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BASES DE POSTULACION
CARTILLA EXPLICATIVA DE LA ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion se encuentra compuesta por cuatro fases, de las cuales dos son
de caricter obligatorio (Evaluacién Curricular y Entrevista Personal), a continuacién,
procederemos a detallar cada una de ellas:

1. Evaluaciéon Curricular

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio y se realiza revisando la
documentacion recibida. Comprende los siguientes criterios, los cuales seran
considerados a solicitud del &rea usuaria convocante:

1.1. Verificacion de Requisitos Minimos:

> La verificacion de cumplimiento de los requisitos minimos es eliminatoria. Se
debe incluir la Carta de Presentacion, en el cual se incluyen los documentos
obligatorios a presentar.

> El postulante deberd llenar todos los datos solicitados en la Ficha de
Postulacién (Anexos 03 de la presente Directiva) publicada en la web
institucional http://www.zonacaral.gob.pe, entrar al icono convocatoria CAS,
descargar los anexos y registrar sus datos personales y todo lo relacionado
al cumplimiento del perfil de puesto en la Ficha de Postulacién. Asimismo,
debera adjuntar los documentos que sustentan el cumplimiento del perfil
solicitado (Ej. Titulo, grado académico, cursos, constancias de trabajo, etc.).

>»  Copia de DNI vigente y legible

»  El postulante debera presentar la documentacion antes mencionada,
escaneada y legible, en un solo archivo PDF de 25 mb como méaximo. La
presentacion debe ser de acuerdo a la fecha y horas estipuladas, segun el
cronograma del proceso.

> En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en términos de si
cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en
el requerimiento.

> En caso que el postulante no cumpla con presentar su postulacion segun lo
sefialado previamente, sera declarado DESCALIFICADO.

»  También se declarard como DESCALIFICADO al postulante que no
consigne correctamente el nUmero de la convocatoria CAS a la que se
presenta o si se presenta a mas de un proceso de seleccion en la misma
convocatoria.

> Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa
del proceso.
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El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada
en la Ficha de Postulacién y de las consecuencias administrativas y/o
penales en caso de falsedad.

La relacién de postulantes evaluados con la calificacion de APTOS o NO
APTOS serd publicada por el Comité de Seleccion a través del portal
institucional (www.zonacaral.gob.pe), en la fecha establecida en el
cronograma.

La postulacion es virtual, por lo que los documentos anteriormente
sefalados, en su totalidad, deberan ser presentados y/o registrados via web,
dentro de la fecha y hora sefialada en la convocatoria.

El horario de la postulacion sera el dia que se indica en las bases desde las
00:00 horas hasta las 23:59 horas. Una vez cumplido el horario establecido
no se podra enviar la ficha.

Los requisitos minimos estan comprendidos por los siguientes rubros:

a) Formacién Académica
Describe los requisitos de formacién académica, grado o
situacion académica, colegiatura y habilitacion profesional, segun
corresponda.

b)  Curso/Estudios de Especializacion

Se tomaran en cuenta los cursos, diplomados o
programas de especializacion que se requieran para ocupar el puesto,
los mismos que deben contar con la certificacion correspondiente.

Se deben acreditar mediante certificado, constancia u
otro medio probatorio, se podra considerar un minimo de horas de
capacitacion, las cuales son acumulativas. Los Programas de
Especializacion son minimos de 90 horas (en el marco de la Ley
Universitaria). Pueden tener una duracion menor a 90 horas siempre
que sea mayor a 80 horas y organizados por disposicién de un ente
rector.

¢) Conocimientos para el Puesto o Cargo

Estudios o conocimiento requeridos en temas inherentes
al puesto, los cuales pueden ser acreditados a pedidos del area
usuaria.

El puntaje de cada criterio, asi como el puntaje total de la
etapa de evaluacion curricular se obtendra segun los Puntajes de
Calificacion y Factores de Evaluacion dispuestos en los Anexos N° 04
(AYB).

d) Experiencia
Se tendrd en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto.
Describe requisitos de experiencia general y experiencia especifica
necesaria para ocupar el puesto, ya sea en el sector publico o privado.
Para el caso de experiencia general, indica la cantidad total de
afos de experiencia que se necesita, ya sea en sector publico o
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privado, retribuidas bajo cualquier modalidad contractual ya sea
laboral, civil, formativa u otra.

Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia general contari desde el ciclo
académico especifico o el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales.

Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o
profesional (sOlo primaria 0 secundaria), se contara cualquier
experiencia laboral.

Para el caso de experiencia especifica, se sefiala Unicamente
la experiencia en el nivel minimo requerido para el puesto; sea como
practicante profesional, auxiliar, asistente, coordinador, jefe, etc.
Siempre y cuando esté relacionada con la funcién y/o la materia
especifica de la convocatoria.

»  Concluida la etapa de evaluacion curricular, el Comité de Seleccién emitira
el Acta correspondiente (Cuadrante Anexo N° 04-A).

Antes de proceder al siguiente paso, de las evaluaciones, se realizaré la verificacion de
los siguientes datos del postulante:

> Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), en
caso de que el postulante registre antecedentes, sera descalificado.

> Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en caso de que el
postulante se encuentre registrado se informaré a la Entidad competente
(Ley 28970).

2. Evaluacién Técnica

> La Evaluacién técnica es opcional a criterio de la unidad requirente, tiene
puntaje y es eliminatoria.

> Mide de manera objetiva el grado de conocimiento del postulante en la
especialidad requerida, utilizando criterios de evaluacién que permitan
determinar si el evaluado cumple con las competencias técnicas para el
perfil solicitado, a través de una prueba tedrica y/o practica.

> La evaluacién técnica se realizar4 a través de una plataforma virtual o
sistema de comunicacion electronico, lo cual serd comunicado a los
candidatos en la publicacién de resultados de la evaluacién curricular,
ademas de las consideraciones finales para el desarrollo de la misma.

> Para la evaluacion técnica, el Area de Recursos Humanos requerira al area
usuaria solicitante que designe un representante que domine las
competencias técnicas del servicio, a fin de que lleve a cabo la evaluacion
técnica en coordinacion con el Area de RRHH.

> El Area de Recursos Humanos organizara la evaluacion con la participacion
del representante del area usuaria (Cuadrante Anexo N° 04-B) y/o
especialista designado por el responsable del Area. La prueba, sus
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componentes y logica de calificacion seran los mismos para cada postulante.
Los resultados de la evaluacion técnica deben ser suscritos por el
representante acreditado por el area usuaria. No estd sujeta a consulta
externa.

> Los postulantes gue obtengan como minimo el 50% mas 1 del puntaje
otorgado a la prueba, aprobaran la evaluacion técnica quedando aptos para
la etapa de entrevista personal.

> En el caso que todos los postulantes obtengan un puntaje igual o inferior al
50% del méaximo puntaje posible, la convocatoria sera declarada
DESIERTA.

Entrevista Personal

Esta fase puede definirse como una conversacion semi estructurada que permite
la interaccion con los postulantes, con la finalidad de obtener informacion referida
a las competencias personales y técnicas sefialadas en el perfil del puesto, sobre
actitudes personales, compatibilidad con el ambiente de trabajo y competencias
técnicas, asi como informar al postulante sobre las condiciones del puesto de
trabajo. Se desarrollard a través de un medio de comunicacién simultanea
bidireccional, de audio y video, de acuerdo con los horarios establecidos, ademas
de las consideraciones finales para el desarrollo de la misma.

El postulante que tenga la condicién de APTO, deber& presentarse a la Entrevista
teniendo a la mano la Copia del Anexo N° 03-B, que incluye lo siguiente:

- Declaracion Jurada de Incompatibilidad y Nepotismo.

- Declaracion Jurada sobre Incompatibilidad de Ingresos.

= Declaracién Jurada sobre Impedimentos para ser contratados por el Estado.

- Declaracion Jurada sobre Principio de Veracidad.

- Declaracién Jurada sobre conocimiento de la Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Publica y su Reglamento.

- Declaracion Jurada sobre Registro Nacional de Deudores Alimentarios

Morosos.

- Declaracion Jurada sobre Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
despido.

- Declaracion Jurada de no tener Antecedentes Policiales, Penales ni
Judiciales.

- Declaracion Jurada de Aceptacion de las Bases del proceso de Seleccion.

El Comité de Selecciéon conducira la Entrevista Personal, la cual se realizara de
forma individual conforme al perfil de puesto.

Para el desarrollo de la entrevista personal, los miembros del Comité utilizaran el
formato del Anexo N° 04-D de la presente Directiva.

Con respecto a los puntajes en la Etapa de Entrevista Personal:

- El puntaje maximo aprobatorio es de 50 puntos.
- El puntaje minimo aprobatorio es de 30 puntos
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Para determinar el puntaje total de la entrevista de cada postulante se suma y
promedia los valores otorgados por los miembros que conforman el Comité de
Seleccion.

El/la candidato/a que no se presente o0 lo haga fuera del horario establecido
(después de diez minutos de la hora fijada), serd considerado como
DESCALIFICADO/A.

En caso que el resultado del promedio sea inferior al puntaje minimo aprobatorio,
el postulante quedara DESCALIFICADO.

En caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior al puntaje minimo
aprobatorio, la convocatoria sera declarada DESIERTA.

Si el postulante no se presenta a la etapa de Entrevista Personal en el lugar, fecha
y hora sefialada, se le considerara como NO SE PRESENTO lo cual debera ser
consignado por los miembros del Comité en el Acta que corresponda (Anexo
N°04-D), firmando la misma.

PUNTAJES DE CALIFICACION EN EL PROCESO DE SELECCION
1. Puntaje Final y Bonificaciones Especiales

> Lallista de los resultados de la evaluacion obtenida en cada una de las etapas
de seleccion debera publicarse en orden de mérito, con los puntajes obtenidos
y sefialando las personas que fueron seleccionadas.

> El puntaje final es la sumatoria de los puntajes de la evaluacién curricular,
técnica (de ser el caso) y la entrevista personal, tomando en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder, siendo elegido como ganador del
concurso, el postulante que tenga el mayor puntaje.

» Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de
discapacidad, por su condicibn de personal licenciado de las Fuerzas
Armadas 0 que se determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje
final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso
de seleccion.

> El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos.

> Los resultados de la evaluacion final se publicaran a través del portal web
institucional de la Zona Arqueoldgica Caral, debiendo contener los hombres
del postulante ganador y de los subsiguientes, asi como el puntaje final
obtenido.

> Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el
articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
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SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo N° 03) su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas, con su respectivo nimero de folio.

= Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condiciébn de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

> Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con
los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo N° 03) su condicion de
PERSONA CON DISCAPACIDAD, con su respectivo nimero de folio.

- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo
establecido por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o resoluciéon emitida por
el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

2. Puntajes de Calificacion
> El puntaje de calificacién en el proceso de seleccion se adecuara de acuerdo
a las fases que el area usuaria determine, tal es asi que esta puede darse por

dos fases o tres fases.

> En el caso de llevarse a cabo dos fases, la puntuacion se maneja de la
siguiente manera:

Ne° ETAPAS DE SELECCION PUNTAJE TOTAL

1 Evaluacién Curricular 50

2 Entrevista Personal 50
TOTAL 100

> En el caso de llevarse a cabo tres fases, la puntuacion se maneja de la
siguiente manera.

Ne° PROCESO DE SELECCION PUNTAJE TOTAL
1 Evaluacién Curricular 30
2 Evaluacién Técnica 40
3 Entrevista Personal 30

TOTAL 100
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Il. FACTORES DE EVALUACION
BASE DE PUNTAJE: 100 PUNTOS

A. CUANDO SON DOS (02) ETAPAS:

PUNTAJE MINIMO <
EVALUACIONES PESO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 50%

a. Experiencia 25% 20.00 25.00
b. Formacion Académica 25% 20.00 25.00
Purc1:taje_ Total de la Evaluacién 40.00 50.00

urricular

ENTREVISTA 50% 30.00 50.00
Puntaje Total de la Entrevista 30.00 50.00
PUNTAJE TOTAL 100% 70.00 100.00

B. CUANDO SON TRES (03) ETAPAS:

PUNTAJE MINIMO "
EVALUACIONES PESO APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 30%

a. Experiencia 15% 10.00 15.00
b. Formacion Académica 15% 10.00 15.00,
Puntaje_ Total de la Evaluacién 20.00 30 00

Curricular

EVALUACION TECNICA 40% 30.00 40.00
Pgntgje Total de la Evaluacion 30.00 40.00
Técnica

ENTREVISTA 40% 20.00 30.00
Puntaje Total de la Entrevista 20.00 30.00
PUNTAJE TOTAL 100% 70.00 100.00




