los 05 primeros dias habiles después Oficina de Recursos
Registro del contrato .
de suscrito el contrato. Humanos
Inicio de contrato y prestacion del servicio A partir del 17 de marzo de 2025 o
yp ’ desde la fecha de inicio establecido Area Usuaria

(***)
en el contrato.

(*) La presentacion del Formato de Hoja de Vida Documentado y Anexo deberdn realizarse unicamente en la fecha y hora

sefialada, caso contrario se califica como NO PRESENTO DOCUMENTACION.

(**) Las fechas indicadas a partir de la fase de seleccion son tentativas, pudiendo variar el cronograma, de ser el caso, lo cual se

dard a conocer mediante comunicado en la pdgina web de la SUNAFIL.

(***) Los postulantes que suscriban contrato el 13 o 14 de marzo de 2025 tendrdn como fecha de inicio de relacion laboral el 17

de marzo de 2025, si suscriben el 17, 18 o 19 de marzo de 2025 tendrdn como fecha de inicio de la relacion laboral el dia habil

siguiente.

Nota: Los resultados de las fases de evaluacion se publicardn en la pdgina web de la SUNAFIL www.sunafil.gob.pe > Trabaja con

nosotros > Convocatorias CAS.
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VI. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a lo detallado
a continuacion:

, Puntaje Puntaje
N° Fase Caracter .. ) L . ]
minimo | maximo Descripcién
1 Postulacién Oblicatori No tiene | Notiene | Inscripcion sélo através de la
igatorio , .
virtual & puntaje puntaje pagina web de la SUNAFIL.
Evaluacién de ,
. Revisidon de los datos
fichas de
2 ostulacion Eliminatorio declarados para conocer el
_ f (F . No tiene | No tiene cumplimiento de los
virtual (Formato : :
puntaje | puntaje requisitos minimos.
de Hoja de Vida) 9
En temas relacionados a las
., funciones del puestoy a los
Evaluacién de . . . ,
3 L Eliminatorio 20.00 30.00 procesos del drea, asi como,
Conocimientos . .
conocimientos relacionados a
la institucion.
Calificacion de la
L, documentacion presentada o
Evaluacién . . . , .
4 curricular Eliminatorio 20.00 30.00 enviada segun el perfil del
urricu
puesto y el Formato de
Evaluacién Curricular.
Evaluacién que tiene por
objetivo obtener informacion
Entrevista . . relacionada al postulante,
5 Eliminatorio 30.00 40.00 L
Personal respecto a sus caracteristicas
personales, intereses,
motivaciones y experiencias.
PUNTAIJE TOTAL 70.00 100.00

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta (70.00) puntos; asimismo, el cuadro de méritos
se elabora Unicamente con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las fases de caracter
eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el candidato que obtenga el puntaje acumulado
mas alto sera declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

La SUNAFIL prioriza la utilizacion de las herramientas de virtualizacion y otras que permitan
continuar con el proceso sin vulnerar la seguridad y salud de los postulantes, ni de los servidores
civiles (o terceros) que participen en el proceso. En ese sentido, para llevar a cabo las etapas de los
procesos de seleccidn y contratacion, los postulantes deben contar con dispositivos electronicos
(computadora personal o laptop), que cuenten con internet, audio y videocdmara funcionando
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correctamente para participar en la convocatoria y el desarrollo de las labores que contravengan de
la contratacién.

El correcto uso de dichos dispositivos, asi como el buen funcionamiento de la conexién de internet
y eléctrica es de exclusiva responsabilidad del postulante, por lo que deben tomar las precauciones
necesarias para que funcionen adecuadamente al momento de las etapas correspondientes del
proceso de seleccién.

Asimismo, el aplicativo que se usa para videoconferencia, principalmente es el Google Meet, toda
vez que se ha evaluado que dicho aplicativo es de facil uso.

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

a)

b)

Postulacién virtual:

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn, deben ingresar a la
pagina institucional de la SUNAFIL (https://www.gob.pe/sunafil) y elegir la opcidn “Trabaja con
nosotros”, para ser dirigido al portal Oportunidades Labores de la SUNAFIL, en la que deben
seleccionar la opcion “Convocatorias CAS” para realizar la postulacion virtual en la convocatoria
vigente y registrar en el Aplicativo de Postulacion CAS sus datos personales, formacion
académica, capacitacion, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica, conocimientos de
idiomas, requisitos adicionales de ser el caso y referencias laborales, relacionados al
cumplimiento del Perfil del Puesto.

Importante:

A todos los postulantes registrados, les llega un mensaje de confirmacion y el Formato de Hoja
de Vida en archivo PDF, dirigidos al correo electrénico personal registrado al momento de su
inscripcidn (inclusive en la bandeja de spam o correo no deseado).

Consideraciones: El postulante es responsable de los datos consignados en la ficha de
postulacion virtual, que tiene caracter de declaracion jurada, en caso la informacidn registrada
sea falsa, la entidad se reserva el derecho a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debe tener presente lo siguiente al momento de postular:

- Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retine los requisitos
del Perfil del Puesto, debe llenar cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida, respetando los
campos obligatorios consignados en dicho formato.

- La postulacion virtual se habilita sélo los dias indicados en el cronograma de la convocatoria.

- Al inscribirse debe registrar toda la informacién asociada y relevante al puesto convocado.

- En caso registre formacién académica culminada (bachiller o titulo) del nivel de estudios
alcanzados, se debe registrar también informacion referente al egresado universitario o
técnico, segun corresponda.

- En caso registre los estudios completos o incompletos del grado de Magister o Doctorado,
debe también registrar informacién referente al Grado de Bachiller.

- Deberevisar lainformacion consignada antes de guardar y finalizar la inscripcion virtual, pues
una vez registrada su postulacién, no puede realizar modificaciones en la postulacion virtual.
Esta informacion debe guardar relacion con la documentacidn que se sustente en la fase de
Evaluacién Curricular.


about:blank

Superintendencia

PERU | Nacional de Gerencia General
Fiscalizacion Laboral

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

Evaluacién de Fichas de Postulaciéon Virtual (Formato de Hoja de Vida):

No tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La informacion que cada postulante registre en
su inscripcidn virtual (Formato de Hoja de Vida) es revisada con relacién al cumplimiento de los
requisitos del Perfil del Puesto convocado (Formacién académica, cursos y/o programas de
especializacidn, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel minimo
requerido, entre otros). Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos obtienen la
condicidn de “Apto/a”, y son convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.

Consideraciones: El postulante es responsable del seguimiento de la publicaciéon de los
resultados en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la
convocatoria, asimismo, debe tener presente lo siguiente, caso contrario no es admitido para la
siguiente fase:

Formacién Académica:

- Serefiere alos estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso que
este rubro no incluya la palabra “afines por la formacién” debe entenderse que el requisito
es Unicamente para las carreras con los nombres especificados y cualquier otra mencidn afin
a las mismas. En los casos en donde se indique “afines por la formacion” se consideran
aquellas carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan
o las materias desarrolladas, siempre que se pueda sustentar que guardan relacion directa
con las funciones del puesto.

- Cuando en el perfil del puesto se requiera formaciéon académica Unicamente en el nivel
técnico (estudios, egresado, bachiller o titulado), se validan sélo a los postulantes que
cumplan con el nivel de estudios requerido, no siendo admisible la formacidn académica del
nivel universitario; salvo que el Perfil del Puesto considere ambos niveles.

Conocimientos:

- Cuando el perfil de puesto haga mencidn a la palabra "afines" se entiende que el requisito
incluye cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente
pero contenido/materia similar a lo solicitado.

- Los conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel requerido (basico, intermedio o
avanzado), no necesitan ser sustentados, toda vez que se evaltan segun lo declarado en el
Formato de Hoja de Vida, que tiene caracter de declaracién jurada.

Experiencia:

- Respecto a sus experiencias laborales, debe declarar informacion exacta respecto al puesto,
fecha de inicio y término, funciones, etc., para ello debe tener en cuenta lo que se sefiala en
el sustento documental que acredita la experiencia correspondiente.

- Si el documento que acredita la experiencia contiene mds de un puesto o servicio brindado,
se debe registrar individualmente cada uno de estos.

d) Evaluacidn de Conocimientos

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se evalua el nivel de conocimientos del
postulante de acuerdo a las caracteristicas sefialadas en el perfil del puesto, en temas
relacionados a las funciones del puesto y procesos del area, asi como, conocimientos
relacionados a la institucion.

La evaluacion consta de quince (15) preguntas de alternativa multiple con un valor de dos (02)
puntos por pregunta correcta, siendo el puntaje minimo aprobatorio para esta fase de veinte
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(20) y el maximo es treinta (30) puntos. Asimismo, los candidatos dispondran de 30 minutos para

desarrollar la evaluacion.

La evaluacién de conocimientos se realiza por medio virtual - online a través de plataformas
digitales, el mismo que es debidamente comunicado en el Acta de Resultados de Ficha de
Postulacién Virtual, en el que se indica:

a) La fecha de evaluacién de conocimientos.
b) La hora de control de asistencia.
c) La hora programada para la evaluacion de conocimientos.

El control de asistencia, contempla una tolerancia maxima de cinco (05) minutos, y la evaluacion
de conocimientos se lleva a cabo de acuerdo al horario programado en la publicacion de

resultados de evaluacién de fichas de postulacién virtual.

Requisitos esenciales:

Debe tener a la mano su DNI u otro documento de identificaciéon en caso de candidatos
extranjeros.

Los candidatos deben contar con dispositivos electrénicos (computadora personal o laptop),
que cuenten con internet, asi como, audio (micréfono) y videocdmara funcionando
correctamente, para que el Comité de Evaluacion CAS verifique la identidad del candidato y
realice el seguimiento durante la evaluacion de conocimientos, a través del aplicativo Google
Meet (debera tener o crear una cuenta GMAIL gratuita de Google), disminuyendo el riesgo
de cualquier tipo de fraude o suplantacién.

Los candidatos son responsables de cualquier problema operativo que pueda presentarse
en relacion a su equipo de cdmputo como el mal funcionamiento de audio y micréfono, sefial
de internet, energia eléctrica u otros que pudieran afectar la correcta ejecucion de la prueba.

Consideraciones: Los candidatos deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a

descalificacion del proceso:

Los candidatos deben presentarse y registrarse obligatoriamente en la hora programada
para el control de asistencia, en caso el candidato no se presente en dicha hora, es
considerado como candidato AUSENTE, dejando constancia, a través de un correo
electrénico al candidato que NO SE PRESENTO — NSP, y quedando descalificado de la
convocatoria con dicha condicién.

Los candidatos que no concluyan con la evaluacién de conocimientos, dentro de la duracién
(tiempo) establecido, tienen la calificacion de “NO ADMITIDO”, siendo calificados en el acta
de resultados con dicha condicién.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun candidato, se levanta un acta
y el candidato queda eliminado del proceso de seleccion, consignando en el Acta de
Resultados de Evaluacion de Conocimientos con la calificacién “NO ADMITIDO”, sin perjuicio
de otras medidas legales que se puedan adoptar.

El candidato que abandone la sala virtual una vez iniciada la prueba, serd automaticamente
descalificado; en consecuencia, remita o no su evaluacidn, esta no es considerada y obtiene
la calificacién de “NO ADMITIDO”.

Los candidatos deben mantener cdmara y micréfono encendido durante toda la evaluacion
de conocimientos, de lo contrario su evaluacién no es evaluada y obtienen la calificacién de
“NO ADMITIDO”.

No estd permitido el uso de un segundo dispositivo electronico para rendir la evaluacion, de
lo contrario su evaluacion no es revisada y obtendra la calificacién de “NO ADMITIDO”.

Es responsabilidad del postulante, asegurar en la medida de lo posible, un espacio libre de
interferencias y/o ruidos externos. En caso se presente interferencia y/o ruido intenso y
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permanente, se procede a retirar al postulante de cuya conexidon provenga el ruido; en
consecuencia, remita o no su evaluacion, esta no es considerada y obtiene la calificacion de
“NO ADMITIDO”.

- Mantener el silencio respecto a los demas postulantes. Ello significa que no puede realizar
lectura en voz alta ni emitir murmullos, entre otros; dado que, ante cualquier ruido que
genere duda razonable de que se estan vulnerando las reglas establecidas, se procede a
retirar inmediatamente de la evaluacién al postulante de cuya conexion provenga el ruido;
en consecuencia, remita o no su evaluacion, esta no es considerada y obtiene la calificacién
de “NO ADMITIDO"”.

Evaluacidn Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisan los Expedientes de Postulacidn
(Formato de Hoja de Vida Documentado y Anexo) presentados o enviados por los candidatos al
correo institucional cv_cas@sunafil.gob.pe, los cuales sustentan la informacién declarada en el
Formato de Hoja de Vida, y se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en
el Perfil del Puesto convocado (Formacion académica, cursos y/o programas de especializacion,
experiencia laboral, conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel minimo requerido, entre
otros).

Aquellos candidatos que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados
en el Perfil del Puesto, se les asigna el puntaje correspondiente, tomando como referencia el
puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de veinte (20.00) puntos y el maximo es de
treinta (30.00) puntos.

En caso los candidatos no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos en el curriculum
documentado, son calificados como “NO CUMPLE”.

Los candidatos que no cumplan con presentar su curriculum documentado (expediente de
postulacién) con los documentos obligatorios sefialados, conforme a los incisos 1y 2 del literal
a) del numeral VIIIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR de las Bases, son calificados como
“NO ADMITIDO"”.

Los candidatos que no presenten su curriculum documentado (Expediente de Postulacidn)
obtienen la calificacién de “NO PRESENTO DOCUMENTACION”.

Para la validacion y calificacién del expediente de postulacién, que contiene documentacién
legible presentada por el candidato, se tiene en observancia las siguientes precisiones:

Para el caso de requerir: Se acreditara con (*):

- Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.

Copia simple de la constancia o certificado de estudios, u otro
documento expedido por el centro de estudios y validado por
la autoridad competente que acredite lo solicitado en el perfil
(ciclo, semestre o afios académicos).

- Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

- Situacion de egresado/a, o | Copia simple de la constancia o certificado de egreso, u otro
estudios concluidos, sea | documento expedido por el centro de estudios y validado por
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Para el caso de requerir:

Se acreditara con (*):

técnico, universitario,
maestria o doctorado.

la autoridad competente que acredite la situacion de
egresado/a o los estudios concluidos.

- Titulo técnico superior (3 a

mas afos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada
en el perfil.

- Titulo técnico basico (de 1

a 2 afos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada
en el perfil.

- Grado de

bachiller,
magister o doctor.

Copia simple del diploma de grado académico de la
especialidad solicitada en el perfil y/o Constancia de
inscripcion emitido por la SUNEDU.

- Titulo

profesional
universitario

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada
en el perfil y/o Constancia de inscripcién emitido por la
SUNEDU.

- Con colegiatura y
habilitacion vigente

Copia simple de la constancia de habilidad profesional vigente
emitido por el colegio profesional.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, y el
postulante no adjuntase el documento que acredite su
habilitacion; se procedera con su verificacion a través del
portal institucional del colegio profesional respectivo, siempre
y cuando dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el
cual, de no encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente
con informaciéon en ningun medio, serd considerado como
“NO CUMPLE”.

El postulante, a efectos de facilitar la busqueda en el internet,
puede brindar la ruta de acceso que conduzca al portal
institucional de su colegio profesional. Dicha facilitacion
debera ser ofrecida junto con la presentacion de su Curriculum
documentado.

- Experiencia laboral

Copia simple de constancias o certificados de trabajo o
practicas, emitidos por las oficinas de recursos humanos o la
que haga sus veces, boletas de pago, constancias o certificados
de prestacién de servicios o conformidades de servicios
emitidas por las oficinas de abastecimiento o la que haga sus
veces, y/o resoluciones de designacion y cese; que sefialen
fecha de inicio y fin, asi como el puesto, cargo y/o funcién
desarrollada.

IMPORTANTE: Los referidos documentos deben estar
debidamente firmados, caso contrario no son admitidos.

En caso los documentos presentados no sefalen fechas de
inicio y fin exactas (dia/mes/afio), se consideraran las fechas
consignadas en la ficha de postulacién (Declaraciéon Jurada),
siempre y cuando haya similitud entre lo declarado y el
sustento documental presentado.
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Para el caso de requerir:

Se acreditara con (*):

- Experiencia laboral.

En el caso de presentar boletas de pago, estas son
consideradas solo por el mes de emisidon, formando como
parte del conteo de experiencia por un (01) mes.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes
precisiones:

Experiencia General (*):

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion
técnica o universitaria completa (egresado, bachiller o
titulado), el tiempo de experiencia se contabiliza desde el
momento de egreso de la formacidn correspondiente,
para lo cual se debe adjuntar copia de la constancia de
egresado o constancia de inscripcion emitido por la
SUNEDU, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacidn académica que
acredite (diploma de bachiller, o diploma de titulo de ser
el caso); se tomara en cuenta para la experiencia las
consideraciones establecidas en las bases segin marco
normativo. En caso la constancia de egresado no indique
fecha exacta (dia/mes/afio), se toma en cuenta el dltimo
dia del mes senalado o en su defecto, |la fecha de emision
del documento.

® En aquellos puestos donde no se requiere formacion
técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere
educacion basica, se contabiliza toda la experiencia laboral
acreditada.

Experiencia Especifica (*):

e Experiencia que se exige para el puesto, asociada al nivel
de puesto, la funcion y/o materia, y sector publico o
privado. La experiencia especifica forma parte de la
experiencia general contabilizada desde la fecha de egreso
de la formacion correspondiente.

® En aquellos puestos donde no se requiere formacion
técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere
educacién basica, se contabiliza Unicamente la
experiencia relacionada al requisito del perfil de puesto.

e Para acreditar el cumplimiento de experiencia especifica
por funcién o materia el documento sustentatorio debe
describir las funciones que desarrolld durante su
experiencia laboral.

e En caso el certificado, constancia o resolucién no detalle
las funciones declaradas en la etapa de postulacion, debe
presentar complementariamente y de manera
obligatoria su contrato, términos de referencia, orden de
servicio, bases de convocatoria, entre otros, que sefialen
dichas funciones; asimismo, si estas funciones no hacen
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Para el caso de requerir:

Se acreditara con (*):

referencia al campo de accién o competencia, puede
adjuntar instrumentos de gestién como el ROF, MOF,
entre otros, que permitan identificarlos.

- Diplomado o programa de
especializacion.

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido
por el centro de estudios y validado por la autoridad
competente, que se encuentren concluidos a la fecha de
postulacién, ademas, deben indicar el nimero de horas; caso
contrario, no son considerados.

Importante:

- Los Programas de Especializacion son programas de
formacién orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencias en el campo profesional y
laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse
mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio
que dé cuenta de la aprobacion del mismo. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco
de sus atribuciones normativas.

- Los Diplomados de Posgrado son estudios cortos de
perfeccionamiento profesional, en areas especificas. Se
debe completar un minimo de veinticuatro (24) créditos,
de acuerdo a la Ley N° 30220, Ley Universitaria, que
equivale a 384 horas, como minimo.

- Para acreditar el cumplimiento del requisito de programa
de especializacidn pueden considerarse cursos culminados
o la totalidad de horas de un diplomado, maestria o
doctorado. Ello, siempre que corresponda a la materia y
cantidad de horas requeridas, y no haya sido considerada
para acreditar el requisito de Formacién Académica
solicitada en el perfil del puesto. Su cumplimiento se
acredita con el respectivo documento emitido por la
institucion educativa (constancia de notas, certificado de
estudios, diploma que evidencie los cursos y/o cantidad de
horas, entre otros).

- Curso

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido
por el centro de estudios y validado por la autoridad
competente, que se encuentren concluidos a la fecha de
postulacidn, ademas, deberan indicar el nimero de horas; en
caso contrario no seran considerados.

Importante:
e Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se precise un

minimo de horas de capacitacidon, estas podran ser
acumulativas (siempre que sean sobre una misma
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Para el caso de requerir: Se acreditara con (*):

capacitacion). Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, charlas,
conferencias, entre otros.

- Conocimientos para el | e En el caso de conocimientos de ofimatica y/o idiomas, se
puesto y/o cargo. admite lo declarado en el Formato de Hoja de Vida.

(*) Consideraciones:

- Sereconoce como experiencia laboral las practicas preprofesionales (no menor a tres meses
o hasta cuando se adquiera la condicion de Egresado) y profesionales realizadas en el sector
publico o privado por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses, de conformidad
con la norma que corresponda.

- De presentar documentos firmados digitalmente, es responsabilidad del postulante verificar
la visibilidad de la misma.

- Solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados
al Estado, inclusive en los casos en los que se ha realizado previo a la fecha de egreso de la
formacidn. Para tal efecto, el postulante debe presentar el certificado de SECIGRA derecho
otorgado por la Direccion de Promocion y Justicia de la Direccidon General de Justicia y Cultos
del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

- No se validan Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, deben
acreditar copia de la Resolucidn que otorga el reconocimiento del grado o titulo profesional
por parte de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior - SUNEDU, o estar
registrado en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero
- SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deben
adjuntar la traduccion simple con la indicacidn y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

- Parala evaluacion curricular se consideran solo los documentos que hayan sido registrados
en el Formato de Hoja de Vida al momento de su postulacién virtual, siendo inadmisible la
presentacion de documentacion no declarada, sin lugar a reclamo alguno.

- Parala evaluacion curricular se consideran solo los documentos que hayan sido registrados
en el Formato de Hoja de Vida al momento de su postulacién virtual, siendo inadmisible la
presentacion de documentacion no declarada, sin lugar a reclamo alguno.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizan el periodo consecutivo
o el de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- El postulante es responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizaciéon de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

f) Entrevista Personal:

Evaluacién final que consiste en una conversacién semiestructurada que tiene por objetivo
obtener informacién relacionada al postulante, respecto a sus caracteristicas personales,
intereses, motivaciones y experiencias.
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Para el desarrollo de esta fase se han establecido los siguientes criterios de evaluacion:
a) Dominio de la entrevista y fluidez.
b) Motivacién para el puesto.
¢) Adaptacién a la cultura organizacional.
d) Mayor compatibilidad con el perfil y evidencia de logros.

La entrevista personal tiene puntaje y es eliminatoria, siendo el puntaje minimo aprobatorio de
treinta (30.00) y el maximo de cuarenta (40.00); ademas, esta fase es grabada en formato de
audio y video.

Las entrevistas se realizan por medio virtual - online a través de aplicativos de videollamada:
Google Meet, Zoom o WhatsApp (siendo el aplicativo principal Google Meet), el mismo que es
debidamente comunicado en la publicacién de Resultados de la Evaluacién Curricular.

En el citado documento también se indica:
a) Lafecha de entrevista.
b) La hora de control de asistencia.
c) Lahora programada de entrevista personal para cada candidato.

El control de asistencia y la entrevista personal de cada candidato, se lleva a cabo de acuerdo con
el horario asignado en los Resultados de la Evaluacién Curricular. Se recomienda al candidato
ingresar al enlace de videollamada y solicitar unirse minutos antes de la hora citada en los
Resultados de la Evaluacién Curricular, con tolerancia maxima de 5 minutos. De no presentarse
a la hora de control de asistencia o dentro de la tolerancia, queda automaticamente eliminado
del proceso de seleccién, consignandose “NO SE PRESENTO — NSP”.

Requisitos esenciales: La entrevista virtual — online, se desarrolla de la misma manera que una
entrevista presencial, por tanto:

- Debe tener a la mano su DNI u otro documento de identificacién en caso de candidatos
extranjeros.

- Adicionalmente para la entrevista por medio virtual online, los candidatos deben disponer
de dispositivos electrénicos (smartphone, computadora personal o laptop), con acceso y
sefial de internet operativo, audio y videocdmara funcionando correctamente, que le
permita participar de la entrevista personal.

- Parala entrevista, los candidatos deben contar con el aplicativo indicado en los Resultados
de la Evaluacidn Curricular: principalmente Google Meet.

Consideraciones: Los candidatos deben tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a
descalificacién del proceso:

- Para el control de asistencia, los candidatos deben presentarse y registrarse
obligatoriamente en la hora programada o dentro de la tolerancia, en caso el candidato no
se presente en dicha hora, sera considerado como candidato AUSENTE, dejando constancia
a través de un correo institucional al candidato que NO SE PRESENTO — NSP, quedando
descalificado de la convocatoria con dicha condicién en los resultados.

- Los candidatos registrados en el control de asistencia, deben permanecer presentes o
activos en linea en la hora agendada para participar de la entrevista personal. En caso el
candidato no se encuentre o no se presente en su turno u horario de entrevista personal,
es considerado como candidato AUSENTE, dejando constancia a través de un correo
institucional al candidato que NO SE PRESENTO — NSP, siendo descalificado de la
convocatoria con dicha condicién en los resultados.
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- El candidato convocado para esta fase, debe presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI u otro documento de identificacidn en caso de candidatos extranjeros.

- En caso se detecte suplantacién de identidad, se levanta un acta y el candidato queda
eliminado del proceso de seleccidn, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan
adoptar.

- El candidato es responsable del seguimiento de la publicacidn del Acta de Resultado Final
en la pagina web, y de la realizacidon de la siguiente etapa segun el cronograma de la
convocatoria.

Recomendaciones para el candidato:

- Verificar la conectividad y bateria de su dispositivo electrénico.

- Identificar un lugar para la entrevista virtual, libre de ruidos externos u objetos que
interrumpan su concentracion.

- Vestir de acuerdo a la situacién.

VIl. DEL RESULTADO FINAL

e La Oficina de Recursos Humanos publica el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los candidatos en las diferentes
fases de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

e El candidato que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccidn y contratacion
y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la convocatoria, y segun el
numero de posiciones convocadas.

e Los candidatos que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y
no resulten ganadores, son considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

® En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Seleccidn respectivo procede
de la siguiente manera:

> Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se prioriza su contratacion en
cumplimiento de lo previsto en la Ley N° 29973.

> Caso contrario se seleccionara al postulante con mayor tiempo de experiencia especifica
correctamente acreditado; siendo el siguiente criterio, el mayor grado de formacién
académica correctamente acreditado.

e Si el candidato declarado GANADOR del proceso de seleccidn no presenta la informacidn
requerida o no se presente -comunique- para suscribir el contrato durante los cinco (5) dias
habiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procede a convocar al primer
accesitario segin orden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer
accesitario por las mismas consideraciones anteriores, se convoca al segundo accesitario segun
orden de mérito, de requerirlo el drea usuaria, caso contrario, se procede a declarar DESIERTO el
proceso de seleccidn.

Bonificaciones:

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos candidatos que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se
les otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de
las evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
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asignacion de dicha bonificacion, el candidato deberd haber indicado en su Formato de Hoja de
Vida y acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite la condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos candidatos con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion del
quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de
conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha
bonificacidn, el candidato debera haber declarado en su Formato de Hoja de Vida tal condicion
de discapacidad, el cual podra ser verificado y validado en el registro web del CONADIS, conforme
a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

c) Bonificacidn por ser deportistas calificados de Alto Nivel

Se otorga 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, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracidon Publica, sobre el puntaje de
la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién y el perfil del puesto de
la plaza convocada exija como requisito, entre otros, tener la condicién de deportista. Para la
asignacion de dicha bonificacidn el candidato debe indicar en la seccién Informacion adicional o
complementaria del Formato de Hoja de Vida poseer la condicion de Deportista Calificado y
acreditar con copia simple del documento oficial otorgado por el Instituto Peruano del Deporte.

NIVEL

CONSIDERACIONES

BONIFICACION

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

20%

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

12%

Nivel 4

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos
y obtenido medallas de oro y/o plata.

8%
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NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 5 | Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas 4%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos

nacionales.

VIIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Al momento de la presentacion del Curriculum documentado (Expediente de

Postulacion):

Los candidatos que aprobaron la fase de Evaluacion de Fichas de Postulacidn Virtual deberan
presentar a través del correo CV_CAS@SUNAFIL.GOB.PE su expediente de postulacién?, en
formato digital (PDF), inicamente en la fecha sefialada desde las 00:00 am. hasta las 23:59 pm,
el cual deberd incluir en forma y orden los siguientes documentos obligatorios:

1.

Formato de Hoja de Vida, debidamente suscrito, y documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos registrados - declarados en
el Formato de Hoja de Vida, segun el orden establecido en dicho formato. Obligatoriamente
debe indicar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra cada documento
presentado que sustente el cumplimiento de los requisitos.

Anexo N° 09: Declaracién jurada del candidato, debidamente llenado y suscrito, el cual se
encuentra publicado en la pagina web de la SUNAFIL: https://www.gob.pe/sunafil > Trabaja
con nosotros, seccion “Oportunidades Laborales” > Convocatorias CAS.

(descargar en: https://drive.google.com/file/d/1RcVSx3kOxuBtOTEs8j1GkyNiV_4NUTI/view).
Documento que acredita la habilitacion de la colegiatura, en caso sea requisito establecido
el perfil de puesto y tenga el documento, caso contrario, un documento con ruta web de
acceso que conduzca al portal institucional del colegio profesional para busqueda de la
habilitacion.

> FORMALIDADES PARA EL EXPEDIENTE DE POSTULACION:

Los candidatos tienen en cuenta las siguientes formalidades antes de enviar y presentar su
Curriculum documentado (https://cutt.ly/nvVljou), caso contrario su expediente de
postulacién es considerado como “NO ADMITIDO”, siendo descalificado del proceso de
seleccidn sin reconsideracion alguna:

e Debe foliar todas las hojas de su expediente de postulacion (desde la primera hasta la

ultima hoja) sin excepcion y de forma consecutiva en un espacio o apartado visible, en
caso no se cumpla con la foliacién del expediente de postulacién, el expediente se califica
como “NO ADMITIDO”. Este expediente debera ser entregado en fisico y con los mismos
criterios por el candidato GANADOR de la convocatoria.

No se admiten documentos foliados con doble numeracién, o los foliados con
enmendaduras, sobrescritos y/o rectificados ilegibles, en dichos casos se califica el
expediente como “NO ADMITIDO"”.

El FOLIADO debe ser consecutiva por cada pagina, preferentemente puede realizarse en la
parte superior derecha, en un espacio visible, y en orden ascendente o descendente, de forma
que este visible. Se recomienda verificar todos los documentos antes de ser enviados, en
caso la foliacion no cumpla dichas condiciones, el expediente se califica como “NO
ADMITIDO”.

De ser ganador de la convocatoria, debera presentar el expediente fisico para la suscripcién del contrato.
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KSOELD DE FOUADSN:

e Debe precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el documento

que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su curriculum documentado.
De no cumplir con lo antes mencionado, el expediente se calificara como “NO
ADMITIDO”. En caso no cuente con el documento, colocar un guion (-) en el recuadro
correspondiente.

Debe enviar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida y el Anexo N° 09 debidamente
firmados en la parte que sefialen los documentos, sin omitir informacién que requiera el
Anexo N° 09, caso contrario el expediente se califica como “NO ADMITIDO”.

> CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

e El expediente de postulacién se debe presentar debidamente escaneado y convertido

Gnicamente a PDF en un (01) solo archivo, el mismo que debe ser nitido y legible?, via
correo institucional (CV_CAS@SUNAFIL.GOB.PE), se recomienda que el archivo sea de
hasta 10 megabytes. Asimismo, en el correo electrénico deberd indicar claramente en el
asunto: CONVOCATORIA CAS seguido del N° <DE LA CONVOCATORIA>-20XX (ejemplo:
CONVOCATORIA CAS N° XXX-20XX), en caso de no poder identificar el nimero de la
convocatoria, se entiende como NO PRESENTADO, y aparece el nombre del candidato en
los Resultados de la Evaluacién Curricular, con la calificacion de “NO PRESENTO
DOCUMENTACION”.

El Unico PDF del expediente de postulacion debe estar denominado con los nombres y
apellidos del candidato.

No se admiten correos electrénicos conteniendo enlaces externos (OneDrive, Dropbox,
etc), varios archivos o en mas de un correo electrénico que imposibiliten la accesibilidad
a los documentos. En estos casos el expediente de postulacion se califica como “NO
ADMITIDO”.

Solamente se admiten expediente de postulacion enviados en el dia y en el horario
indicado en el CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Se recomienda
tomar precauciones para enviar el Expediente de Postulacién 15 minutos antes de hora
maxima indicada en el cronograma. Los Expediente de Postulacidn que se reciban antes o
después del dia y horario establecido seran desestimadas, apareciendo el nombre del
candidato en los Resultados de la Evaluacién Curricular, con la calificacién de “NO
PRESENTO DOCUMENTACION”.

El candidato envia un (01) correo electrénico por el proceso de convocatoria al cual aspira,
éste debe contener la documentacién que sustente lo declarado en la inscripcidn virtual
de la convocatoria correspondiente. En ese sentido, se insta al candidato a verificar
detenidamente las Bases de la presente convocatoria, la documentacion requerida y
formalidades solicitados antes de enviar su propuesta en el marco del principio de mérito,
transparencia e igualdad de oportunidades.

2 .
Se recomienda el escaneado en blanco y negro.
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e Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales o
documento que declara desierto o cancelado la convocatoria, los documentos
presentados por los candidatos para la fase de evaluacidn curricular de la convocatoria,
permaneceran en custodia de la SUNAFIL por el periodo de treinta (30) dias calendario,
pasado dicho periodo podran ser eliminados (expurgados) del medio que los almacena,
sin que medie la interposicion de queja y/o reclamo alguno, (en caso exista, algin recurso
impugnatorio sobre la convocatoria en relacion a la evaluacion curricular, los expedientes
de postulacidn permaneceran en custodia de la ORH, hasta que se resuelva el recurso
impugnatorio); en ningulin caso se procede con la devolucién de los mismos.

b) Al momento de la suscripcion del contrato:

El candidato declarado GANADOR del proceso de seleccion, dentro del plazo establecido en el
cronograma de las Bases, debera contactarse con la Oficina de Recursos Humanos de la SUNAFIL,
para la suscripcién del contrato, debiendo presentar la siguiente documentacion:

e El expediente de postulacion documentado fisico debidamente foliado y firmado en todas
sus paginas.

e Copia del Voucher donde indique cuenta bancaria para depdsito de pago de haberes, asi

como el nimero de CCl.

Copia del Documento Nacional de Identidad del candidato ganador.

Fotografia actual (tamafio carnet o pasaporte), segln estandar establecido por el RENIEC.

Copia de la suspension de renta de cuarta categoria del afio en curso, de ser el caso.

Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el caso.

Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o Escritura
Publica, en el caso de concubinos.

e Copia de la carta de renuncia con solicitud de baja en el registro AIRHSP y/o aceptacion de
renuncia en caso su ultima relacién laboral haya sido con una entidad publica.

Asimismo, previo a la firma del contrato, debera completar y presentar los formularios de datos
y declaracion jurada, que la Oficina de Recursos Humanos solicite y asigne al GANADOR de la
convocatoria para el legajo personal.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:
e La Entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que, al momento

de su inscripcidn a través del Formulario de Registro Virtual en el marco de la primera subetapa
del proceso, Evaluacion de Conocimientos, declaren tener alguna discapacidad y requieran algun
tipo de asistencia durante las distintas subetapas del proceso de seleccidn. Si el postulante no
solicita ajustes razonables, pero se evidencia la necesidad de los mismos, la Oficina de Recursos
Humanos podria actuar de oficio efectuando el ajuste necesario en el proceso de seleccion, en
coordinacién con la persona con discapacidad.

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran durante el
proceso de seleccion y contratacidn, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o por el
Comité de Seleccidn, segun la etapa que corresponda.

La SUNAFIL da por entendido que los postulantes a la presente convocatoria han tomado pleno
conocimiento de los requisitos, disposiciones e informacion de interés establecidos en las
presentes bases, a las cuales dardn estricto acatamiento y cumplimiento.

El presente proceso cuenta con etapas de caracter excluyente, eliminatoria y plazo perentorio;
por tanto, es exclusiva responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente a cada
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una de las etapas en el portal institucional de la SUNAFIL
(https://aplicativosweb2.sunafil.gob.pe/si.convocatoria/convocatoria), a efectos de revisar las
comunicaciones correspondientes, para asi verificar su participacion en la siguiente
etapa/subetapa e informarse del contenido de interés publicado por dicho medio.

® Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la SUNAFIL se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con los
demas postulantes.

e La Unidad Funcional de Integridad Institucional de la SUNAFIL, o quien haga sus veces, puede
participar en calidad de veedor durante el desarrollo de los procesos de seleccion de personal,
en concordancia con la normativa aplicable vigente, y de acuerdo con su capacidad operativa.

® En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de ser el caso, este
serd eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

e La informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la SUNAFIL. Este formato debera
contener la documentacién sustentadora en copia simple y legible (expediente de postulacion
documentado), el cual formard parte del Legajo Personal, en caso de resultar ganador del
proceso.

e En caso de interponerse recurso impugnatorio contra algun acto emitido en el proceso de
seleccidn, el mismo debe interponerse dentro del plazo previsto en la Ley N° 27444, siendo la
ORH competente para resolver los recursos de reconsideracion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto

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

Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el
Perfil del Puesto.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccidn.

® Cuando el(los) postulante(s) seleccionado(s) como ganador(es) no se presente(n) a
suscribir el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin, comunique su voluntad
de no suscribir el contrato o no se cuente con accesitarios.

b) Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista personal en alguno de los
siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

o Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
® Por restricciones presupuestales.
e Otras razones debidamente justificadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO

PARA PUESTOS QUE REQUIERA DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
CONVOCATORIA CAS N°:
DESCRIPCION DEL PUESTO:
VERFEAEIEN e RESULTADO A. FORMACION ACADEMICA* B. CAPACITACION* C. EXPERIENCIA GENERAL* D. EXPERIENCIA ESPECIFICA* OBSERVACIONES
. Superior a los requisitos Superior a los requisitos .
Superior a los requisitos minimos oo ralos Superior a los requisitos minimos
oel N Cuenta con 2
Formato de Hoja Precis6 el N° de Cuenta con el | Cuenta con el | Cuenta con el Cuenta con 1| V1A €0 Acredita de 1 |sus credita de 1| Acredita ms | sus
de Vida i folio donde obra primer nivel de | segundo nive! [tercer nivel de | sup [ICHN ciplomado o o Acredita mas | TOTA o 1S | pcredita més [ToTA || PUNTAJE
N NOMBRES Y APELLIDOS documentadoy | FOIBCIONY fMa | o0 4oc mentos [ACTedI@10S|  aoro o cumpLE, NO Bl csiudios, | de estudios, | estudios, |toraL ISR programa de | GPlomados - afio :‘“'a 3| desanos | | afio ':S‘a 3 h"e‘ag"‘;‘s deSaos | | TOTAL (INDICAR DE SER
Declaracion detodala | oyoados enel | ®9USHOS | Apmimipo o No PRESENTG  [EEM adicional o | adicional o | adicional o 2l cspecializacis | Pro9ramas de anos | adgicionales al anos asta 5 anos |, yicionales al +B+C+D) | LICENCIADO O PERSONA
documentacin, minimos adicionales al y adicionales al | adicionales al ° (v E3eEE)
Jurada (Anexo N° e [Formato de Hoja | T DOCUMENTACION EBl superoral | superioral | superioral Ell » ccicionai al | SSPeczack piay minimo clonales O minimo CON DISCAPACIDAD)
09) SiNo de Vida SiNo H minimo minimo minimo < minimo e ot requerido DU ot requerido
SIINO SIINO Pl requerido. requerido. requerido. o requerido. ! a &
K requerido.
H Min. 20
Max. 30
Max. Max. Max
1 2 3 10 1 2 1 2 5 1 2 3 10
[} ) ) 0 0
o ) ) 0 0
0 0 0 0 0
) ) ) 0 0
o 0 ) 0 0
0 0 0 0 0
o 0 ) ) 0
0 0 0 0 0
* El puntaje adicional en la Formacién Académica, Capacitacién, Experiencia General y Especifica aplica en un solo criterio y se tomara como referencia el mayor nivel segan corresponda.
Nombre y Firma del Comité de Evaluacion
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PUNTOS ADICIONALES EN FORMACION ACADEMICA SEGUN NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDC EN EL PERFIL DE PUESTO

NIVELES DE ESTUDKDS REQUERIDOS
EN EL PERFIL DE PUESTO*

PUNTOS ADICKONALES EN FORMACKSN ACADEMICA

PRIMER NIVEL DE ESTUDIOS
{01 PUNTOY)

SEGUNDO NIVEL DE ESTUDIOS
{02 PUNTOS)

TERCER NIVEL DE ESTUDICS
{02 PUNTOS)

Titulo Frofesional Universitario

Cuenta con estudios culminades del Grade de Maestria, adidonal o5 uperior al
minimo requerida.

Cuenta con Grado de IMasE ter/IMaestro, adidonal o s uperior al minimo
requerido.

Cuenta con es tudios culminado: del Grado de Doctor, adidonal o superior al
minime requerido.

Grado de Bachiller Universitarie

Cuenta con Titule Profes jonal Universitario.

Cuenta con e tudics culminados del Grado de IMaestria, adidonal o= uperior al
minimo requeride.

Cuenta con Grade de MagEter/Maes tro o s uperior, adicienal o s uperior al
minimo requerido.

Ezres ade (a) Univers itaric

Cuenta con Grado de Badhiller Universitario.

Cuenta con Titule Profes ional Univers itario.

Cuenta con s tudios culminade: del Grado de Maestria o 5 uperior.

Eztudiante universitario

Cuenta con constanda de Egres ado{a) Univers itario o Titulo Témico Superior.

Cuenta con Grado de Bachiller Univers itario.

Cuenta con Titulo Profes ional Univers itaric o s uperior.

Titule T émice

Cuenta con constanda de Egres adofa) Universitario, o Titule Técnice Superior
{cuando : e requiera Tituls TEémnico de nivel b= ico ).

Cuenta con Grado de Bachiller Univers itario.

Cuenta con Titulo Profes ienal Univers itaric o superior.

Grado de Bachiller Técnico

Cuenta con Titule Técnico o corstanda de Egres ado(a) Univers itaric.

Cuenta con Grado de Bachiller Univer: itario.

Cuenta con Titulo Profes ional Univers itario o superior.

Ezres ade Técnice

Cuenta con Grado de Bachiller Témico o Titulo Témico.

Cuenta con corstanda de Egres ade(a) Universitario.

Cuenta con Grado de Badhiller Universitario o superior.

Estudios Teonicos

Cuenta con Egres ado Téonico.

Cuenta con Grado de Bachiller Témico o Titule Témico.

Cuenta con conctanda de Egres ado{aj Universitario o superior.

Secundaria Completa

Cuenta con Egres ado Témico.

Cuanta con Grado de Bachiller Témico o Tituls Témico.

Cuenta con corctanda de Egres ado(a) Universitario o superior.

*Faras er henefidado con punte: adidonales dehera aoeditar estudios de nivel superior al minimo requerido en el perfil.
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