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PROCESO CAS N° 019-2022-UGEL CANCHIS.
CONTRATAR TRES (03) ESPECIALISTAS PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E

INSTITUCIONAL DE LA UGEL CANCHIS.

GENERALIDADES

1.1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA
01 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
01 ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACION DOCENTE

1.2.- UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE

Area de Gesti6n Institucional y Area de Gestién Administrativa.

1.3.- UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Comité de Contratacion de la UGEL Canchis.

1.4.- BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008 y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del sector publico.

Ley 31365, Ley de Presupuesto del Sector Ptiblico para el afio Fiscal 2022.
Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N°® 0330-2017-SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

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

Resolucién Viceministerial N° 006-2022-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién
administrativa e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacién, prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios”.

Las demds disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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IL. PERFIL DEL PUESTO.
2.1. ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica : Area de Gesti6n institucional
Denominacion del Puesto : No Aplica

Nombre del Puesto : Especialista en Infraestructura
Dependencia Jerarquica Lineal : Jefe del Area de Gestién Institucional.
Dependencia Funcional :Noaplica

Puestos a su Cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y
equipamiento de las Instituciones Educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin
de mejorar la infraestructura de las instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la

UGEL.
FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacidn actual de la infraestructura y
equipamiento de las instituciones educativas del &mbito de jurisdiccién de la UGEL.
Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asf como participar en
2 | calidad de inspector o residente en su construccién y mantenimiento, en coordinacién y
con el apoyo de la DRE /GRE, Gobierno Local y Regional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccién de la UGEL, con la finalidad
3 | de asegurar el uso de los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales
escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las II.EE sobre el costeo de los recursos para

1

4 el mantenimiento preventivo y el uso del aplicativo MI MANTENIMIENTO.

5 Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucién de los recursos
transferidos para mantenimiento de II.LEE

6 Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios
béasicos.

- Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones

educativas del &mbito de jurisdiccién de la UGEL.
8 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas

| Coordinaciones Externas
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Servicios Bdsicos (agua, desagiie y luz).

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE),
instituciones Educativas (II.EE), Gobiernos Regionales y Locales 0 Empresas Prestadoras de

FORMACION ACADEMICA

Egresado |—| Titula
do

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / Situacién académica y estudios requeridos para ) ;Se requiere colegiatura?
el puesto
In [ ]
co o
:; ':, Egresados EI SI D NO
et et
a a
:] Biiimari [———] |:] :I Bachill Ingenieria Civil o
imaria i s
achitier Arquitectura ¢Requiere Habilitacién
Secundaria X | Titulo/Licenciatu protesianal?
ra
Técnica
Basica Maestria £| I D NO
No aplica
Teenica Egresado Titula
Superior i
Universitar Di
X1 ‘:I octorado
No aplica

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

publicas.

Gesti6n Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucién y supervisién de obras

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.:

Nota: cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no

menos de 90 horas.

| Diplomado, curso o taller en ejecucién o supervision de obras piblicas.

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No Bdsic | Interm | Avanzad IDIOMAS No Basic | Interme | Avanz
aplica | o edio 0 aplica 0 dio ado
Procesador de Ingles
textos (Word, X X
Open Office,
Write, etc.)
Hojas de
Célculo (Excel, o S | | | —
OpencCalc, etc.)
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Programa de
presentaciones x | | | [
(Power Point,
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

| 2 afios |

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

(1 Afio. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
Sector Publico.

(1 Afio. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
ptblico o privado.

(NO APLICA PARA EL PUESTO).

Practicante | Auxiliar o | Analista Especialista | Supervisor |Jefe de | Gerente o
Profesional | Asistente Coordinador | Area o | Director.
Dpto

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

Wo aplica
NACIONALIDAD:

(Se requiere nacionalidad H S x | NO
peruana?

Anote el sustento No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la
documentacién migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| Analisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa. J
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Sede de la UGEL Canchis
servicio
Duracion del contrato Inicio: Desde la firma del contrato
Tres (03) meses renovable, previa evaluacién de
desempefio.
Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.
Remuneracién Mensual S/.2,900.00 (Dos Mil Novecientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas semanales.

No tener impedimentos de contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

No haber sido condenado y estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N2 29988, su Reglamento y
modificatorias.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N230901.

¥ No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales
del contrato

ANENENEN

<

2.2. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica : Area de Gestion Administrativa
Denominacion del Puesto :No Aplica

Nombre del Puesto : Especialista en Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica Lineal : Jefe del Area de Gestién Administrativa.
Dependencia Funcional : Responsable o Jefe de Personal

Puestos a su Cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento,
compensacién y beneficios del personal del &mbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la
normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de personal de
1 | la sede administrativa de la UGEL y de las Instituciones Educativas del dmbito de su
jurisdiccién de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento de
2 | personal, de acuerdo a la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales.
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Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién
sobre vinculaciéon y desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del
personal de la sede administrativa de la UGEL y de las IL.LEE del ambito de su jurisdiccidn.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion
de Personal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del
personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacion con el Area de Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al
CAP provisional.

Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o
contratado en sus sedes administrativas, organismos publicos adscritos y en las
Instituciones Educativas publicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el
sistema informético que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de
terrorismo, apologfa del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de
trafico ilicito de drogas.

8

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Humanos; asf como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.

9

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE),
instituciones Educativas (IL.EE), y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s) / Situacién académica y estudios requeridos para ) ;Se requiere colegiatura?

el puesto

LU

=] |

<o
X
i SI NO
B Bgresados Administracién, :| D
2 Contabilidad, Economia o

ra

=
Ingenierfa Econdmica,
primars [ ] ] Bachiller Derecho, Ingenieria ;Requiere Habilitacién
Industrial. ; o
RS 3 A profesional?
Secundaria X | Titulo/Licenciatu

Técnica
Bésica

Técnica
Superior

Universitar
o

cimimislaE

Maestria
No aplica
Egresado Titula
do
Doctorado
No aplica

Egresado Titula
do

Js [

-6-




MINISTERIO DE EDUCACION

- CUSCO GOBIERNO REGIONAL - CUSCO
. /. UNIDAD EJECUTORA N° 302 - EDUCACION GANCHIS
Lo

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestién Publica, Legislacién Laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.:

Nota: cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no
menos de 90 horas.

| Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares..

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA No Basic | Interm | Avanzad IDIOMAS No Basic | Interme Avanz
aplica [ edio o aplica [ dio ado

Procesador de Ingles

textos (Word,
Open Office, X X

Write, etc.)

Hojas de
Calculo (Excel, X | 1 ] | s
OpencCalc, etc.)

Programa de
presentaciones x | | | [
(Power Point,
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 2 afios J

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

['1 Afio. B

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
Sector Publico.

| 1 Afio. J
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado.

(NO APLICA PARA EL PUESTO).

Practicante | Auxiliar o | Analista Especialista | Supervisor |]Jefe  de | Gerente o
Profesional | Asistente Coordinador | Area o | Director.
Dpto

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;, en caso existiera algo
adicional para el puesto.

| No aplica |
NACIONALIDAD:

:Se regmere nacmnalldadﬂ ST % | NO

peruana?

Anote el sustento No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la

documentacién migratoria que permita trabajar en el Pert.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| Analisis, Autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

'CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Sede de la UGEL Canchis

servicio

Duracion del contrato Inicio: Desde la firma del contrato
Tres (03) meses renovables, previa evaluacién de
desempefio.
Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

Remuneraciéon Mensual S/.2,900.00 (Dos Mil Novecientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Jornada semanal méaxima de 48 horas semanales.

No tener impedimentos de contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

No haber sido condenado y estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N¢ 29988, su Reglamento y
modificatorias.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N2 30901.

v" No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales
del contrato

AN NN

\

2.3. ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACION DOCENTE.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica : Area de Gesti6n Institucional
-8-
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Denominacion del Puesto : No Aplica
Nombre del Puesto : Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes

Dependencia Jerarquica Lineal : Jefe del Area de Gestién Institucional.

Dependencia Funcional :No aplica
Puestos a su Cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Garantizar que el proceso de evaluaciones Docentes se realice en cumplimiento a la
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de las DRE, UGEL e IIEE las actividades
descentralizadas de los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad
de asegurar el desarrollo de estos, en los plazos establecidos de acuerdo a los
instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusién y orientacion a los participantes y
actores involucrados en las evaluaciones docentes impulsadas por el MINEDU.
Informar al Ministerio de Educacién y a las autoridades de la UGEL sobre riesgos e
incidencias que puedan afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion
docentes, y coordinar con estas instancias, medidas preventivas o de mitigacién de
riesgos.

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacién publica derivados de los
concursos docentes, para informar al ministerio de Educacién y a las autoridades de la
UGEL, en tiempo real, sobre su normal desarrollo o alertar sobre riesgos y/o incidencias
que puedan afectar el proceso.

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el &mbito de su jurisdiccién, al
5 | término de cada evaluacién y concurso, con la finalidad de que la DRE/UGEL informe al
MINEDU el desarrollo de la implementacién de estos.

Brindar la asistencia técnica, supervisar y asegurar la correcta constitucién de los
Comités de Evaluacién de acuerdo con las normas emitidas por el MINEDU y brindar los
reportes correspondientes sobre el progreso de conformacién de los comités de su
jurisdiccién (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de
Evaluacién de la jurisdiccién de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se
implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de acuerdo a lo establecido en los
instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluacién y otros actores,
respecto a la planificacion, organizacién de las actividades y la gestion de recursos que
se requieran, para que la implementaci6n de los concursos y evaluaciones se desarrollen
de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Supervisar que los comités de evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y
9 |envié de estas a su superior jerdrquico, segun lo establecido en los documentos
normativos aprobados por el MINEDU.
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Otras funciones asignadas por el superior inmediato y que el marco Normativo de las
evaluaciones docentes establezca, en relacién a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s) / Situacién académica y estudios requeridos para c) ;Se requiere colegiatura?
el puesto

Egresados

3
mamgen

: Primaria D |:] E Bachiller

Secundaria Titulo/Licenciatu
ra

[

Técnica Maestria
Bisica

Técnica Egresado D
Superior
X :.:,niversil.ar D Doctorado
Egresado

[
| |

Titula
do

Titula
do

Educacién o Profesor,
Administracién de
Empresas o Negocios,
Economia o Ingenieria
Econémica, Ingenieria -
Industrial, Ingenierfa de
Sistemas, Sociologia,
Psicologfa.

No aplica

No aplica

;Requiere Habilitacién
profesional?

s e

CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

privados.

Gestion Piblica, Modernizacién del Estado, Gestién por Proyectos, Programas pitblicos y

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.:

Nota: cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no

menos de 90 horas.

| No Aplica

C) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

[ | Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

-10-
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OFIMATICA No Basic | Interm | Avanzad IDIOMAS No Basic | Interme | Avanz
aplica 0 edio 0 aplica 0 dio ado

Procesador de Ingles
textos (Word,
Open Office,
Write, etc.)

Hojas de
Célculo (Excel, X | 0] e
OpenCalg, etc.)

Programa de
presentaciones x ||| [ e
(Power Point,
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 2 afios J

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

(1 Afio. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
Sector Publico.

(1 Afio. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado.

(NO APLICA PARA EL PUESTO).

Practicante | Auxiliar o | Analista Especialista | Supervisor |Jefe de | Gerente o
Profesional | Asistente Coordinador | Area o | Director.
Dpto
X

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

Experiencia en la implementacién operativos de evaluacién y/o supervision, monitoreo o
seguimiento de procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacién
para la aplicacién de instrumentos de evaluacién y/o seguimiento presupuestal - logistico
para proyectos sociales o de educacién y/o gestién administrativa.

-11-
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NACIONALIDAD:
:Se regunere nacionalidad H oI % | NO
peruana?
Anote el sustento No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la

documentacién migratoria que permita trabajar en el Pert.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

| Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacién, Razonamiento Légico. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Sede de la UGEL Canchis
servicio
Duracion del contrato Inicio: Desde la firma del contrato
Tres (03) meses renovables, previa evaluacién de
desempefio.
Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.
Remuneraciéon Mensual S/.3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal médxima de 48 horas semanales.

No tener impedimentos de contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

No haber sido condenado y estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N2 29988, su Reglamento y
modificatorias.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N230901.

v No tener sancién por falta administrativa vigente,

Otras condiciones esenciales
del contrato

L% 4%

\

II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el
portal virtual de Talento Peru de la
Autoridad nacional del Servicio Civil - 27/04/2022
1 | SERVIR Al Area de Informatica
Publicacién de la Convocatoria en la 03/05/2022
P4gina WEB de la UGEL Canchis.
www.ugelcanchis.gob.pe

Presentacién de Requisitos y Hoja de

Vida documentada por mesa de partes 03/05/2022 Oficina de Trémite

2 | dela UGEL Canchis Al :
Hora de presentacién 9:00 am.a4:00 |  04/05/2022 Dpeumertiatio
p.m. ]

SELECCION
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

Verificacién de requisitos mfnimos
3 | para el puesto y Evaluacién de la Hoja
de Vida

05/05/2022 al Comité de
06/05/2022 Evaluacion

Publicacion de resultados, Relacion de
4 | postulantes aptos y resultados de la 09/05/2022
evaluacion de la Hoja de Vida

Comité
de Evaluacién

Presentaciéon de Reclamos por mesa

3 de partes de la UGEL Canchis DIp0s 0% Postulante
6 Entrevista Personal 10/05/2022 Comlte_ ’
de Evaluacion
- Publicaciéon de Resultado Final 10/05/2022 Comlte_’
_ de Evaluacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
8 | Suscripcién del Contrato | 11/05/2022 | Oficina de Personal

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. DE LAS ETAPAS DE SELECCION.

a).
b).

4.2.

4.3.

El proceso de seleccion CAS tienen las siguientes etapas:
Sub Etapa de Evaluacién de la Hoja de Vida y Verificacién de requisitos minimos.
Sub Etapa de Entrevista Personal

Las Sub Etapas son cancelatorias; por ende, los resultados de cada una tienen caracter
eliminatorio. Las fechas de cada una de las Sub Etapas o Evaluaciones se publican en
el Portal Institucional de conformidad a lo sefialado en el CRONOGRAMA DEL
PROCESO DE SELECCION.

COMITE EVALUADOR.

Es el 6rgano colegiado que se encarga de conducir la Etapa de Seleccién. Esta
integrado por tres miembros titulares y miembros suplentes.

Asimismo, el drea usuaria podrd participar durante la fase de entrevista personal
como veedor, sin participacién de la deliberacion o decisién de los resultados.

CALIFICACION DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

La calificacién de los/las postulantes se realiza asignando puntaje segin los méritos
alcanzados, en cada fase de evaluacién de acuerdo al siguiente cuadro:

PUNTAJE
SUB ETAPAS MINIMO ;ﬂ?ﬁg
APROBATORIO '
POSTULACION Y VERIFICACION DE No tiene puntaje
REQUISITOS MINIMOS
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PUNTAJE ==
SUB ETAPAS MINIMO ;ﬂfﬁg
APROBATORIO

a) SUB ETAPA DE EVALUACION DE HOJA 30 50
DE VIDA

b) SUB ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL 25 50

PUNTAJE FINAL 55 100

4.4. REQUISITOS PARA POSTULAR.

Son requisitos para participar en el Proceso de Seleccién:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

Cumplir con los Requisitos Minimos del Puesto, establecidos en la Convocatoria
para la Contratacién Administrativa de Servicios y que se encuentran publicados
en el Portal Institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local de Canchis -
UGEL Canchis: www.ugelcanchis.gob.pe

Tener habiles sus derechos civiles y laborales.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesién, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién piblica y/o
servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.
No tener relacién de parentesco hasta el cuarto de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con
funcionarios, directivos, personal de confianza y/o servidores que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.
No tener sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia de terrorismo y otros
contemplados en el articulo 1 de la Ley N° 30794.

No estar incluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
5.1.SOBRE LA POSTULACION Y PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA.

Los/Las interesados/as que deseen participar en el proceso de seleccién deberan
registrarse y presentar su hoja de vida documentada en la oficina de mesa de partes de
la UGEL Canchis.

Es de entera responsabilidad del /de la postulante verificar el correcto registro de los
datos solicitados en cada uno de los documentos y anexos que se solicita que se
registren.

El/La postulante ser4 responsable de la informacién consignada en la Ficha que
contiene el registro de la Hoja de Vida del postulante (Anexo 02), la misma que tiene
caracter de Declaracién Jurada reservandose la UGEL Canchis la facultad de efectuar
la verificacién correspondiente en cualquier etapa del proceso. Si el /la postulante
consigna informacién falsa serd excluido del proceso de seleccion.
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El expediente a presentar debe contener estrictamente la siguiente documentacién,
manteniendo el orden sefialado:

a) Solicitud dirigida al comité evaluador (Anexo 01)

b) Ficha que contiene el registro de la Hoja de Vida del/de la postulante (Anexo 02).

¢) Documentos que acrediten de manera clara y precisa la informacién consignada en
la Ficha que contiene la Hoja de Vida, Asi como los documentos que sustenten un
puntaje adicional por tener la condicién de persona con discapacidad y/o
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

d) Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo 03).

e) Declaracion Jurada de no tener impedimento para Contratar con el Estado (Anexo
04).

f) Declaracidn Jurada de No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM (Anexo 05).

g) Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ni policiales (Anexo 06).

h) Declaracion Jurada de no tener sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia
de terrorismo y otros contemplados en el Articulo 1 de la Ley N° 30794 (Anexo 07).

i) Declaracién Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles - REDERECI (Anexo 08).

j) Autorizacién para recibir notificaciones por correo electrénico de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Canchis (Anexo 09).

5.2.VERIFICACION DE REQUISITOS MiNIMOS

A efectos de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos, el Comité Evaluador
revisara las fichas que contiene el registro de la Hoja de Vida de los/las postulantes,
asignando la siguiente calificacion:

APTO: Cuando el/la postulante cumpla con todos los requisitos minimos del perfil de
puesto al cual postula; esta condicién le permite pasar a la siguiente etapa.

NO APTO: Cuando el/la postulante no cumpla con uno (01) o mds de los requisitos
minimos del perfil de puesto al cual postula; esta condicién desestima su participacion
en el proceso de seleccion.

5.2.1. Consideraciones para la verificacion de los requisitos minimos:

a).  Cuando en la FORMACION ACADEMICA, al momento de indicar las carreras
profesionales requeridas para el puesto, se use la férmula “afines por la
formacién” u otra similar, se limita a aquellas carreras profesionales similares
por los fines que persiguen y/o procesos que abordan y/o materias
desarrolladas, siempre que guarden relacién directa con las funciones del
puesto.

Si en el perfil del puesto NO se incluye la férmula “afines por la formacién”, el
requisito se entenderd cumplido Unicamente cuando el/la postulante consigne
alguna de las carreras con los nombres especificados.
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b).

Si en el perfil del puesto se requiere un nivel mfnimo de estudios superiores,
el/la postulante debera registrar el nivel alcanzado (ciclos o afios académicos,
segun corresponda a los requisitos solicitados).

Los CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION solicitados en los requisitos
minimos del Puesto estdn conformados por los cursos, programas de
especializacion y/o diplomados. Al respecto, los/las postulantes deben tener en
cuenta lo siguiente:

Cursos: Deberan consignar el/los curso(s) o cualquier otra modalidad de
capacitacion (talleres, seminarios, conferencias, entre otros) en las materias
especificadas solicitadas en el perfil del puesto.

Los cursos deben tener un minimo de doce (12) horas de capacitacién en alguna
materia especifica, se podran acumular las horas académicas de capacitacién en
la materia (cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros), siempre que
estas hayan tenido una duracién minima de ocho (08) horas académicas de
capacitaciéon continua.

Programas de especializacion v/o diplomados: Deberan consignar aquellos
programas de especializacién y/o diplomados, con una duracién no menor de
90 horas, en las materias solicitadas en el perfil del puesto, se podran considerar
programas de especializacién o diplomados que tengan una duracién menor a
noventa (90) horas, siempre que sean mayor o igual a ochenta (80) horas y
organizadas por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas.

Cuando en el rubro CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, ademds de
listar los cursos, programas de especializaciéon y/o diplomados requeridos, se
use la palabra “afines”, esta incluye aquellos cursos, programas de
especializacién y/o diplomados con un nombre diferente pero contenido o
materia similar a lo solicitado.

Ofimdtica y/o idiomas: Solo en el caso de solicitar acreditar estos
conocimientos, seran validas las constancias que indiquen el nivel alcanzado

En la EXPERIENCIA GENERAL

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el
tiempo de EXPERIENCIA GENERAL se contaré desde el momento de egreso de
la formacién correspondiente. Para ello, el/la postulante debera indicar su
fecha de egreso en la parte pertinente de 1a Ficha Registro de Hoja de Vida;
caso contrario, la experiencia general se contabilizard desde la fecha de
obtencién del grado académico o titulo indicado en la respectiva ficha.

El tiempo de experiencia de las practicas preprofesionales y profesionales se
regirdn en base a la normativa vigente.
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d).

Al registrar la EXPERIENCIA ESPECIFICA, el/la postulante debera describir el
nombre del puesto, ademds de las funciones realizadas que tengan relacién con
las funciones del perfil de puesto. No se validard si solamente se registra el
nombre del puesto sin desarrollar las funciones realizadas, Asimismo, se
debe tener presente que lo consignado en la seccion de Experiencia Especifica
forma parte de la experiencia general, sin embargo, las experiencias
consignadas en el apartado de la experiencia general, no constituyen
experiencia especifica.

5.3.EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.

Toda la documentacién contenida en el expediente, debe ser legible y estar
debidamente foliada en ntimeros naturales, comenzando de atrds y siguiendo hacia
delante de forma continua.

Las Hojas de Vida documentada serdn revisadas por el comité evaluador, de acuerdo a
los requisitos mfnimos establecidos en el perfil del puesto y la informacion consignada
por los/las postulantes en su Ficha de Registro de la Hoja de Vida.

5.3.1. Consideraciones para la Evaluacién de la Hoja de Vida Documentada.

Los/Las postulantes que omitan en presentar algiin documento, o no sustenten
de manera clara y precisa la documentacién o esta no sea legible, segin lo
declarado en la Ficha de Registro de la Hoja de Vida, o no la presenten en la fecha
y horario sefialado, 0 no cumplan con presentar la documentacién debidamente
foliada conforme se indica en las presentes bases, seran DESCALIFICADOS/AS.

Los/Las postulantes que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto pasaran a la siguiente Sub Etapa de manera
automatica.

El/la postulante puede sustentar el cumplimiento de los cursos y programas de
especializacién, establecidos en los requisitos minimos del perfil del puesto, con
su condicién de egresado de maestrfa o grado de magister vinculado a la
materia.

La acreditacién de los requisitos minimos del perfil del puesto, asf como de la
experiencia especifica adicional seré sustentada conforme a lo sefialado en el
Anexo 10, ademds de tener las siguientes consideraciones:

a) Formacién Académica:
Deber4 acreditarse con el documento que indique del grado académico minimo

requerido en el perfil del puesto (Ver Anexo N° 10).
En los casos que se requieran la colegiatura y respectiva habilitacion, el postulante

debe adjuntar la constancia o certificado de habilitacién expedido por el Colegio
Profesional correspondiente; no es suficiente presentar el carne de colegiatura.
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b)

Cuando en la FORMACION ACADEMICA se requiera formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia general se contara desde el momento de
egreso de la formacidn correspondiente (fecha que debera ser indicada en la Ficha
de Registro de Hoja de Vida), lo que incluye también las précticas profesionales y el
tltimo afio de précticas preprofesionales que se hayan realizado en el marco de la
Ley N° 31396. Para ello, el/la postulante debe presentar la constancia de egresado
en la presente evaluacién y/o el documento que acredite las practicas
preprofesionales o practicas profesionales., caso contrario se contabilizara desde la
fechaindicada en el documento de la formacién académica presentado (diploma de
titulo técnico, diploma de bachiller, o diploma de tftulo profesional).

Cuando en la FORMACION ACADEMICA se requieran estudios incompletos, el/la
postulante debera presentar la constancia de estudios que acredite el tiempo
minimo de estudios requerido (Ciclos o afios académicos, de ser el caso).

Estudios Complementarios (Cursos y/o Programas de Especializacién).
Debera acreditarse con los certificados y/o constancias requeridas en el perfil del
puesto (ver Anexo 10), los que deberan indicar la cantidad de horas lectivas
desarrolladas.

Los cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberan tener como
minimo 12 horas o 08 horas académicas de capacitacién continua para que puedan
ser acumulados.

Los Programas de Especializacién o Diplomados deberan de tener no menos de
noventa (90) horas de capacitaciéon. Se podrdn considerar programas de
especializacién o diplomados desde ochenta (80) horas, si son organizados por el
ente rector correspondiente.

En aquellos casos donde el perfil requiera como minimo un curso, pero el
postulante haya llevado un Diplomado o Programa de Especializacién sobre la
materia requerida, se procederd a su validacion.

Experiencia Laboral o Profesional:
Debe acreditarse de acuerdo con los documentos indicados en el Anexo N° 10, todos

los documentos deberén acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi
como el cargo, puesto o funcién desarrollada.

De presentarse experiencia ejecutada paralelamente (Traslape), para el cémputo
del tiempo de dicha experiencia sélo se considerara el perfodo mas largo.

La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica sera considerada
valida siempre que tenga relacién con las funciones del perfil de puesto.

Todos los niveles alcanzados deben ser debidamente acreditados, de haber

obtenido un grado y no acreditar el inmediato anterior, el Comité Evaluador
solamente asignara el puntaje correspondiente a un nivel adicional al requerido en
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5.4.

5.5.

5.6.

los requisitos minimos del perfil del puesto. Asimismo, se precisa que los grados
adicionales obtenidos por el postulante deben encontrarse alineados a lo solicitado.

Solamente se evaluaran las hojas de vida documentada de aquellas personas que
hayan cumplido en acreditar los requisitos minimos exigidos por la convocatoria.

d) Otros:
Acreditacion para bonificaciones especiales
De haber declarado en la Ficha de Registro de Hoja de Vida tener la condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o persona con discapacidad, deberdn
presentar el documento oficial que lo acredite.

SUB ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL.
La entrevista personal estard a cargo del Comité Evaluador, que calificard considerando los
criterios establecidos.

La entrevista personal tendrd una puntuacién méxima de 50 puntos y una puntuacién minima
aprobatoria de 25 puntos, caso contrario seran DESCALIFICADOS/AS.

Los/Las postulantes que resulten convocados para la etapa de entrevista personal, deberan
presentarse en la fecha y horario sefialado en la publicacién del cronograma, presentando su
Documento Nacional de Identidad.

Se precisa que todo postulante que no se presente a la Entrevista Personal sera descalificado
del proceso, Asimismo, de detectarse una suplantacién o fraude se adoptaran las medidas
legales correspondientes.

PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL
El Puntaje Total (PT), es la suma delos puntajes obtenidos en las Sub Etapas: Evaluacion de
la Hoja de Vida (P1); y Entrevista Personal (P2).

PT = P1 +P2

De corresponder, al Puntaje Total (PT) se adicionard la Bonificacién por ser personal
licenciado de las Fuerzas Armadas o personal con discapacidad, obteniendo un Puntaje Final
(PF):
Licenciado de FFAA : PF = PT + 10% PT.
Bonificacién por Discapacidad: PF = PT + 15% PT

En caso de presentarse un empate, se seleccionard en primer orden, a aquel o aquella
postulante que tenga la mayor experiencia especifica, referidaala labor a realizar; en segundo
orden, a aquel o aquella que acredite un mayor grado de formaci6n académica. De persistir el
empate, el Comité Evaluador seleccionara al postulante o la postulante que tenga la mayor
especializacién alineada a la misi6én y las funciones principales del puesto.

DE LA PUBLICACION DE RESULTADOS
La publicacién de resultados con la relacién de postulantes que pasen a la siguiente fase en
cada etapa de evaluacién (verificacién de Requisitos Minimos, Evaluacién de la Hoja de Vida
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5.8.

59,

Documentada); sera publicada en el Portal Institucional de la Unidad de Gestién Educativa
Local de Canchis- UGEL Canchis: www.ugelcanchis.gob.pe, en la fecha establecida en el
Cronograma del Proceso. En ese mismo acto se comunicara el dia y hora que se llevara a cabo
la siguiente etapa de evaluacién en el orden establecido en el cronograma.

Finalizado el proceso de seleccion el Comité expedira un Acta Final, incluyendo un cuadro de
méritos con los nombres y apellidos de los/las postulantes del proceso de seleccién que
llegaron hasta la dltima etapa. Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le
corresponderd el primer lugar en orden de mérito y sera seleccionado como “GANADOR” de
la convocatoria, dando lugar al proceso de vinculacién laboral.

El resultado final del proceso de seleccidn sera publicado en el Portal Institucional de la Unidad
de Gestion Educativa Local de Canchis - UGEL Canchis: www.ugelcanchis.gob.pe, en la fecha
establecida en el Cronograma.

POSTERGACION O CANCELACION DEL PROCESO.

El proceso de seleccién puede ser postergado por motivos debidamente justificados. En caso
de postergacion, la comision efecttia la publicacién respectiva y la modificacion del cronograma
del proceso.

El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que ello acarree responsabilidad de la entidad,

en los siguientes casos:

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

b). Porrestricciones presupuestarias.

¢). Otros supuestos debidamente justificados.

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccidn se declara desierto en los siguientes casos:

a) No se presentan candidatos al proceso de seleccién.

b) Ningiin/a de los/las candidatos/as cumpla los requisitos minimos.

¢) Ninguno/a de los/las candidatos/as resulta ganador del proceso de selecciéon.

d) El/la candidato/a que resultara ganador/a del proceso de seleccién o en su defecto que
hubiese ocupado la condicién de accesitario, no cumpliese con suscribir el contrato en el

plazo sefialado por norma.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO PARA LA VINCULACION LABORAL

La Oficina de Personal se comunicara con el Postulante declarado/a GANADOR/A mediante
correo electrénico indicindole las Declaraciones Juradas y documentacién que debe presentar
en el plazo no mayor de tres (3) dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados.

Se realiza la verificacién de la documentacién y registros correspondientes, y de encontrarse
todo conforme se procede a la firma del Contrato Administrativo de Servicios. Lo anterior, en
el plazo no mayor de tres (3) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados en el Portal Institucional de la UGEL Canchis.
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Si vencido dicho plazo, el/la postulante declarado/a GANADOR/A no hubiese cumplido en
presentar los documentos solicitados por la oficina de personal y no haber firmado y suscrito
el contrato correspondiente, se seleccionara a la persona que haya ocupado el segundo lugar
del orden de mérito, siempre y cuando haya obtenido el puntaje minimo de 55 puntos, parala
vinculacién laboral correspondientes dentro del mismo plazo contado a partir de la
notificacién por correo electronico realizada por la oficina de personal.

VI. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DE INTERES PARA EL POSTULANTE DURANTE EL PROCESO
CAS.
6.1. De detectarse falsedad en algiin documento o informacién proporcionada por el/la postulante
o haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera de
las etapas del proceso de seleccidn, serd automaticamente descalificado; sin perjuicio de las
acciones civiles y/o penales que correspondan.

6.2, Es de absoluta responsabilidad del/de la postulante el seguimiento permanente del proceso en
el Portal Institucional de la UGEL Canchis: www.ugelcanchis.gob.pe, y el correcto llenado de
la informacién presentada en cada una de las fases. La informacién presentada por los/las
postulantes tiene caracter de Declaracién Jurada, sometiéndose a las responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales en que incurra en caso de falsedad.

6.3. Por razones debidamente justificadas, el comité de evaluacién podra modificar la modalidad
de evaluacién de las sub-etapas de evaluacion (Presencial o Virtual), las que se comunicara
oportunamente a los postulantes.

6.4. Las consultas, solicitudes u otra informacién relacionada al Proceso de Convocatoria CAS,
podrén ser atendidas a través del correo electrénico agaugelcanchis@gmail.com

Sicuani, Abril del 2022.
LA COMISION

’T\?:—.‘/ . Caballero Farfédn

yie da la Oficina do Parsonal
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