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PROCESO CAS N° 020-2022-UGEL CANCHIS.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL

L.

IL

PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA

UGEL CANCHIS.

GENERALIDADES
1.1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 TECNICO ADMINISTRATIVO - SIGA
01 ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

1.2.-

UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE
Area de Gestién Administrativa.
Area de Asesorfa Juridica.

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

Comité de Contratacién de la UGEL Canchis.

1.4.- BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
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 Piiblico para el afio Fiscal 2022.
Resolucién 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 difusién de las ofertas laborales del Estado.

Las demés disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFIL DEL PUESTO.

2.1. TECNICO ADMINISTRATIVO - SIGA:

A N A Y e, ————

DEPENDE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
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PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO - SIGA
PERFIL DEL PUESTO

-REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia General:

e Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:

o Experiencia especifica minima de un (01) afio
realizando funciones de implementacion del SIGA en
entidades publicas.

Formaciéon Académica, grado

Requisito minimo: Titulo Profesional Técnico y/o

g:?l?gi‘g;co y/o mivel de| g, hijler de las carreras profesionales de Contabilidad,
Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Informaética,
Computacién, Administracion.

Cursos y/o estudios de Cursos y/o programas de especializacién en el SIAF

especializacion e Capacitaciones en SEACE

e Cursos y/o diplomados Enel Sistema Integrado de
Gestién Administrativa (SIGA).
e Temas relacionados al cargo a desempenar.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables

e Conocimiento de ofimatica a nivel intermedio -
avanzado

e Conocimiento en el manejo del sistema SIGA.

e Presupuesto para la gestion de resultados.

Conocimiento en Procesos Administrativos del Sector

Publico.

Competencias

Blsqueda y organizaci6n de la Informacion.
Responsabilidad.

Proactividad.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de Servicio.

Iniciativa.

Planificacion

Capacidad Analitica.
Confidencialidad.

Orientacion al logro.

Interés por el orden y la claridad.
Conocimiento organizacional.

e Capacidad de trabajo bajo presion.

e @ @ @ © @ & @ © @ & @

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar

a) Elaboracién de informes paralas dreas correspondientes.
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b) Verificar la conformidad de los articulos remitidos por los proveedores con las
especificaciones de las 6rdenes de compra.

¢) Revisar y firmar los documentos érdenes de compra y servicios.

d) Orientar al personal usuario en los diferentes médulos del SIGA

e) Coordinar con la oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que se cumplan
eficientemente los diferentes procesos de programacion y ejecucion del presupuesto
haciendo uso del SIGA-MEF.

f) Coordinar con la oficina de Planificacion y Presupuesto la programacion presupuestal del
siguiente afio fiscal para el registro del cuadro de necesidades.

g) Realizar coordinaciones con el Ministerio de Economia y Finanzas para el funcionamiento
del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

h) Revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los requerimientos que
ingresan a la Oficina General de Administracion.

i) Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA.

j) Coordinar con la oficina de informatica cambios de version y actualizacién del SIGA.

k) Mantener actualizado el catdlogo de bienes, servicios y obras del SIGA.

I) Informar al jefe inmediato la Transparencia en forma trimestral las 6rdenes de compra y
de servicio que se hayan generado.

m) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

'CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Unidad de Gestién Educativa Local de Canchis
servicio

Duracion del contrato Inicio: Los contratos tienen vigencia a partir del dia

siguiente de su suscripcién hasta por un periodo de
tres (03) meses y pueden ser renovados en funcion a
necesidades institucionales dentro del afio fiscal,
previa evaluacién de desempefio.

Contraprestacién Mensual S/. 1,720.00 (Mil Setecientos Veinte y 00/100 Soles)
mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada laboral maxima de 48 horas semanales.
del contrato No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes penales, policiales, judiciales o
procesos de determinacion de responsabilidad.

No haber sido condenado y estar procesado por los
delitos sefialados en la Ley N2 29988 (terrorismo,
apologfa al terrorismo, delitos de violacién de la libertad
sexual o delito de tréafico ilicito de drogas).
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2.2. ASISTENTE DE ASESORIA LEGAL:

DEPENDE AREA DE ASESORIA JURIDICA
PUESTO ASISTENTE DE ASESORIA LEGAL
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Experiencia General:

e Experiencia laboral general de dos (02) afios en el

sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:

e Experiencia especifica minima de un (01) afio en el
cargo de Asistente de Asesorfa Jurfdica o cargos afines
en el sector publico.

Formacion Académica, grado

Requisito minimo: Bachiller de la carrera profesional de

académico y/o nivel de | parecho.

estudios

Cursos y/o estudios de|e Cursosy/o programas de especializacién en Gestion
especializaciéon Publica.

e Cursos y/o programas de especializacién en Derecho
Laboral.

e Cursos y/o programas de especializacién en Derecho
Administrativo.

e Cursos y/o programas de especializacion en
normatividad del sector educacién.

o Estrategias y herramientas en la administracién
publica.

e Temas relacionados al cargo a desempenar.
Conocimientos para _el puesto | ¢ Gestion Publica.
%Il{gis eglasgﬁ:es gg:ég}ﬁ:s O | ¢ Régimen Laboral de los Docentes, Ley N° 29944.
p y o Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276.
e Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057.
e Conocimiento de ofimética a nivel intermedio.
e Conocimiento en Procesos Administrativos del Sector
Publico.
Competencias e Busqueda y organizacién de la Informacion.
e Responsabilidad.
e Proactividad.
e Trabajo en equipo y cooperacion.
e Actitud de Servicio.
e Iniciativa.
e Planificacién
e Capacidad Analitica.
e Confidencialidad.
e Orientacién al logro.
e Interés por el orden y la claridad.

A-
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e Conocimiento organizacional.
e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Vocacién de Servicio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales Funciones a Desarrollar

a) Apoyar en la absolucién de las consultas legales, formuladas por las dreas de la UGEL
Canchis y las Instituciones Educativas.

b) Asistir en la formulacién de proyectos de respuestas de dictamen legal sobre evaluacion
de expedientes presentados por los usuarios de la UGEL Canchis.

c) Apoyar en la elaboracién de proyectos de informes de caracter legal sobre asuntos
especificos que solicite el jefe del Area de Asesorfa Jurfdica, preparando cuando
corresponda los proyectos de resoluciones.

d) Apoyar en la redaccion, andlisis y revision de actas, informes, resoluciones y otros
documentos legales que se le requiera, para dar respuesta alas consultas de asesorialegal.

e) Dar seguimiento a los expedientes abiertos y comunicar a la jefatura del Area para su
conformidad.

f) Asistencia Técnica a los abogados de Asesoria Juridica.

g) Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Unidad de Gestién Educativa Local de Canchis
servicio

Duracion del contrato Inicio: Los contratos tienen vigencia a partir del dia

siguiente de su suscripcién hasta por un periodo de
tres (03) meses y pueden ser renovados en funcién a
necesidades institucionales dentro del afio fiscal,
previa evaluacion de desempeiio.

Contraprestacion Mensual S/. 1,720.00 (Mil Setecientos Veinte y 00/100 Soles)
mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf
como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales Jornada laboral maxima de 48 horas semanales.
del contrato No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes penales, policiales, judiciales o
procesos de determinacion de responsabilidad.

No haber sido condenado y estar procesado por los
delitos sefialados en la Ley N2 29988 (terrorismo,
apologfa al terrorismo, delitos de violaci6n de la libertad
sexual o delito de trafico ilicito de drogas).
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III. 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 Informética
Publicacién de la Convocatoria en la 03/05/2022
P4agina WEB de la UGEL Canchis.
www.ugelcanchis.gob.pe
Presentacién de Requisitos y Hoja de
Vida documentada por mesa de partes 03/05/2022 - b
2 | dela UGEL Canchis Al ety
Hora de presentacién 9:00 a.m. a 4:00 04/05/2022 ocumentario
p.m.
SELECCION
Verificacién de requisitos minimos 05/05/2022 Comité de
3 | para el puesto y Evaluacién de la Hoja Al Evaluacion
de Vida 06/05/2022
Publicacién de resultados, Relacién de Comité
4 | postulantes aptos y resultados de la 09/05/2022 PR ——
evaluacion de la Hoja de Vida
Presentacion de Reclamos por mesa
3 de partes de la UGEL Canchisp 09/05;<042 Postulante
Entrevista Personal Comité
b 10/05/2022 de Evaluacién
Publicacién de Resultado Final Comité
? 10/05/2022 de Evaluacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

| Suscripcién del Contrato

I

11/05/2022

l Oficina de Personal

IV.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1. DE LAS ETAPAS DE SELECCION.

El proceso de seleccién CAS tienen las siguientes etapas:

a). Sub Etapa de Evaluacién de la Hoja de Vida y Verificacion de requisitos minimos.

b). Sub Etapa de Entrevista Personal

Las Sub Etapas son cancelatorias; por ende, los resultados de cada una tienen cardacter
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.

4.2. COMITE EVALUADOR.




MINISTERIO DE EDUCACION
- CUSCO GOBIERNO REGIONAL - GUSCO

UNIDAD EJECUTORA N° 302 - EDUCACION CANCHIS sz
larter v = 5

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

Asimismo, el 4rea usuaria podra participar durante la fase de entrevista personal
como veedor, sin participacién de la deliberacién o decision de los resultados.

4.3. CALIFICACION DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

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

PUNTAJE =
SUB ETAPAS MINIMO ;U&'Il';lg
APROBATORIO

POSTULACION Y VERIFICACION DE . :
No tiene puntaje

REQUISITOS MINIMOS

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 Seleccion:

a) 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

b) Tener hébiles 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 puiblica y/o
servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

d) 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.

e) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

f) No tener sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia de terrorismo y otros
contemplados en el articulo 1 de la Ley N° 30794.

g) No estarincluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
5.1.SOBRE LA POSTULACION Y PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA.
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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 serd 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
caricter de Declaracion 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 seleccién.

El expediente a presentar debe contener estrictamente la siguiente documentacion,
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 claray 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) Declaracién Jurada de no tener impedimento para Contratar con el Estado (Anexo
04).

f) Declaracion 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) Declaraci6n 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) Declaracion 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
Gestién 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
revisard 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 condicion le permite pasar a la siguiente etapa.

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

a).

b).

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 formula “afines por la formacién”, el
requisito se entendera cumplido Gnicamente cuando el/la postulante consigne
alguna de las carreras con los nombres especificados.

Si en el perfil del puesto se requiere un nivel minimo de estudios superiores,
el/la postulante deber4 registrar el nivel alcanzado (ciclos o afios académicos,
seglin corresponda a los requisitos solicitados).

Los CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION solicitados en los requisitos
minimos del Puesto estin conformados por los cursos, programas de
especializacién 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
capacitacién (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 capacitacion en
la materia (cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros), siempre que
estas hayan tenido una duracién minima de ocho (08) horas académicas de
capacitacion continua.

Programas de especializacién y/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 especializacion 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/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, ademds de
listar los cursos, programas de especializacién 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.

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

-9-
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c). En la EXPERIENCIA GENERAL

d).

Para aquellos puestos donde se requiere formacion 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 la 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
regiran en base a la normativa vigente.

Al registrar la EXPERIENCIA ESPECIFICA, el/la postulante debera describir el
nombre del puesto, ademés de las funciones realizadas que tengan relacion 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 seccién 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 niimeros 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 minimos establecidos en el perfil del puestoy la informacién 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 algtin documento, 0 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 nola presenten en la fecha
y horario sefialado, o no cumplan con presentar la documentacion 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
especializacion, establecidos en los requisitos minimos del perfil del puesto, con
su condicién de egresado de maestrfa o grado de magister vinculado a la
materia.

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

a)

b)

Formacion Académica:
Debera 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 habilitacién, el postulante
debe adjuntar la constancia o certificado de habilitacién expedido por el Colegio
Profesional correspondiente; no es suficiente presentar el carné de colegiatura.

Cuando en la FORMACION ACADEMICA se requiera formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia general se contard desde el momento de
egreso de la formacién correspondiente (fecha que deberd ser indicada en la Ficha
de Registro de Hoja de Vida), lo que incluye también las practicas profesionales y el
dltimo 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
fecha indicada 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 deber4 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 Especializacion).
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 capacitacion. 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 procedera a su validacion.

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

los documentos deberan acreditar fecha de inicio y fin, y/o tiempo laborado, asi
como el cargo, puesto o funcién desarrollada.
1=
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5.4.

5.5.

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

La calificacién de las funciones sobre la experiencia especifica serd 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 asignard el puntaje correspondiente a un nivel adicional al requerido en
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 evaluardn las hojas de vida documentada de aquellas personas que
hayan cumplido en acreditar los requisitos minimos exigidos por la convocatoria.

d) Otros:
Acreditacién 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 estara a cargo del Comité Evaluador, que calificara 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, deberdn
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 suplantacion o fraude se adoptardn las medidas
legales correspondientes.

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

PT = P1+P2

De corresponder, al Puntaje Total (PT) se adicionara 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
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5.6.

5.7,

5.8.

5.9,

En caso de presentarse un empate, se seleccionard en primer orden, a aquel o aquella
postulante que tenga la mayor experiencia especifica, referida a la labor a realizar; en segundo
orden, a aquel o aquella que acredite un mayor grado de formacién académica. De persistir el
empate, el Comité Evaluador seleccionara al postulante o la postulante que tenga la mayor
especializacién alineada a la misién 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
Documentada); sera publicada 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 del Proceso. En ese mismo acto se comunicard el dia y hora que se llevard a cabo
la siguiente etapa de evaluacién en el orden establecido en el cronograma.

Finalizado el proceso de seleccién el Comité expedird un Acta Final, incluyendo un cuadro de
méritos con los nombres y apellidos de los/las postulantes del proceso de seleccion 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 seleccién serd publicado 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.

POSTERGACION O CANCELACION DEL PROCESO.

El proceso de seleccién puede ser postergado por motivos debidamente justificados. En caso
de postergacién, la comisién efectiia la publicacion respectiva y la modificacion del cronograma
del proceso.

El proceso de seleccion 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
seleccion.

b). Por restricciones presupuestarias.

c). Otros supuestos debidamente justificados.

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccién se declara desierto en los siguientes casos:

a) No se presentan candidatos al proceso de seleccion.

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

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

d) El/la candidato/a que resultard 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 comunicaré con el Postulante declarado/a GANADOR/A mediante
correo electrénico indicindole las Declaraciones Juradas y documentacion que debe presentar
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en el plazo no mayor de tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados.

Se realiza la verificacidn de la documentacioén 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) dfas hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién
de los resultados en el Portal Institucional de la UGEL Canchis.

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, para la
vinculacién laboral correspondientes dentro del mismo plazo contado a partir de la
notificacién por correo electrénico realizada por la oficina de personal.

VI. ASPECTOS COMPLEMENTARIOS DE INTERES PARA EL POSTULANTE DURANTE EL PROCESO
CAS.
6.1. De detectarse falsedad en alglin 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 seleccién, sera 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 cardcter 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 evaluacién (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,
podran ser atendidas a través del correo electrénico agaugelcanchis@gmail.com

Sicuani, Abril del 2022.
LA COMISION
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