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CONVOCATORIA N° 263-2019-MINEM

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN/UNA (1) ANALISTA Il DISENO GRAFICO

I. GENERALIDADES
1.1 Objetivo de la Convocatoria

LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES ES EL ORGANO ENCARGADO DE PLANEAR, EJECUTAR, DIRIGIR Y
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACION INSTITUCIONAL, PROYECTAR LA IMAGEN DEL MINISTERIO EN EL AMBITO
INTERNO Y EXTERNO, DIVULGAR LA INFORMACION TECNICA DEL SECTOR Y LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE PRENSA Y
PROTOCOLO.

EN DICHO CONTEXTO, SE HA PREVISTO LA CONTRATACION DE UN/A (1) BACHILLER PARA DESARROLLAR EL SERVICIO DE
DISENADOR GRAFICO, CON EL OBJETIVO DE ELABORAR MATERIAL GRAFICO INSTITUCIONAL CON LA FINALIDAD DE DIFUNDIR
LAS DIVERSAS ACTIVIDADES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y OBRAS QUE REALIZA EL SECTOR ENERGIA Y MINAS, DESDE UN
ENFOQUE DIDACTICO E INFORMATIVO. EN EL MARCO DEL FORTALECIMIENTO DE LAS POLITICAS E IMAGEN DE LA INSTITUCION.

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Oficina de Imagen Institucional Y Comunicaciones

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos.

1.4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29849,
Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

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

c) Directiva N° 10-2019-MEM/SG "Procedimientos para la seleccion y contratacion de personas bajo el Régimen Especial de contratacion
Administrativa de Servicios - Decreto legislativo N° 1057 en el Ministerio de energia y Minas", aprobada por la Resolucién Ministerial N°
20-2019-MEM/SG. disponible en httos://www.aob.pe/institucion/minem/normas-leaales/275165-020-2019-mem-sa .

d) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar
1 ELABORAR PIEZAS COMUNICACIONALES GRAFICAS Y DIGITALES A SER USADAS EN LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES,
ACORDE AL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA VIGENTE PARA SU IMPRESION Y DIFUSION.

2 DISENAR LAS PIEZAS GRAFICAS DE LAS CAMPANAS DE COMUNICACION DIGITAL, ACORDE A LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES PARA SU DIFUSION EN CANALES VIRTUALES.

3 ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE DISENO DE PIEZAS COMUNICACIONALES DE LOS ORGANOS Y UNIDADES INTERNAS,
PARA SU DIFUSION ACORDE A LOS LINEAMIENTOS EN EL TEMA.

4 REALIZAR MAQUETACION DE LANDING PAGES PARA LAS DIVERSAS CAMPANAS Y ACCIONES DEL MINISTERIO.
5 ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE COMUNICACION, CONTENIDOS, RESUMENES INFORMATIVOS INSTITUCIONALES Y OTROS
PRODUCTOS DE COMUNICACION.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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lll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

DETALLE

Experiencia (1)

Experiencia General:

-Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa, para el tiempo de experiencia general
se contard desde las practicas preprofesionales en el sector
publico efectuadas durante el Ultimo afio de estudios siempre
que hayan sido desarrolladas bajo el D. Leg. 1401. Caso
contrario se contard desde el egreso o de la obtencion del
grado o titulo, seguin acredite el postulante.

-Para aquellos casos donde no se requiere formacion
técnica y/o profesional, se contara cualquier experiencia
laboral.

Experiencia Especifica:

-Se contabilizara el tiempo de experiencia en funciones
relacionadas al puesto convocado (no incluye modalidades
formativas) desde el egreso de la carrera profesional /
técnica.

Experiencia General de tres (3) afios en el sector Publico y/o Privado.

Experiencia Especifica de dos (2) afios en la funcién o la materia en el sector Publico

y/o Privado.

Habilidades y Competencias

Capacidad de andlisis y sintesis, comunicacion efectiva, innovacion,

iniciativa , sentido de urgencia.

proactividad /

Formacién académica (2)

Se considerara formaciéon académica afin, unicamente para
las carreras con los nombres especificados y cualquier otra
mencién afin a las mismas. Dicha afinidad puede darse por la
nomenclatura de la carrera (ya que las carreras se ofertan
con variedad de menciones en su nomenclatura genérica), o
por la afinidad en los planes de estudios/malla curricular;
siempre que se guarde relacion directa con las funciones del
puesto.

Bachiller Universitario CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y/O PUBLICIDAD Y/O
COMUNICACION SOCIAL..

Curso/Programa de Especializacion (3)

-Cada curso debe ser en materias especificas afines a las
funciones del puesto. Se debe acreditar mediante un
certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye
cualquier modalidad de capacitaciéon: cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Se podra considerar
un minimo de horas de -capacitacion, las cuales son
acumulativas.

-Los Programas de Especializacién y/o Diplomados son
programas de formacion 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 disposicién de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas.

-Los documentos sustentatorios, deberdan contar con las
horas académicas desarrolladas o su equivalente en créditos
académicos, caso contrario, no se tomara en cuenta.

Curso DISENO GRAFICO Y/O ADOBE CREATIVE Y/O ILLUSTRATOR Y/O PHOTOSHOP
Y/O PUBLICIDAD Y/O REDACCION Y/O 2D ANIMACION Y/O GRAFICA DIGITAL Y/O
MARKETING. (MINIMO 48 HORAS ACUMULADAS.

Conocimientos Técnicos

-No necesita documentacién sustentatoria, toda vez que su
validaciéon se realizard en las fases de Evaluacién de
Conocimientos y/o Entrevista Personal.

Conocimientos Técnicos TEORIA DEL COLOR, TIPOS DE IMPRESION, ELABORACION DE
ARTES FINALES..

Otros Conocimientos
-Acreditados con documento o Declaracién Jurada

Conocimiento de ofimatica en: Hojas de calculo a nivel intermedio, Procesador de textos
a nivel intermedio, Programa de presentaciones a nivel intermedio.

Requisitos adicionales

(1) Es requisito minimo indispensable cuyo cumplimiento debe estar acreditado.

(

2) Es requisito minimo indispensable cuyo cumplimiento debe estar acreditado.

(3) Es requisito minimo indispensable cuyo cumplimiento debe estar acreditado.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Ministerio de Energia y Minas

Lugar de prestacion del servicio
Av. Las Artes Sur 260 - San Boria

Inicio: Desde la suscripcion del contrato.
Duracion del contrato . . .
Termino: 30/11/2019 (con probabilidad de renovacion)

S/ 4,550 (CUATRO MIL QUINIENTOS CINCUENTA CON 00/100 SOLES) incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneraciéon mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 |Publicacién del Proceso en el Servicio Nacional del Del 16/07/2019 al 31/07/2019 Oficina de Recursos
Empleo Humanos
CONVOCATORIA
2 |Difusién de la Convocatoria en el Portal Web Institucional Del 16/07/2019 al 31/07/2019 Oficina de Recursos
(www.minem.gob.pe) Humanos
3 |Postulacién Virtual a través del ConvoCAS - Del 01/08/2019 al 04/08/2019 Oficina de Recursos
www.minem.gob.pe (Crear usuario / Ingreso de datos) Humanos
SELECCION
4 |Evaluacion del cumplimiento de los requisitos exigidos Del 05/08/2019 al 08/08/2019 Oficina de Recursos
para el puesto Humanos
5 |Publicacién de Resultados: Cumplimiento requisitos El 09/08/2019 Oficina de Recursos
minimos Humanos
6 |Evaluacion de Conocimientos Del 12/08/2019 al 15/08/2019 Oficina de Recursos
Humanos
7 |Publicacién de resultados preliminares de la evaluacion El 16/08/2019 Oficina de Recursos
de conocimiento en el Portal Institucional del Ministerio de Humanos
Energia y Minas
8 |Registro de documentos sustentatorios (ConvoCAS) Del 17/08/2019 al 18/08/2019 Oficina de Recursos
Humanos
9 |Evaluacion Curricular Del 19/08/2019 al 22/08/2019 Comité de Seleccién CAS
10 |Publicacién de resultados preliminares de la evaluacién El 23/08/2019 Comité de Seleccion CAS
curricular en el Portal Institucional del Ministerio de
Energia y Minas
11 |Entrevista Personal (Presencial). Del 26/08/2019 al 28/08/2019 Comité de Seleccién CAS
12 |Publicacion de resultados finales en el Portal Institucional El 29/08/2019 Oficina de Recursos
del Ministerio de Energia y Minas Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

13 |Suscripcion del Contrato Del 02/09/2019 al 04/09/2019 Oficina de Recursos
Humanos

14 |Registro del Contrato Oficina de Recursos

Humanos

Los cinco (5) primeros dias
habiles después de la firma del
contrato.
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VL. INSCRIPCION VIRTUAL Y VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

Inscripcion Virtual: Las personas interesadas que deseen participar en el presente proceso de seleccidn deberan ingresar a la pagina

institucional  http://www.minem.gob.pe/, convocatorias CAS, en adelante ConvoCAS, crear un wusuario que les permita el acceso a

postular a las convocatorias vigentes y registrar su postulacion en las fechas indicadas en el cronograma en la ficha de inscripcion

virtual, la cual tiene caracter de declaracién jurada. Los postulantes registraran sus datos mediante el aplicativo ConvoCAS y seran los

Unicos responsables de la informacion y datos ingresados. El usuario y contrasefia deberd ser guardada, pues se utilizard en las demas

evaluaciones, segun corresponda.

Este es el inico medio para postular al concurso publico.

- Verificacion: En esta etapa se verificard el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles - RNSSC y en caso el postulante
registrara sancion vigente que lo inhabilite para prestar servicios al Estado, sera considerado como No Apto y excluido del proceso.

- Publicacion: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el perfil de puesto, segun lo declarado en su ficha
de inscripcion virtual, seran declarados Aptos y seran convocados a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

- Observaciones: E| postulante serd responsable de la informacion consignada en la postulacion virtual, la cual tiene caracter de
declaracion jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones judiciales
correspondientes. Por otro lado, la informacién declarada sobre formacién académica, experiencia general y especifica y cursos y/o
programas de especializacion, seran validados en la evaluacion curricular. La experiencia general se contabilizarda desde la fecha
indicada en la constancia de egreso, grado académico y/o titulo técnico o profesional declarado en la Ficha de Curriculum Vitae (CV)

Virtual.
- Las postulaciones que no ingresen al ConvoCAS por fallas técnicas, dentro de las fechas establecidas para cada convocatoria,

estaran sujetas a su demostracién objetiva al correo electrénico incorporacion@minem.gob.pe, para ser evaluadas y aprobadas por la
Oficina de Recursos Humanos a fin de proceder con el registro correspondiente.

VII. EVALUACION DE CONOCIMIENTO
Esta etapa es obligatoria, tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo comprobar el nivel de conocimiento requerido con relaci 6n a
los requisitos del perfil del puesto, conocimientos y funciones para el puesto mediante una prueba escrita la misma que consta de 20
preguntas de opcién multiple. Esta evaluacion es presencial.

La evaluacion esta dividida en dos (2) partes:

- Primera parte consta de 16 preguntas sobre los conocimientos técnicos para el puesto y/o conocimientos relacionados a la gestion
publica. Estas preguntas versaran sobre las materias sefialadas en el campo de Conocimientos Técnicos Principales para el puesto del
Perfil de Puesto (Requisitos Minimos).

" Segunda parte consta de 4 preguntas sobre conocimiento de la entidad, gestion publica y ética de la funcién publica.

El postulante que obtenga como minimo el 60% del puntaje maximo aprobara la evaluacion y sera considerado como APTO para la
siguiente etapa. El puntaje minimo aprobatorio en la Evaluacién de Conocimientos es 18 de 30 puntos en total.

Para esta evaluacién es necesario el uso del usuario y contrasefia generados durante la inscripcion virtual; es responsabilidad del
postulante portar su usuario y contrasefia personal, caso contrario, no podra rendir el examen, siendo descalificado del proceso de
seleccion.

Durante la evaluacion queda prohibido el uso de teléfonos celulares, audifonos u otros dispositivos electrénicos. En caso se detecte
suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, serd eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales vy
administrativas que corresponden. La inasistencia o impuntualidad descalificara inmediatamente al postulante.

VIil. REGISTRO DE INFORMACION EN FICHA DE CURRICULO VITAE (CV) VIRTUAL
Los postulantes declarados aptos para la siguiente fase del proceso de seleccidn, deberan ingresar al aplicativo ConvoCAS y adjuntar en
archivo pdf los documentos sustentatorios que acrediten lo declarado en la ficha de curriculo vitae (CV) virtual en la fase de inscripcion,
en el plazo establecido de acuerdo al cronograma.

No se admitird registro fuera de la fecha establecida en el cronograma del proceso de seleccién, el incumplir con dicha indicacién
conllevara a la DESCALIFICACION del postulante del proceso de seleccién.

En la ficha de curriculo vitae (CV) virtual, el postulante adjunta la documentacién relevante para el puesto al que postula (formacion
académica, experiencia general y especifica, conocimientos, entre otros). Lo declarado debera tener sustento documental valido y
vigente. El postulante es responsable civil y penalmente de la informacién declarada y se somete a el proceso de fiscalizacion posterior.

IX. EVALUACION CURRICULAR
La evaluaciéon curricular se realiza a través de la informaciéon proporcionada por los postulantes en la Ficha de Curriculo Vitae (CV)
Virtual.

En esta etapa se verifica la acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximé al acreditar requisitos adicionales que resulten relevantes y
meritorios para el desenpefio del puesto., tal y como se muestra en el cuadro siguiente.
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TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I.- Formacion Académica Min. 20 / Max. 30
Bachiller universitario 20

Titulo univesitario 30

Il.- Programa de Especializacion / Diplomado / Maestria (estudios como minimo segundo ciclo concluido) Min. 5/ Max. 10
| cursos u otros estudios de capacitacion relativos a los conocimientos : :
Cumple con el requisito minimo de horas acumuladas en cursos y/o programas de especializacion. 5
Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con entre 12 y 89 horas de capacitacion (académicas) acumuladas 7
adicionales afines al objeto del puesto convocado.

Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con entre 90 y 180 horas de capacitacion (académicas) acumuladas 9
adicionales afines al objeto del puesto convocado.

Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con mas de 180 horas de capacitacion (académicas) acumuladas adicionales 10
afines al objeto del puesto convocado.

IIl.- Experiencia Laboral Min.35 / Max. 60
Cumple con el requisito minimo en experiencia laboral. 35

De 1 a 2 afos de experiencia especifica adicionales al requisito minimo del puesto. 42

De 2 a 4 afios de experiencia especifica adicionales al requisito minimo del puesto. 50

Mas de 4 arios adicionales de experiencia especifica adicionales al requisito minimo del puesto. 60
PUNTAJE MiNIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS MiNIMOS. 60
PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 100

Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios (*)

Debera acreditarse con copia simple del documento que acredita el requisito minimo en formacion académica segin lo del grado
académico requerido en el perfil (constancia de egresado, diploma de bachiller, titulo o resolucién de la institucion educativa confiriendo el
grado académico). Segun Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién del documento. Tratdndose de estudios realizados
en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057y su Reglamento General, sefialan: que los
titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
los acrediten deberan ser legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar
legalizados en el extranjero ante autoridades extranjeras debera contar con la apostilla correspondiente.

Todos los grados y/o titulos nacionales o expedidos en el extranjero deben estar registrados en SUNEDU, caso contrario, no sera
considerado en la etapa de evaluacién curricular.

En caso el perfil de puesto requiera colegiatura y habilitacion, debera adjuntar el documento de habilitacion vigente, emitida por el colegio
profesional correspondiente.

b) Cursos y/o Programas de Especializacion (*)

- Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Deberd acreditarse con
copias simples de los certificados y/o constancias u otro medio probatorio donde se indique el numero de horas, o su equivalente en
créditos académicos.

Programas de Especializaciéon: Incluye cualquier programa de formacién, diplomados especializaciones, etc.; con no menos de
noventa (90) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus atribuciones
normativas, debera ser no menor de ochenta (80) horas. Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias
u otro medio probatorio donde se indique el nimero de horas, o su equivalente en créditos académicos.

Cuando el perfl haga mencion a la palabra "afines" se entenderd que el requisito incluye cualquier curso y/o programa de
especializacion con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.
c) Experiencia Laboral General y Especifica (*)
- Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado segun las siguientes consideraciones:
4 Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia general se contabilizara a partir del dltimo
aflo de practicas preprofesionales desarrolladas de acuerdo al D. Leg. N° 1401 por lo cual, el postulante debera presentar una copia de
su constancia de practicas o documento que acredite la misma, caso contrario, la experiencia general se contabilizard desde la fecha de
egreso de la formacién académica, debidamente acreditada con la constancia de egreso, y de no contar con ella, desde el grado
académico (bachiller) y/o titulo técnico o profesional presentado, en ese orden.
v" Para los casos donde no se requiera formacidon técnica y/o universitaria completa o solo se requiere educacién basica, se
contabilizara cualquier experiencia laboral.

(*) Todos los documentos registrados deben presentarse en original, en caso resultara ganador/a de la convocatoria.
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- Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto convocado, a un nivel especifico o al sector al
que pertenece la entidad. Las funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su experiencia espec ifica
en la Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual seran consideradas validas siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del
perfil de puesto convocado.

Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido acreditados con alguno de los siguiente documentos:

v Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la oficina de recursos humanos o la que haga sus
veces, los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio y término de labores o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha

Constancia o Certificado NO sera considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).
v Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo laboral.

v Contratos y/o Adendas, que consignen el cargo, fecha de inicio y fin del periodo laboral.

¥ Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las oficinas de abastecimiento o la que haga sus veces,
detallando fechas de inicio y término del servicio. (No se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De no
estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la prestacion de servicios, no se validaran los periodos
expresados para contabilizar el tiempo de experiencia).

Tratdndose de una sola posicion convocada, pasan a la entrevista aquellos postulantes que obtengan los cinco puntajes mas altos,
resultantes del promedio de la suma de los ponderados de las etapas anteriores. Todos los puntajes se convertiran a escala
vigesimal, aplicando la siguiente formula:

- A . PONDERADO = 20-(20-12) x (Pte. Max - Pte. Obtenido)
Para el célculo del ponderado: Pt Max Pie Obtenido)

Cuando se ha convocado dos (2) o mas posiciones del mismo puesto, pasan a la entrevista personal, ademas de los cinco (5)
postulantes con mayor puntaje, dos (2) postulantes adicionales por cada posicién convocada, en estricto orden de mérito.

En caso de empate en los 5 puntajes mas altos, accederan a la entrevista todos aquellos que obtengan el mismo puntaje.

Los resultados de la evaluacion curricular y la relacién de postulantes convocados a la Entrevista, se publicaran en la pagina web
institucional.

Nota Importante:

- No se tomaran en cuenta los documentos que se presenten con caracteristicas diferentes a las indicadas en el item IX.

X. CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA EVALUACION CURRICULAR
a) De no registrar todos los documentos que acrediten lo registrado en la fase de inscripcion en los formatos establecidos en el item IX,
a través del ConvoCAS (datos personales, laborales entre otros) sera declarado como NO CALIFICA.
b) La documentacién que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras, caso contrario no sera considerada
en la evaluacioén curricular.
c) Solo se considerard experiencia, aquella en la que el postulante ha prestado servicios en forma personal directa y remunerada o
con contraprestacion econdmica, por lo tanto, toda forma diferente de experiencia no serd considerada para la asignacion de puntaje
para dicho rubro. Asimismo, se consideraran como experiencia general las practicas preprofesionales en el sector publico del ultimo
afo de estudios, siempre que hayan sido desarrolladas en el marco del D. Leg. N° 1401 como experiencia general.
d) Los cursos y/o programas de especializacion se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio que
establezca numero de horas de duracion.
e) Los registros y postulaciones virtuales que no ingresen al ConvoCAS por fallas técnicas, dentro de las fechas vy horas
establecidas para cada convocatoria, estaran sujetas a su demostracion objetiva al correo electrénico incorporacion@minem.gob.pe,
hasta antes de la publicacion de resultados preliminares (Evaluacién Curricular), para ser evaluadas y aprobadas por la Oficina de
Recursos Humanos a fin de proceder con el registro correspondiente.
f) El postulante debera contar con todos los documentos originales que registré en el ConvoCAS, pues de resultar ganador,seran
solicitados como requisito para la suscripcién del contrato.

XI. ENTREVISTA
Esta etapa tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos
especificos para el puesto, evaluar las habilidades socio laborales, valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacién al
puesto y otros criterios en relacion con el perfil al que postula y las cuales seran sustentadas durante la entrevista.
El postulante que obtenga en la entrevista un puntaje minimo aprobatorio del 60% del puntaje maximo, siendo el puntaje maximo 20, se
considerara APTO. Si el postulante no se presenta a la entrevista en el lugar, fecha y hora sefialada, se consignara NO ASISTIO en la
ficha correspondiente.
Nota Importante:
- La entrevista personal se llevara a cabo de acuerdo al horario asignado en la publicacion de resultados preliminares y no habra
tolerancia.
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XIl. DE LOS RESULTADOS FINALES
La estructura de los puntajes y factores de evaluacion para las fases del proceso de seleccion (evaluacion de conocimientos,

evaluacion psicométrica y psicolégica, evaluacion curricular y entrevista personal), serd segun el siguiente detalle:

Etapas Condicién Aplicacién Puntaje minimo Resultado Peso Porcentual en el Resultado Final
aprobatorio
2 Evaluaciones 3 Evaluaci 4 Evall
Convocatoria
Inscripcion Verifica cumplimiento de requisitos Obligatoria No otorga puntaje Apto / No No aplica No aplica No aplica
P minimos Apto
Seleccién
Evaluacién Evallia los conocimientos de los Opcional 60% del total de la Caliﬁf_? /No No aplica 40% 25%
Conocimiento postulantes para el puesto evaluacion califica
Evaluacion Mide las habllldades cognitivas Opcional 40% del total de la Califica / No No aplica No aplica 25%
Psicométrica requeridas para el puesto evaluacion califica P
Evaluacio Mide la inteligencia emocional y Asistio / N
Pv? ula}mlon busca reconocer los estilos de Opcional No otorga puntaje S':;'gﬁé © No aplica No aplica Referencial
sicologica personalidad mas afines al puesto
Califica los logros académicos, 60% del total de |
Evaluacion Curricular laborales u otros relevantes y o o del total de fa Califica / No 0% 35% 30%
meritorios para el desempefio del Obligatoria evaluacion califica o °
puesto
Entrevista Profundiza en la trayectoria laboral ifi
’ ; ; 60% del total de la Califica / No 40% 9
Personal conocimientos y habilidades sociales Obligatoria ; . califica : 25% 20%
evaluacion
TOTAL 100% 100% 100%

El Ponderado Final es la suma del ponderado de cada etapa por el peso porcentual indicado en el cuadro anterior.

XIll. BONIFICACIONES

13.1 Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razon de discapacidad, por su condicién de personal licenciado de
las fuerzas armadas o que se determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y
entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

BONIFICACION PORCENTAJE BASE LEGAL

Licenciado de las Fuerzas Armadas (FF.AA.) 10% Ley N° 29248

Condicién de discapacidad (4) 15% Ley N° 29973
L ! N o I

i:gmszllmlemo como Deportista Calificado de % de acuerdo a escala de 5 niveles Ley N° 27674

XIV. DOCUMENTACION APRESENTAR PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

14.1. Del registro de la Ficha de Datos Personales

El postulante ganador debera ingresar al aplicativo ConvoCAS y completar los datos correspondientes en el rubro Bitacora.
14.2. Documentos a presentar

Para la suscripcion del contrato, el GANADOR/A en el proceso de seleccién, debe presentar los siguientes documentos:

- En caso el perfil de puesto requiera disponibilidad y condiciones fisicas para realizar viajes a zonas agrestes y de gran
altitud, el postulante ganador debera presentar el certificado de salud emitido por el Ministerio de Salud, para la suscripci 6n
del contrato de trabajo.

Copias fedateadas (por fedatario institucional del MINEM) de los documentos ORIGINALES que declar6 en su Ficha de
Curriculo Vitae (CV) Virtual al momento de su inscripcién al proceso de seleccion del cual resulté ganador/a. De no contar

- con los documentos originales no podra suscribir contrato.

- Los titulos y/o grados académicos deberan estar registrados en SUNEDU.

En caso los titulos, grados o estudios de posgrado emitidos por universidades o entidades extranjeras, deberan adjuntar

- adicionalmente, una copia de la constancia del registro ante la Autoridad del Servicio Civil.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el solicitante deberd adjuntar la traducci 6n simple

con la indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado.

Declaraciones Juradas y otros documentos que le sean solicitados por el MEM para su registro como servidor de la entidad.

En caso que el ganador/a del proceso de seleccion no se apersone a suscribir el contrato o no cumpla con acreditar lo

declarado y presentado durante su inscripcién a la convocatoria, se declarard como ganador/a al primer accesitario/a segun

- orden de mérito para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al
siguiente accesitario/a segun orden de Mérito. De no existir accesitario, el proceso se considerara DESIERTO.

(4) Las medidas establecidas en el articulo 48, parrafo 48.1 de la Ley N° 29973, solo pueden ser exigidas por la persona con discapacidad que presente restricciones en la participaciéon en un grado mayor
o igual al 33%, las cuales constan en su certificado de discapacidad, de conformidad con la Sétima disposicién complementaria final de la citada Ley. Por tanto, deberan ser adjuntadas para ser acreedores
de dicha bonificacion.
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XV. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
15.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo en las fases
de evaluacion de la convocatoria.

d) Cuando el candidato ganador del proceso de seleccion o en su defecto, el accesitario que haya ocupado el orden de
mérito inmediato siguiente, no cumple con suscribir el contrato administrativo de servicios en el plazo correspondiente.
15.2. Cancelacion de la convocatoria

La convocatoria puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad, hasta antes
de la entrevista personal:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la convocatoria.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

XVI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La vinculacion laboral se formaliza con

la suscripcion del contrato de trabajo dentro un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles,

o de acuerdo a lo establecido en el cronograma del concurso, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales, en la fecha y hora indicada por el MINEM.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS



