CONVOCATORIA N° 016-2024-UGEL
CP/AADM-RR.HH.

BASES GENERALES

SELECCION DE PERSONAL EN LA
MODALIDAD DE CONTRATACION
TRANSITORIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (CAS)
DECRETO LEGISLATIVO 1057, EN LA SEDE
LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL
PORTILLO
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CONVOCATORIA N° 016-2024-UGEL DE CORONEL PORTILLO
(NECESIDAD TRANSITORIA}

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION N.2 016-2024, PARA LA CONTRATACION TRANSITORIA DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIO {CAS), EN LA SEDE LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL
PORTILLO. '

La Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo requiere la contratacién TRANSITORIA
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVDO DE SERVICIO {CAS), EN LA SEDE LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL
PORTILLO: (01)ASESOR, (O1)ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (01) ASISTENTE LEGAL, a fin de
implementar con personal calificado, estableciendo el marco legal del Concurso PUblico de Méritos
y garantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un Proceso de Seleccidn, bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios {CAS) Decreto Legislativo N.2 1057,

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas nhaturales con aptitudes y capacidades necesarias, que
cumplan con el perfil, para cubrir con los puestos requeridos en la presente convocatoria,
mediante el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1057 a contratar servidores civiles bajo el
régimen del contrato administrativo de servicios, en Ia Sede Local de Ea Umdad de Gestion
Educativa Local de Coronel Portillo. ' - Lo fol

2. ALCANCE
Unidad de Gestidn Educativa Local de Coronel Portillo .

3. BASE LEGAL

Ley N228175 Ley Marco del Empleo Publico. ' PRSI

" Ley N°29849-Ley de Eliminacion Progresiva del REGIMEN Espec:ai del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.
Ley N°30057-Ley del Servicio Civil
Ley N°27815-Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publlca
Ley N°27444-Ley de Procedimiento Administrativo General
Ley N°27050-Ley General de la Persona con D|scapaCIdad SO
Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Espemal de Contratamon Admmlstratwa
de Servicios — CAS, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién
progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula ef Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°075 2008 PCM vy
modificatorias aprobadas con el D.S. N°065-2011-PCM. el )
Decreto lLegislativo N°1023 que crea la Autoridad de Servicio Clwl rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos. ‘
Decreto Supremo N°040-2014-PCM-Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil.
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, gue aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratauon Admlnlstratwa de Servicios,
Modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. -
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Resolucion N°107-2011-SERVIR-PE — Aprueba reglas y lineamientos paré la adecuacion de los
instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los CAS, modificando por la Resolucion N° 108-2011- SERVIR-PE y la Resolucion 141-
2011-SERVIR-PE. ' '
' - Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR PE
" Directiva N°001-2013SERVIR/GDSRH, : b
Resolucidn General Administrativa N° 003-2015-GRU-P- GGR ORA que aprueba el mstructlvo
N°01-2015-GGR-ORA-RRHH/GRU “Instructivo para la seleccidn, contratacion y ejecucion del
régimen especial de contratacién administrativa de servicios —CAS en el pliego 462-Gobierno
Regional de Ucayali.
Resolucion Directoral Local N° 000125-2024-UGEL-CP de fecha 05 de enero del 2024, que
designa a los miembros de la Comisidn de Contratacion Adﬁﬂhistrativa:’bajo la modalidad de
CAS, SRR
Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCIC)N Y CONTRATAC!ON

Comision Especial de Contratacion Administrativa de Serwcno de- Ia Unidad de Gestion
Educativa Local de Coronel Portillo, reconocida mediante Reso!umon Dlrectoral Local
N°000125-2024-UGEL-CP de fecha 05 de enero del 2024 S SRR

v R:\\Q 6. RELACION NOMINAL DE PUESTOS PARA CONTRATAR EN LA UGEL DE CORONEL
) ol PORTILLO

NIVEL PROFESIONAL DEPENDENCIA N° DE PLAZAS

1 ASESOR SEDE UGELCP 01

5 ESPECIALISTA Lo g A
ADMINISTRATIVO SEDE UGELCP i |~ i "

3 ASISTENTE LEGAL | SEDEUGELCP . [01. =

TOTAL 03

. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO.

7.1. ASESOR

Organo o Unidad Organica SEDE CENTRAL UGEL CORONEL

, PORTILLO
Area DIRECCION
Puesto ASESOR -

Modalidad Contractual
OBJETIVO DEL SERVICIO - R .
Contratar los servicios de un (1) persona1 capamtado para desempefiar funciones como

ASESCR en el area de Dlrecmén de la UGEL CP
"FUNCIONES ESPECIFICAS L i

CAS
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« Asesorar a requerimientos de la Direccién General en ‘|a formulacién de
proyectos de resoluciones, disposiciones, contratos convemos Yy otros actos L
jurldicos de competencia de la institucion, A '

« Absolver consultas de caracter juridico formuladas por las dependencnas de
la institucién y los usuarios.

« Sistematizar y difundir la legalizacién Educativa en coordinacion con la oficina
de asesoria juridica de la Sede Institucional del Ministerio de Educacion.

» Otras funciones inherentes a sus funciones que le sean asignadas por su ]efe L

' mmedtato superior, .

PERFIL wo REQUiSlTOS -MiNIMOS : .
Experiencia Experiencia general:

(3) afios en el sector plblico y/o privado,
Experiencia especifica:

e Minimo (01) afio en el sector pubhco en
. cargos similares al que postula.  © - ¢

Habilidades - Cumplir.de manera eficaz y eficiente los
objetivos y metas bajo | criterios de
legalidad y oportunidad.

-Disposicién para trabajar en eguipo,
capacidad de observacion ¥
concentracion.

- Capacidad analitica, onentaclén de
resultados, transparencaa y co!abo(ac:én

- Vocacién de servlmos plantﬂcacrén Y
orientacién.

-Amplitud de memoria.

Formacion Académica
Thulo  Prafesional - "de  abogado,
colegiado y contar con habilitacién

wgente
Capacitaciones -Certlﬂcado de Capacltaclén y/o
Diplomados reiacmnadns al’ puesto al que
pestuia.
Conocimientos principales requeridos para el - Conocimiento pleno. de la normatival
puesto educativa y legislacion vigente,

- Conocimiento en Derecho Administrativo

(PAD y.PAS), civil, procesal cwn penal

procesal penal.. . .

Conocimientos de ofimatica Caonocimiento de Word Excel y Power
pomt

“MISION DEL PUESTO - NS
Asesorar a [a Direccion de ta UGEL de Coronet POFtIHO en asuntos de caracter juridico legal,
en el marco de la Normativa educativa y |a aplicacion de 1eyes v;gentes aI
PLAZO DEL CONTRATO: Del 21/11/2024 -hasta el 31,

* | CONTRAPRESTACION MENSUAL: S/2,812.67 Soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccnén‘aphcable a| trabajo

-Jornada semanal maxima de 40 horas

Otras condiciones -No tener impedimento para contratar con &

estado -

-No registrar antecedentes = judiciales,

policiales, ' penales o de proceso de

determinacion de responsabllidades. '

g
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7.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Organo o Unidad Organica SEDE CENTRAL UGEL CORONEL
PORTILLO :
Area RECURSOS HUMANOS
, Puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO - .
Modalidad Contractual S TR : :
OBJETIVO DEL SERVICIO®

Contratar los servicios de un (1) personal capacitado para desempefiar funciones coma
ESPECIALISTA ADM!N!STRATIVO en la Umdad de Recursos Humanos de la UGEL - CP.
FUNCIONES ESPECIFICAS 2
» Aplicar y velar por el cumphm1ento de Ios Ilneamlentos reglamentos
manuales, directivas relacionadas con la gestion de los recursos humanos .
+ Contar con la informacién real y actualizada del registro AIRHSP de Ia Unidad -
de Gestion Educativa de Coronel Portillo. SRS TSI
¢« Coordinar con el Sectorista MEF — AIRHSP para la actuallzacrén de Eas
acciones que deriven de las inconsistencias encontradas, que no puedan ser
actualizadas desde la cuenta usuaria del AIRHSP. b
» Realizar el registro de datos del personal en el Aplicativo Informatico de
Registro Centralizado de Planillas y Datos de los Recursos Humanos del
Sector Publico — AIRHSP y en el MCPP - SIAF, para cumphr con ei pago de
remuneraciones de la persona. '
e Elaborar informes técnicos en materia de recursos humanos
» Elaboracién de documentos de Gestidén en materia de Recursos Humanos (CAP, PAP,
MOP, MCC, MPP), aportaciones del empleador, manejo de descuentos de fey, abono
en las cuentas de los trabajadores,
¢ Actualizacién de los registros de activos de docentes nombrados y contratados
contratos CAS del aplicativo informatico AIRSHSP. P o
+ \Verificar las acciones ejecutadas en el AIRHSP:.de Ia UGEL CP
inconsistencias.
o Decretar las inconsistencias con la finalidad de subsanar o correglrlas y mantener
actualizadas las acciones de perscnal de la UGEL.CP,
+ Reportar y/o dar alerta respecto a situaciones que pudleran afectar Ia verac:dad de la
informacién.
Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito’ cEe su; competenma que ;
Ie sean encomendadas por el jefe :nmedtat

detectar Ias

J;PERFIL: O REQUISITOS :MINIMOS
Experiencia

Experiencia general:
{01y afio en el sector ptiblico y/o privado.
Expenenclaespecnfica :
-Minimo (01) afio en el sector publico, en
' cargos similares al que postula ' ;
-Experiencia en- el _manejg. del Apllcatlvo
Informatico de Recursos . Humanos del
Sector Publico {AIRHSP).
Habilidades - Compromiso,
- Trabajo en Equipo, "
- Tolerancia'al trabajo bajo presién
- Responsabllndad

' Formagcion Academico -Titulo Profeslonal Unwersutano : en,
Contabilidad, oAdmnnnstracnén Coleglado
y Habilitado,  —  °* i
Capacitaciones - Certificado de Capacitacion  y/o
Diplomados relamonados al puesto al que
postula,
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i

Conocimientos de ofimatica Conocimiento de Word, Excel y Power
point.

MISION' DEL: PUESTO .
-Desempenar con empeﬁo y responsablhdad todo el conocimiento sobre el Aplicativo AIRHSP
y elaboracion de documentos de Gestién en materia de Recursos Humanos.
"PLAZO DEL CONTRATO: Dej 21/1 1_4’20._2_4 hasta 31_31[12/20, :

CONTRAPRESTACION MENSUAL: S/2,812.67 Soles

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi come foda deduccién aplicable al trabajo

Otras condiciones -Jornada semanal maxima de 40 horas
-No tener 1mped|mento para contratar con el
estade .© .

-No  registrar © antecedentes Jud|c‘,|a!es
policiales, penales "o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

7.3. ASISTENTE LEGAL| i o

. Organo o Unidad Organica SEDE CENTRAL UGEL CORONEL
PORTILLO ~ *+
Area ASESORIA JURIDICA
Puesto ASISTENTE LEGAL |

Modalidad Contractual CAS i
OBJETIVO DEL SERVICIO .~ “ ol g

Contratar los servicios de un (1) personai capacntado para desempeﬁar funclones como
ASISTENTE LEGAL en el drea de Asesoria Juridica de la UGEL = CP.,. : :

‘FUNCIONES ESPECIFICAS e
» Realizar proyectos de opnm()n ermsuﬁn de mformes legales y Resolucmnes
Administrativas.
= Evaluar Oficios y cartas a diversos drganos.
* Proyeccion de informes de Quejas Administrativas. -
« Descargos de Quejas hacia las diferentes dreas. | - co
» Levantamiento de actas in situ, Sobre incidencias mternas o externas en Ia,;", ‘
jurisdiceién de la UGEL CP. g1 :
« Conocimiento de la L.ey 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
s Conocimiento de Derecho Laboral y la Ley del Cédlgo de ia Etlca de la
Funcién Plblica N° 27444, :
= Otras funciones Inherentes a sus funciones que le sean amgnadas por sy Jefe R
inmediato superior,
~PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS.
Experiencia Experiencla general
{01) afio en el sector pubhco ylo prwado
Experiencia especifica:
Minimo (06} meses en el sector pdblico, en
cargos similares al que postula.
q Habilidades -Capacidad de anélisus e interpretacion de
las normativas. educatlvas, xorgamzac:én
ladecuada comunicacién verbal y escrita.
- Capacidad de redaccidn; responsabmdad
proactivo, capacidad para trabajar bajo

U]
r\m.ums% N

presion,
Formacion Académica - Bachilter en Derechoy Clenmas Politicas.
Capacitaciones -Certificado - de’ -Capacitacién - y/o
! Diplomados reEacmnados al puesto al que
postula ' : ‘
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8. CONVOCATORIA

11.

Conocimientos de ofimética Conocimiento de Ofimatica - dominio nivel
bésico en Word, Power Point y Excel

-MISION DEL PUESTO" ‘ 5
Brindar Asistencia legal en eI Area de Asesorla Juriduca
"PLAZO. DEL CONTRATO: Del. 21111!2024 hasta el 31/12/20
CONTRAPRESTACION MENSUAL: $/1,812.48 Soles - ‘

Incluye los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccu&n apltcable al trabajo L
Otras condiciones ~Jornada semanal méxlma de 40 horas
-No tener impedimento para contratar con el
estado
-No registrar antecedentes judiciales,

policiales, penales o de. proceso de
determinacion de responsabilidades.

La convocatoria se realizard a través de la publicacion en el periddico mural y/o pagina
Electrénica institucional de la sede administrativa de la UGEL de Coronel Portillo, asimismo
deberd ser difundida, simultdneamente durante 10 dias habiles en el portal Web Talento Pert
de la Autoridad Nacional de Servicio Civil- SERVIR y Por’tal de la Dlrecclon Reglonal del
Ministerio de Trabajo Promocion y Empleo. po

INSCRIPCION

Las Bases para el presente concurso estaran dlsponlbles en la paglna web institucional en
fermato PDF y en portal Web Talenfo Perd.

Los interesados solo podran postular a un solo puesto, de mscnblrse a:mas cie uno,
inhabilitaran su derecho a participar en el proceso. : : :

Los integrantes del Comité de Evaluacién no podran postﬁlar a ningun pueStS del proceso de
convocatoria CAS., '

Presentar Curriculum Vitae documentado en mesa de partes de la sede administrativa de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo, sito en Av, Mercedes S/N AA.HH. Las
Flores, Distrito de Manantay en forma presencial con:la deblda precauczén y medldas de
salubridad al momento de la recepcidn documentaria de la presente c o

. SELECCION ‘

La seleccion comprende obligatoriamente la evaluacion curricular y entrevista al postulante.
De presentarse un postulante que tenga relacion con algin miembro del Comité hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, deberé abstenerse de pamCIpar y sera
reemplazado por el suplente, segin corresponda. SRS R A

RECEPCION DE EXPEDIENTES

11.1 Los postulantes deberan presentar solicitud dirigida al presidente de la Comisién en_un
folder manila dentro de un sobre cerrado, debidamente fohado una vez mgresado los
expedientes no se permitird adicionar alguin otro documento nia manera de. aclaracsén a
los miembros integrantes de la comision. o G

11.2 Si el postulante declara cumplir el perfil y en [a revision curricular Ia Comlsmn :detectaré
alguna variacion en dicha informacion sera descalificado autométicamente.

" Direccién; Av. Las Mercedes S/N
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11.3 La documentacion que se presente, tiene caracter de declaracion jurada por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada, estando la entidad en la
facultad de realizar la verificacion de su autenticidad, de comprobarse actos de
falsificacion, la Comisién derivara al Area perttnente a t" in de que se dé mlcm a Ias acciones

legales y penales correspondiente.

11.4 La relacién de postulantes aptos que pasan a la siguiente etépa serd publicada en el
periddico mural y/o pagina electronica institucional de la sede admlmstratlva de ia UGEL

de Coronel Portillo.

12, ETAPAS DE LA EVALUACION DEL PROCESO.

Etapa de evaluacion curricular.
Etapa de la enirevista presencial.

B TS T N S A

La evaluacién de los postulantes se realizara en dos etapas:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccnén tendran un maxlmo y un minimo
de puntos para pasar a la siguiente etapa, dlstrlbuyendose de ia s:gmente manera:

' PUNTAJE |

EVALUACIONES PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Evaluacion Curricular 35 ‘.50 ¢
Entrevista Personal 35 . - B0
PUNTAJE TOTAL 70 wown 400
EVALUACION CURRICULAR:
Formacién Académica
¥ Titulo Profesional Universitario S
¥ Bachiller {15pts}): o
» Titulo Profesional Técnico SRy
Capacitaciones :
» Diplomados {O8pts)
{minimo 3 maximo 8)
> Certificado de Capacitacion (0Bpts)
{minimo 2 maximo 8) :
Experiencia Laboral B
» Experiencia General. (07pts)
(minimo 3 maximo 7)
» Experiencia Especifica (14pts)
(minimo 5 maximo 14)
ENTREVISTA PERSONAL: .
» Dominio Tematico. (15pts) s o1
» Capacidad Analitica, (15pts) :
» Facilidad de Comunicacién. (10pts)
» FEticay Competencias. (10pts)

" Direccién; Av. Las Mercedes S/N
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' a) Etapa de la Evaluacion Curricular

Los/Las postulantes presentaran para la etapa de evaluacién curricular de su HOJA DE
VIDA DOCUMENTADO, como parte de los documentos que se solicitan en la
“Documentacién a presentar”, durante el plazo establecido &n el cronograma; debera tener
en cuenta que la copia de su DNI debera reflejar anverso y reverso y la copia de su titulo
profesional y/o técnico o bachiller o diploma o certificado de egresado debera reflejar
anverso y reverso segun corresponda el requisito: de la "Formacnén Profesmnal" es el
Unico documento que sera evaluado en la presente etapa del proceso :

Etapa de la Entrevista Presencial

La hora de la entrevista presencial serd comunicado de acuerdo al cronograma
establecido. '

. DEL PUNTAJE TOTAL.:

El puntaje total es la suma de los puntajes obtemdos en las etapas de Evaiuamén
Curricular y Entrevista Persona! Puntajes especificos detailados en Ia presente hase.

. CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA EVALUAC!ON CURRICULAR,

De corresponder, se adicionara la BONIFICAC&ON POR SER'F’ERSONAL LiCENC!ADO
DE LAS FUERZAS ARMADAS Y POR DISCAPAGIDAD:

BONIFICACION POR PERSONAL LICENCIADO EN LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) spbre el puntaje obtenido en la
etapa de entrevista de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para
asignar una baonificacion en concursos para puestos de trabajo en. la. administracién
publica en beneficio del personal de las fuerzas: armadas; s:empre que: el postuiante lo
haya indicado en su ficha curricular o carta de presentacién 'y haya adjuntado en su
curriculum vitae copia simple del documento emitido por la autoridad competente que
acredite su condicidn de Licenciado.

PT = (P1) + (P2) + 10%(P2) .

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Las personas con Discapacidad que cumplan con Ios reqmsnos m , mos para el cargoy
hayan adjuntado en su curriculum vitae copia del correspondlente Certificado de
Inscripcién en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS,
obtendran una bonificacion del quince (15%) del puntaje total obtenido sobre el resultado
final, de acuerdo a la Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Dlscapac:|dad con
su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 002 2014‘ v P

= (PT) + 15%(PT) e

Los resultados de la evaluacion final se publican a través de los mismos medios utilizados
para publicar la convocatoria, en forma de lista, deblendo contener el nombre del
postulante ganador y el puntaje obtenido. - P

) La comisién una vez culminada el proceso, entregara Ia documentac;én de sustento ala
Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se proceda ¢of Ia. pubhcamén del resultado
final del concurso y a la suscripcion del contrato, dentro de un plazo no mayor de cinco
(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publacamén de los resultados.

) Direcci(m: Av. Las Mercedes 5/N
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No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes por formar parte del
expediente del presente procesc de seleccidn,

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requlera durante
el proceso de seleccion, sera resuelta por la Com:sbn - S

&

Asimismo, se debera tener en consideracion las siguientes pautas especificas:

“ITEM.

Formaclon
académica

&) |

AN N AN

EI grado académlco soimstado en el perfi del puesto ,ebe ser
sustentado con [os siguientes | documenlos : S
Secundaria: Certifi cado de secundaria, completa
Titulo Profesional /Técnico: Copia (ambas caras) del Dlploma del
Titulo Profesional /Técnico (anverso y reverso),
Egresado/a; Copia de constancia y/o certificado y/o diploma de
egresado/a donde se especifique la fecha de emisidn.
Bachiller: Copla (ambas caras) del DspEoma de Grado de
Bachitler (anverso y reverso)
THulo/Licenciatura: Copla (ambas caras) del Dlploma del Titulo
Profesional {anversoiy reverso) i
En el caso de Bachillery TithoILlcenciatura si elfla postulante
solo presenta el anverso, La Unidad de Recursos Humanos
verificara el registro de SUNEDU a efectos de validar el grado
académico obtenido, de no encontrars'e inscrito en SUNEDU
serd descalificado.
Las variaciones de denommacsén para una mlsma especialidad yfo
carrera, se consideraréd como vélidas. Por ejemplo: sl el perfil requiere
la especlahdad de Comumcacmnes y elfia postutante pertenece a la
carrera de Clencias de'la Ccmumcacu&n esta debe ser conmderada
como vélida,
El grado de maestria debera sustentarse con eE Grado de
Maglster (diploma) registrado en SUNEDU.,
Para el caso de los Diplomas obtenidos en el extranjero se tomara
como vélidos aquellos que cuenten con el registro de SUNEDU o de
lo contrario con el apostillado correspondiente.
En el caso de los dogumentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el postulante deberé adjuntar adlctonalmente el archivo
gue contenga la tradUcoién oficial o cerhﬂcada de los documentos
de conformidad con la Ley N° 27444 L_ey “del Procedimiento
Administrativo General. o
En el caso de los titulos otorgados por los Institutos Superiores
Tecnoldgicos, asi como aquellos emitidos por los '
Instifutos Pedagégtcos estos deberén adjuntarse por ambos lados
{anverso y reverso). - i

Colegiaturay

En caso el perfil del puesto requnera hablhtacuén profeslonal debe sustentarse

habilitacion con el certificado de habilitacién vigente “y/o.: busqueda en-el Calegio
Frofesional correspondiente donde se wsuallce que se'encuentra habilitado a
la fecha de su postulacion.

Certificado,

diplomas y/o
programas de
especializacién

a)

b)

Los cursos, programas = de éépécializé&iéh ylo diplomados
solicitados deben ser acreditados ‘mediante” un  certificado,
constancia o diploma en las tematlcas requerldas enel perf il, Esto
incluye cualquier modalidad de cagacltacién cursos‘ talleres
seminarios, conferencias, entre otros’ (presenclalov:rtual)
Asimismo, se verificard que el dodumento adjunto (cursos,
programas de especializacion' y/o. dlp!om_a_dos) cumplan con las
horas minimas establecidas en el formato de perfil de puesto:
Diplomados: el minimo de horas establecidas son 80 horas

Certificado de Capacitdcién: el minimo de hdras establecidas es 24

Dxrecmr.’m Av Las Mercedes S/N
’ * Pucallpa ~ Region Ucayali
Teléfono: 591720
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horas . . .
v Programas de Especlahzamén el mfnamo cie horas establecudas es
24 horas. , : :

Cursos técnicos

En caso de que el perfil requiera ‘cursos’ técnicos,. estos deben ser
sustentados, mediante un cerificado, constancia, diploma; en la que se
iespecifique la tematica y el nivel solicitado. Por ejemplo: Excel, SAP,

SIAF, SIGA (con un minimo de 12 horas, y de 8 horas si procede de
organo rector).

Experiencia general

a) Se verificara que elfla postulante cumpEa con el 1|empo de experlenma
general requerido para el puesto, Incluidas. s medalidades formativas
de acuerdo a la Ley 31396 (*) Para aquelios puestos que requieran
formacion técnica o universitaria completa (desde egresado), el tiempo
de experiencia se cuenta desde el momente de egreso de la formacion
correspondiente, por lo que, elfla postulante. debe declarar y sustentar
su egreso de |a formacién académica correspondiente. Caso contrario
se contabilizard desde la fecha indicada: en el. documento de la
formacién académica presentada y quecalifique para &l puesto. Las
practicas profesionales: pueden ser: conmderadas como expenencla
laboral. :

by Laacreditacién dela expenenma Iabnral es con cert:t' cados de trabajoj
& constancias de trabajo 6 resoluciones de inicio y de cese con boletas
de pago 6 confratos y adendas con boletas de pago, todos los
documentos presentados. deberén ser legibles, caso contrario no se
tomara en cuenta,

Para efectos de locacién deberan acreditarse conla onstanc;a de grestamon de
servicios otorgado por e| area. de Iog[st:ca u ordenes de serthos con sus|
respectivas conformidades. |

¢) Todos los documentos que acredlten experiencla deberén presentan
fecha de inicio y fin del tlempo Iaborado

(*) A los egresados de educacion supenor umversnaria y no universitaria que
postulen a un cargo en el sector plblico que requiera experiencia laboral previa,
se les reconoce como tal las précticas. preprofesionales’y las précticas
nrofesional que hayan realizado en el sector publtco 0.privado, de conformidad
cori el arficulo 4 de la Ley N°31396; Ley. que- -reconoce. las practicas pre
profesionales y practicas profesmnales coma ‘experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401. Para los casos de SECIGRA, se considerard como
experiencia laboral unicamente el tiempo transcurrido después de haber
egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el/la
postulante deberéd presentar la constancia ‘de egresado/a y el Certificado de
SECIGRA DERECHO, otorgade por la Direccién de Promocion de Justicia de la
Direccion General de Justicia v Cuitos del Ministerio, de Justlcla y Derechos
Humanos. ORI

D]recclén Av. Las Mercedes S/N
. Pucailpa ~ Region Ucayali
. Teléfonu 593720
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Experiencia a) En el rubro de experiencia especifica, se verificara que ellla postulante
especifica cumpla con el nivel y tematicas descritas en el perfil de puesto,
debiendo tener en cuenta también que, para aqueilos puestos donde se
requiera formacién técnica o universitaria, el-tiempo de experiencia
especifica (incluidas las préacticas profesionales); se contabilizarén a partir
del egreso de la formacidn;académica correspohdiente,. por lo cual, elfla

' postulante deberé presentar la constanma de egresadofa, caso contrario,
lag experiencias mencmnadas 56! contabthzarén desde la fecha indicada
en el grado académico y/o titulo téenico o profeslonal presentado.

b} Eldocumentoque presente el postulante deberd especificar el nombre del
carge, periodo laboral, nivel minimo del puesto solicitado en el TDR, caso
contrario no se considerarg para la experiencia especifica.

Asimismo, si elfla postulante cuenta con méas de una carrera profesional
o técnica, corresponderd identificar la fecha de egreso de la universidad
o instituto correspondiente a la carrera solicitada en el perfll del
puesto al que esta . S e B

postulando.

Conocimientos parael
puesto o cargeo Segln lo indicado en cada perfit.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

13.1 HOJA DE VIDA DOCUMENTADA, en el cual se acredite toda la documentac;én para la
evaluacion de los criterios, tal como establece ‘el Decreto. Leglslatlvo N°1057 y su
reglamento, La informacién consignada tiene caracter de deciaramon jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que iieve a cabo la entidad.

13.2 EL ORDEN DE LA PRESENTACION CURRICULAR
Es de la siguiente forma: R DR
a) Formato Unico de Tramite debidamente Ilenado y detallar Ia plaza vacante a postular
b} Perfil de Puesto.
¢) Hoja de Vida (Consignar obligatoriamente el nimero de celular)
d) Copia de D.N.I. (Copia simple) : i ;
e) Titulo Profesional/Diploma BachﬂierlTecmco o Certlftcados de: estudlos (De ser el
caso Copia simple) ' i N ISR LURE DL E
f) Diplomado/Maestria/Especialidad (De ser el caso Copla s:mple ‘en ese orden)
g) Constancia o papeleta de habilitacion profesional vigente.: (De ser el caso Copia
simple) :
h) Declaracion jurada:; Segun Modelo del anexo.
i} Certificado de Discapacidad/Diploma de hcenc;ado de Ias fuerzas armadas (De ser

. el caso Copia simple). Co : ;

i) Declaraciones juradas (Seglin Modelos). 4 ‘ ‘

k) Certificado de capacitacion (Copia simple de Eos ult:mos 05 anos) ‘

I} Resoluciones de contrato, Constancia de Trabajo - Contrato de trabajo, Contrato de
locadores (adjuntar Recibos por Honorarios): (Ordén cronologlco) (De ser el caso
copia simple). ‘

m) Declaracién Jurada de relacion de Parentesco

§

n) Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar co

: ':"I Esfédo.- k

Nota: La presentacion sera en orden indicado, folzado ¥ rubncado en folder de manlia ¥
en sobre cerrado, caso contrario no sera recepc:onado :

Dlrecmén Av Las Mercedes S/N
RS Pucallps - Regién Ucayali
Teléfono: 58172C
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14, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

14.1. Declaratoria del proceso como Desierto.

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siglientes supuestos:
Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion. :
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimo.

14.2. Cancelacion del Proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los S|gu:entes supuastos sm que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad como postenondad aE inicio del
proceso de seleccidn. .

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

Publicados los resultados y antes de la suscripcion del contrato’ se debe ver‘ificar‘que los
postulantes ganadores no se encuentren en el Registro Nacional de Sanclones de Destitucion
y Despido. . :

El contrato es condicion indispensable e insustituible para que el personal ganador dei proceso
inicie sus labores; el mismo que debera suscribirse en un ‘plazé no mayor de cmco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de publicacion de resuitados i SN

Los Contratos Administrativos de Servicios (CAS) deben ser registrados por el personal gue

labora en Sistemas en el Aplicative Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de
Dates de los Recursos Humanos del Sector Publico AIRHSF’

ANEXOS

ANEXO 01: Cronograma del Concurso.

ANEXQO 02: Adjunta el Perfil y caracteristicas del puesto y/o cargo dei gdni_:fétb al que bdstula.
ANEXO 03  Carta de presentacién del postulante. S |

ANEXO 04  Declaracion Jurada de relacién de no Pareni‘_ii ‘sco

ANEXO 05  Declaracion Jurada de no estar inhabilitado p‘ara contratar’ con ‘el Estado

{

D:recc]dn Av. Las' Mercedes S/N
; - Pucalipa — Region Ucayaii
"~ Teléfono: 591720




ANEXO 01 - CRONOGRAMA

Consta de las siguientes etapas:

14

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA " AREA
R PN -RESPONSABLE
1 PUBLICACION EN TALENTO PERU _ Del 22 de octubre al 05 de noviembre del 2024  Area de Personal
Publicacion de la convocatoria en el periédico
5 mural y/o pagina electronica institucional de { Del 06 al 12 de NOVIEMBRE | Unidad de Recursos
la sede administrativa de la UGEL de Coronel del 2024 - Humanos
Portiflo, L ‘
. Presentacion de la hoja de vida documentada _ e R N SR O FRET RS B I
en Mesa de Partes de la UGEL CP, sito Av. EMABE aal nrod” | Mesade Partes /
3 | las Mercedes AAHH. Las Flores. De 8:00 | 1o 98 NOVIEMBRE del 2024 | 'ge retaria General
A am a 1:00 pmy de 2:00 pm a 400 pm, R
j%ELECCION
/ - 4 - Evaluacion Curricular CR : C
N - Publicacién de resultados de la 14 de NOVIEMBRE del 2024 [ .-' Comision
B\ evaluacién curricular. S L ATy ey T
LR
) Presentacion de reclamos de la Evaluacion S
= Curricular. De 8:00 ~ 1:00 pm. _ .
YA Absolucién de reciamos de la Evaluacion 15 de NO-VI.EMBRE del 2024 Cpmnsnﬁn
Curricular De 2:00 - 4:00pm o ‘
6 Publicacion de resultados Preliminares. 18 de NOVIEMBRE del 2024 ~_Comision
Entrevista presencial en el Area de VIEMBRE del 9094 1.5 5 Cagrmiai
7 Administracion, Hora: 09:00 a.m. UGEL CP 18de NQW-EMI-B-RE“@Q' 2024 | .y Comisién
A Publicacién de resultado final en el periédico ' BRI S R
-y mural y/o pagina electrénica institucional de ot Unidad de Recursos
L 8 la sede administrativa de [a UGEL de 20 de NOVIEMBRE dgl 2024 Humanos
¥ Coronel Portillo. hitp://www.ugelcp.gob.pe/ R .
; e SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO '
g Suscripcion del contrato 21 de NOVIEMBRE del 2024 1 Humanos

ireccion: Av. L:a_‘éfMercédes S/N

Pucatlpa -~ Region Ucayali
(4200 Teléfono: $91720
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ANEXO N° 3

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE . . .. .

N\ Sefiores:
Comité de Proceso de Seleccion de Personal
Unidad de Gestion Educativa Local-CP

Presente

Yo..............................,.........................................L..{:....Identlflcado(a) e con
DNL.cn .mediante la presente solicito se me- consu:iere para partlclpar en el
Proceso CAS N°016-2024 convacado por la UGEL - CP, a fin de acceder al servicio cuya
denominacion 5] R de la = oficina ylo
UNIAAA. ..o Para lo cyal declaro bajo juramento que

cumplo integramente con los requisitos bésicos y perfiles establemdos en- la publicacion
correspondiente al servicic convocado y adjunto a la presente la correspondlente de HOJA DE
VIDA documentada y copla de DNI conforme a lo estlpulado en ias,Bases RN

Manantay, .......... de ...... oo dle 2024,

Firma del Postulante

Indicar marcando con un aspa (x) condicion de Dlscapamdad
Adjunta Certificado de Discapacidad (sl (NO
Tipo de Discapacidad S
Fisica

Auditiva

Visual

Mental

Todos los campos deberan ser llenados

— — —

. Dircccnfm Av, Las Mercedes S/N
V‘ Pucallpa Region Ucayali
Teléfono; 591720
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCQ

Yo, S e postulante al
Concurso Pablico seglin CONVOCATORIA N° 016~ 2024—UGEL CORONEL PORTILLO para
el Ingreso a una plaza vacante de la Funcion Administrativa, |dent|ﬂcado con DNI N° °
. domiciliado en.
S con pleno

conocimiento.

Declaro baijo juramento:

Que, no tengo ninguna relacion de parentesco dentro del cuarto grado de consangumldad
segundo de afinidad, no soy conyuge ni concubino, ni me une vinculacion laboral directa gue
ponga en duda mi participacion con ningtin miembro integrante del Jurado Calificador Especial

del Concurso Publico Nacional de Méritos para el Ingreso a 1a Funmén Admlnlstratlva de la
UGEL Coronel Portillo, ;

Lo que declaro al amparo del principic de presuncion de verac:dad normi._do en, el art;culo 42°
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. -

ananiay, ___do____deizo24

FIRMA
DNI: -

B NG

/Q' UNIDAD |2
=

I

W\ RECURSOS
\\O,) HUMANDS /&

D:recmén Av Las Mercedes S/N
; Pucalipa Repitn Ucayali
Teiéfono 591720
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABIL!TADD PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO i s

Unidad de Gestion Educativa Local-CP
Presente

De mi consideracion:

Yo, -, postulante al Concurso
Publico segun CONVOCATORIA N° 016-2024-UGEL CORONEL PORTILLO para el Ingreso a
una plaza vacante de la Funcion Administrativa, tdentlflcado con RUC N~ ,
domiciliado en: '

,Se presenta para postular en Ia CONVOCATORIA
N° 016-2024-UGEL CORONEL PORTILLO, para el mgreso a qna plaza vacante de ia Funcién
Administrativa, y declara bajo juramento que: R

1.-No tiene impedimento para participar en el proceso de seieccién ni paré cdhtratar con'él Estado.

2.-Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del 'pfocé'so d'e seleccidn para
la contratacién administrativa de servicios, reguladospor-ej. Decreto Legls!atlvo 1057 y su
Reglamente, aprobado medlante el Decreto Supremo N°.075,2008 P L

3.-Ser responsable de la veracidad de los documentos e mformamén.que presenta, a efectos del
presente proceso de seleccidn.

4.-Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley dei Procedlmlento Admlnlstratuvo
‘General. . S

, LINIDAD
1 RECURSOS

QJMJ‘INOJ 'y

Manantay, de del 2024.

Huella Digital

Firma del Postulante .

D'_i'reccidn: Av. Las Mercedes S/N
Pucallpa - Region Ucayali
Teléfono: 591720
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Utilice para lacrar o cerrar el sobre

SENOR: :
PRESIDENTE DE LA COMISION Y MIEMBRCS DEL CONCURSO ?UBLICO N 016—__
2024- DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION. DE :PERSONAL:EN:LA.
MODALIDAD DE CONTRATACION TRANSITORIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO-
DE SERVICIO (CAS) DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN LA SEDE LOCAL DE E.A
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE GORONEL PORTILLO,

DEPARTAMENTO: Lo
UNIDAD: v e isia s

CARGO AL QUE POSTULA: ..o i RS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE: ..o s s .

3 ] D;reccu&n Av Las Mercedes S/N
NEAERE N S ) Pucal]pa Repgidn Ucayali
: T" - : =T




