GLOSARIO DE TERMINOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
' SERVICIOS

Para los efectos del procedimiento de contratacién bajo el régimen de contratacién
administrativa de servicios - CAS regulado bajo el Decreto Legislativo N2 1057, se
consideran las siguientes definiciones:

Puesto/cargo:

Conjunto de funciones generales y especificas que corresponden a una posicién dentro
de una entidad, asif como los requisitos (perfil) que debe cumplir el postulante para
desempefiarlo, formando parte de la estructura de la entidad o no.

Dependencia, unidad organica y/o area:
Unidad en que se dividen los 6rganos contenidos en la estructura organica de una
entidad, orientada a una finalidad funcional o practica.

Perfil del puesto:

Comprende los requisitos que deben cumplirse para desempefiar las funciones que un

puesto/cargo requiere. Abarca la formacién académica, experiencia laboral, habilidades
técnicas y competencias.

Requisitos minimos o indispensables:

Aquellas condiciones indispensables que debe reunir una postulacién para ser admitida
y participar en un proceso de seleccion. Estan relacionadas al perfil del puesto y pueden
encontrarse en los documentos de gestion interna de la entidad.

Formacion académica:

Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir el puesto/cargo solicitado.
Ejemplo: administrador, técnico contable, etc.

Grado académico y/o nivel de estudios:
Comprende el nivel de estudios y/o el grado académico, de ser el caso, que se requieren
para ocupar un puesto y/o cargo determinado.
Puede ser:
- Educacion basica regular (inicial, primaria, secundaria).
- Educacién superior (institutos y escuelas superiores asi como instituciones
universitarias).
- Estudios de post grado (aquellos a los que solo se accede tras obtener un grado
académico, como son la segunda especialidad profesional, maestria y doctorado).



Cursos:
Aquellos cursos u otras de formaciéon académica menores de horas lectivas.

Estudios de Especializacion:

Aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una
formacién académica especializada en determinadas materia por igual o mas de 100
horas lectivas.

El nivel de estudio y/o los grados académicos alcanzados se detallan a continuacion:

Nivel de estudio Cursos y/o estudios de Grado académico 2
especializacion (solo aplica al nivel
universitario)

e Primaria en curso, e Cursos de Formacion e Bachiller
incompleta o completa. Académica menores de e Maestria

e Secundaria en curso, 100 horas lectivas. e Doctor
incompleta o completa. e Estudios de

e Técnico en curso, Especializacion de 100
incompleta completa 0 mas horas lectivas

e Universitaria en curso.

e Egresado.

e Titulo profesional de
Licenciado.

e Maestria en curso,
incompleta o completa.

e Doctorado en curso,
incompleta o completa.

Competencias:

Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos observables para el
desempefio laboral exitoso. Involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades
y actitudes, que son el factor dentro de la entidad y contexto determinad.

Condiciones esenciales del contrato:

Caracteristicas que determinan la prestacién del servicio. Estan referidas al lugar
donde se efectuara el trabajo, el monto de la contraprestacién y la duracién del servicio.

Solo se afiadiran otras condiciones del contrato siempre y cuando su comportamiento
sea fundamental para el postulante y/o difiera de los términos usuales de las
condiciones de trabajo, como por ejemplo, horario nocturno, extraordinarios, viajes
constantes fuera de departamento en donde se ubica la entidad, etc.

2 El Articulo 242 de la Ley N2 23733, Ley Universitaria




Experiencia laboral:

Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado labores

generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual sea labora, civil, formativa
u otra.

Experiencia profesional:

Entendida como el tiempo, computado a partir de la obtencién del grado académico de
Bachiller, durante el cual ha acumulado experiencia laboral en la materia de su
profesion.

Experiencia laboral y/o profesional en el sector ptiblico y/o privado:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia laboral
y/o profesional en el sector publico y/o privado.

Experiencia en la actividad o especialidad:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el
desempeiio de funciones vinculadas a la actividad o especialidad que se convoca.

Experiencia en el cargo:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el

desempefio del cargo especifico que se convoca u en otro de igual nivel, jerarquia o
responsabilidad.

Experiencia especifica:
Entendida como el tiempo durante el cual la persona ha acumulado experiencia en el
desempefio de funciones en un &mbito especifico requerido por la entidad que convoca.

Otras evaluaciones:

Incluye toda clase de pruebas y/o mecanismos de seleccién que la entidad considere
necesarias para valorar al postulante en relacién con el perfil del puesto. Incluye la
evaluaciéon técnica de conocimientos (deseable para puestos especializados,
profesionales y/o directivos), evaluacion psicolégica y de competencias.

Entrevistas:
Es la herramienta de seleccidén que tiene como objetivo, a través de preguntas, conocer

mejor al postulante en cuanto a sus caracteristicas personales, sus conocimientos,
experiencias.



