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PROCESO CAS N° 001-2023-UGEL-CHINCHA
(NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:
La Unidad de Gestion Educativa Local Chincha, pone en conocimiento el proceso de seleccion
que se llevara a cabo para cubrir seis (06) plazas CAS correspondiente a las intervenciones y
acciones pedagagicas, conforme se detalla a continuacion:

| 1
|
Cadigo de Plaza Dependencia Remune | Cantidad |
Plaza racion
01CH001 ESPECIALISTA EN FINANZAS — RRHH AREA ADMINISTRACION | 3,000.00 01
— UGEL CHINCHA
|
02CH002 ABOGADO(A) Il - ASESOR TECNICO AREA DIRECCION - UGE- | 4,000.00 01
CHINCHA 0
03 | 03CH003 TECNICO ADMINISTRATIVO PARA OFICINA DE 1,700.00 o1
PLANILLAS - SEDE UGEL
- CHINCHA
04 | p4cHOO04 TECNICO ADMINISTRATIVO PARA OFICINA DE 2,000.00 01
ABASTECIMIENTO -
SEDE UGEL-CHINCHA
PARA OFICINA DE
05 | 05CH005 TECNICO ADMINISTRATIVO ALMACEN - SEDE UGEL-| 1,500.00 01
CHINCHA
06 | 08CHO06 ) PARA OFICINA DE 1,500.00 01
TECNICO ADMINISTRATIVO ESCALAFON - SEDE
_ UGEL-CHINCHA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
La Unidad de Gestion Educativa Local Chincha.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comision Evaluadora para el Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) de la Unidad de Gestion Educativa Local Chincha.

4. Base Legal:

a) Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
Derechos Laborales.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065- 2011-PCM.

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que estableci¢ los criterios
para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos de puestos de trabajo
en la administracion publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Militar Obligatorio y su Reglamento.
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e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que establece reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen
Especial de Contratacion de Servicios.

f) Resolucion Vice Ministerial N° 006-2022-MINEDU, que aprueba el documento normativo
denominada “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e
institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
prorroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios”.

g) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

L3
R

PERFIL Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. ESPECIALISTA EN FINANZAS - RRHH - AREA DE ADMINISTRACION ~ SEDE UGEL CHINCHA
Cédigo: 01CH001)

DETALLE
, v' Experiencia general: Tres (03) afios de experiencia
Experiencia en el sector publico o privado.
v' Experiencia especifica: experiencia minima de un
; (01) ario en el sector publico en administracién de

recursos, especialista administrativo y/o en la
. funcién o la materia en el sector publico.

zFormaclon académica, grado v Titulo Profesional universitario en las carreras de:
de estudio y/o nivel de estudios administracion, economia o ingenieria economica,
ingenieria industrial, ingenieria administrativa o
_ finanzas, debidamente colegiado y habilitado.
Conocimientos v Gestién Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 |
- Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos y presupuesto |

. publico.
Cursos y/o estudios de v Diplomado, curso o taller en materia de gestion de
especializacion recursos humanos, contrataciones, gestion publica,
o SIAF, SIGA o similares.
Competencias v Analisis, organizacién de la informacion,

Aspectos complementarios v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power
.___Point, todos con nivel de dominio basico. |
Mision del Puesto v' Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes
a la vinculacion, desplazamiento, compensacion,
calculos financieros y beneficios del personal del
ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la
normatividad vigente para contribuir al

Funciones v Coordinar, ejecutar y supemsar los procesos de
. seleccion y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las Il.EE del ambito |
de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad i
| vigente _}
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v Proponer, ejecutar y supervisar las acciones
administrativas de desplazamiento del personal, de
acuerdo a la normatividad vigente y en funcion de
las prioridades y necesidades institucionales. ;

v Mantener actualizada y organizada la informacioén |
relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi |
como generar estadisticas e informes a partir de
dicha informacién; para calculos de liquidaciones y
determinacién de deudas de la parte financiera.

v Elaborar el cuadro de proyecciéon presupuestal
mensual y anual del Area de Recursos Humanos

. para la programacion anual del presupuesto.

v Elaborar informes de gestion y reportes de

asistencias de docentes, administrativos vy

directivos de las Il.LEE, generando reportes e

informes para descuentos por faltas y tardanzas,

asi como la gestién y consolidado de las vacaciones

t de los directivos.

v Tramitar y gestionar el procedimiento y la
contratacion de bienes sujetos a la modalidad.

v Realizar el consolidado mensual de asistencias del
personal docente y administrativo.

v Realizar informes técnicos correspondientes a
liquidaciones especificamente en temas de
recursos humanos. 1;

v Otras actividades inherentes a sus funciones que le |
asigne el Jefe inmediato superior. |

Pt VS

2. ABOGADO(A) Il - ASESOR TECNICO - AREA DIRECCION - SEDE UGEL CHINCHA (Cédigo: 01CH002)

REQUISITOS - DETALLE
v Experiencia general: Minimo de Ocho (08) afnos en
el sector publico o privado.

Experiencia v' Experiencia especifica: Minimo de Tres (03) afios
en el sector educacién y/o asesoria legal y/o
procesos administrativos disciplinarios en cargos
de jefaturas y/o directivo en gestion educativa y

. _| supervisién pedagégica en el sector pablico.
Formacion académica, grado v Titulo profesional universitario en derecho y/o
de estudio y/o nivel de estudios |  abogado, colegiado y habilitado. ]
onocimientos v Derecho Laboral Privado y Publico, Derecho
Administrativo y  Procesos  Administrativos
B Disciplinarios, Normatividad del Sector Educacion. |
Cursos y/o estudios de v' Certificado de capacitacion en: procedimiento
Lspecializacién administrativo disciplinario, ley servir y otros de
acuerdo al cargo y segun norma técnica de la
intervencién, gestion publica. e
v' Comunicacion  oral, comprension  lectora,
redaccion, cooperacion, resolucién de conflictos, |

Competencias
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| planificacion, empatia. |

v Trabajo en equipo y proactive. |

v Asesorar en temas técnicos normativos
laborales y legales al area de direccion, asi |
como elaborar y revisar documentos e informes.

; v’ Elaborar y/o revisar proyectos de normas,

Funciones - g A i

reglamentos, directivas y procedimientos
inherentes a su area.
v' Emitir informes técnicos legales de su

j especialidad y competencia.

| v' Supervisar y/o asesorar el procedimiento de
expedientes de caracter técnico legal.

v" Elaborar demandas, denuncias y recursos
administrativos y/o impugnativos, asi como
participar en diligencias judiciales, fiscales y
policiales.

v' Colaborar en la formulacién de proyectos de
contratos o convenios de caracter multisectorial |
en los que tuviera en juego intereses del estado.

v" Evaluar y aprobar informes de caracter técnico
legal administrativo.

[T
o i
PR

| Mision del Puesto

3. TECNICO ADMINISTRATIVO — AREA ADMINISTRATIVA, PARA LA OFICINA DE

J PLANILLAS - SEDE UGEL CHINCHA (Codigo: 01CH003
v Experiencia general: Minimo de dos (02) afios en
sector publico y/o privado. |
Experiencia " v Experiencia especifica; Minimo de un (01) afio en
funciones equivalentes, drea de planillas, }
: contabilidad o administraciéon documentaria, en el
_ 1 o . sector publico.
Formacién académica, grado [v  Bachiller o titulado en las carreras de: computacién I
de estudio y/o nivel de estudios| e informatica, sistemas o ingenieria industrial,
Contabilidad, Administracién.

Cursos y/o estudios de v Administracién documentaria.
especializacion v' Archivo y gestién documentaria.
Competencias V' Orden, andlisis, comunicacion oral, organizacion de g

la informacion, trabajo en equipo.
v Conocimiento de Ofimatica nivel Basico/Intermedio.
v Excel nivel Intermedio/Avanzado.
v Ley N° 29733 ‘Ley de Proteccién de datos
personales” -
Brindar apoyo administrativo, coordinar e
implementar las acciones correspondientes a la
___gestién de la informacién documentaria. |
iFunciones ¥ Gestion de lossistemas informaticos para |
| resguardar y almacenar la informacion y, al mismo
tiempo, mantener los registros actualizados.

Aspectos complementarios

S

Misién del Puesto
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v Administracion de documentos: recibir, registrar y
archivar documentos fisicos y digitales.

Redaccién y presentacién de informes.

Impresion y digitalizacion de documentos vy
expedientes.

Realizar célculos matematicos y financieros

Cumplir de manera eficiente y oportuna con los
requerimientos del area.

Oftros, que disponga su jefe inmediato.

<<
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4. TECNICO ADMINISTRATIVO — PARA OFICINA DE ABASTECIMIENTO -
SEDE UGEL CHINCHA (Cédigo: 01CH004
REQUISITOS DETALLE

v Experiencia general: Minimo de un (01) ano en el |
sector publico o privado.

Experiencia v Experiencia especifica: Minimo Seis (06) meses en
el puesto o funciones en el area de abastecimiento,
logistica, almacén u operaciones, en el sector
publico o adscritas al sector publico. !

Formacion académica, grado v Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica,
de estudio y/o nivel de estudios;  Administracién, Estadistica, Ingenieria Industrial o

Derecho.
i ¥ Certificacién OSCE.
Cursos y/o estudios de v Diplomado, curso o taller en Contrataciones y
especializacion Adquisiciones con el Estado o SIGA o SIAF.
Conocimientos v Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF -

Médulo de Logistica.
v" Conocimiento Nivel Basico de Ofimatica:
Procesador de textos (Word; Open Office, Write).
Hojas de Calculo (Excel, Open Calc, efc). -
Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi).
Conocimiento en OSCE.
Manejo de plataformas Perl compras. |
Dominio en MEF - SIGA. N |
Andlisis, razonamiento logico, sintesis e iniciativa.

Ejecutar y supervisar a las actividades
programadas segun la norma de contrataciones de
la UGEL, en una visién de logro de productos,
resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de
los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procesos de seleccion y
cumplir con el abastecimiento de bienes y servicios
de las unidades organicas de la UGEL y las IIEE de
su jurisdiccion.

Funciones v' Llevar registro, control y administracion de los
documentos que ingresan a logistica.

v Administracion y generacién de documentos a

S

Competencias
Mision del Puesto

AN S
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través del SIGA y SIAF.

v Implementar érdenes de compra y de servicio para
que se registre a través del SIGA y los médulos
complementarios.

v Elaboracion de documentos para el tramite de los

expedientes.

Coordinaciones entre el Especialista de

abastecimiento y el jefe de Administracion.

Registro de ordenes en el SEACE.

Elaboracién de érdenes, servicios y compras.

Realizar cuadros comparativos.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

<

NN

5. TECNICO ADMINISTRATIVO - PARA OFICINA DE ALMACEN - SEDE UGEL
CHINCHA (Cddigo: 01CH005
REQUISITOS DETALLE
v Experiencia laboral general no menor de Tres (3)
afios en el sector publico o privado |
Experiencia v Experiencia especifica de Dos (2) afios en labores ’
administrativas en funciones de almacén,
_ distribucion y transporte.
Formacion académica, grado v Requisito Minimo: Técnico — Bachiller/Lic. en
de estudio y/o nivel de estudios |  administracién, industrias, computacién, ingenieria.

Cursos y/o estudios de v Constancia y/o curso y/o certificado de SIGA,
especializacion | Gestidn y/o administracion de almacenes o afines.
§Competencias v Analisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa. |

Aspectos complementarios v Conocimiento de Ofimatica: Word, Excel y Power J
Point, todos con nivel de dominio basico.

Funciones v Generar PECOSAS para su distribucion a
instituciones educativas y sede mediante el SIGA.

v Registro diario de las ventas y distribucién gratuita

de certificado de estudio

Extraer reporte de Kardex.

Registro de érdenes de compra en el SIGA.

v Control de ingresos de las NEAS emitidas por el
Ministerio de Educacion.,

v Otfras actividades inherentes a sus funciones que
designe el area de su dependencia.

<<
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6. TECNICO ADMINISTRATIVO — PARA LA OFICINA DE ESCALAFON - SEDE

REQUISITOS

!
' Experiencia
1

i

Formacién académica, grado
de estudio y/o nivel de estudios

UGEL CHINCHA (Cédigo: 01CHO06)

'R

DETALLE
Experiencia general: Minimo un (01) afio en el
sector publico y privado.

Experiencia especifica: Minimo seis meses (06)
meses en labores de asistente administrativo,!
apoyo técnico o asistente técnico de escalafon o |
archivo en el sector publico. £t
Titulo profesional técnico, Bachiller en

Administracion o contabilidad.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos

Competencias

LRI RAXN

v

Administraciéon documentaria.

Archivo y gestion documentaria.

Gestion de plazas.

Gestidn de archivos.

Gestién de calidad.

Gestién administrativa.

Ofimatica avanzada.

Asistente administrativo.

Gestién publica. |

Manejo de técnicas de organizacion d
documentos agendas y actas. 3

v' Manejo de practicas de buen trato y atencid

v

oportuna a personas. |
Alto sentido de responsabilidad y proactividad, |
capacidad de trabajar en equipo, capacidad
analitica =) iniciativa, habilidades
comunicacionales, asertividad/empatia.

Misién de Puesto

Funciones

<K

e

Faciltar el mejoramiento de la calidad de
atencion a los administrados de la UGEL, la
revision, valuacién y analisis documental de la
institucion.

Realizacion de Informes Escalafonarios.
Actualizacion de informacién en sistema AYNI de
Escalafon.

Redaccién de oficios, informes y memorandum.
Ordenamiento de las carpetas escalafonarias de
los docentes cesantes y activos.

Sellado y foliacién de documentos.

Digitalizacion y escaneo de documentos.

Gestion, administracién y organizacion del archivcvl

de documentacion de la oficina de escalafon.
Otras actividades inherentes a sus funciones que
designe el jefe inmediato.
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ll.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONE DETALLE PLAZA
)
. Lugar de Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Chincha.
prestacion del
Servicio

e
e Fenl

v,

v Inicio: CH001, CH002, CH003, CH004, CH005, CHO06 (03 de febrero
Duracion del contrato de 2023)
Termino: 30 de abril de 2023
El mismo que puede ser prorrogado dentro del afio fiscal.
S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100) soles
mensuales. Especialista en Finanzas
- RRHH - Area de
Incluye los montos Yy afiliaciones de Ley, asi | administracion — Sede
como toda deduccion aplicable al trabajador. UGEL chincha
S/. 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100) soles
mensuales. i Abogado(a) Il — Asesor
Legal - Area Direccion -
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asd Sede UGEL Chincha
_como toda deduccién aplicable al trabajador.|
S/. 1,700.00 (mil quinientoscon 00/100) soles
mensuales. Tecnico Administrativo —
para Oficina de Planillas.

Incluye los montos y afi Iiaciones de Ley, asi

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100) soie& |

mensuales. | Técnico Administrativo - |

para Oficina de

Incluye los montos vy afiliaciones de Ley, asé Abastecimiento

| como toda deduccion aplicable al trabajador.! o

S/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100) soles.

Técnico Administrativo —

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asii para Oficina de Almacén
como toda deduccién aplicable al trabajador. ‘

§/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100) soles.

Técnico Administrativo —
Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi para Oficina de Escalafon
como toda deduccion aplicable al trabajador.
v No tener impedimentos para contratar con el Estado.

v No tener antecedentes policiales ni judiciales.
(Otras condiciones v No tener sancion por falta administrativa vigente.
esenciales decontrato v La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratadoestara
bajo responsabilidad de su jefe inmediato superior. 1
- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstosen la Ley N°
| 29988, N° 30794 y N° 30901.
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA  RESPONSABLE

ACCIONES PREPARATORIAS |
|

| 01_[ A_probac:én de_la _Convocatona ' !' 11 de enero de 2023 UGEL

| Registro de plazas en el Portal de Empleos
02 TALENTO PERU de la Autoridad Nacionalde =~ ' dgoez';e"’ ge UGEL
Servicio Civil - SERVIR
| Publicacion del proceso en el Portal de |
03 Empleos TALENTO PERU de la Autoridad |
Nacional de Servicio Civil — SERVIR
(https://talentoperu.servir.qob.pe/)

U, S J—— 1

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal ]
04 web de la UGEL en un lugar visible de | Del 19 al 25 de enero Imagen Institucional
acceso publico y/o redes sociales. de 2023

i Del 12 al 25 de enero
de 2023 SERVIR

Presentacion en Mesa de Partes de manera !
presencial en la UGEL Chincha, con los
| siguientes documentos: Oficina de Mesa de
- v Ficha Curricular documentada Partes de la UGEL
05 v Declaracion Jurada de no tener 25 de enero de 2023 Chincha
impedimentos para contratar con el
Estado Horario:
Declaracién Jurada para solicitar De 08:30 am a 12:30 pm
Bonificacién y
Autorizacion para recibir notificaciones de 02:30 pma 04:30 pm |
por Correo Electrénico
Declaracion Jurada sobre autenticidad
de informacion y documentacion
Declaracion Jurada de eleccion de
Sistema de Pensiones
Declaracion Jurada de no haber sido
denunciado, estar procesado 0
sentenciado por Violencia Familiar y/o
Sexual
v" Declaracion Jurada de Datos
l. Personales
: v" Declaracién jurada de relacion de
parentesco  por  razones de
consanguinidad, afinidad o por razénde
matrimonio o uniones de hecho.
v’ Formulario Unico de Tramite - FUT 0JO:
El postulante deberd presentar su
expediente en los plazos establecidos,
segln horario de atencion. No podra
ingresar y/o adjuntar ningln documento |
después de ingresado su peticion de
postulacion a través del correo electrénico.

S —_— s S—— r—— [ESIE— —_ S e

OSSN

~
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SELECCION
- | EVALUACION CURRICULAR
' 06 Se realizard de acuerdo a los Criterios y 26 de enero de 2023 Comité Evaluador

perfiles de cada puesto o cargo ofertado.
PUBLICACION DE POSTULANTES 26 de enero de 2023
07 APTOSYNO APTOS Imagen Institucional
En el portal web o redes sociales de la UGEL.
ENTREVISTA PERSONAL
De dominio de las competencias de acuerdo al
cargo que postula. 27 de enero de 2023 Comité Evaluador
Hora: se publicard un dia antes en el portal
web o redes sociales de la UGEL.
PUBLICACION PRELIMINAR
De resultados en lugar visible de acceso
publico de la UGEL. Imagen Institucional
La calificacion final sera producto de la 27 de enero de 2023
sumatoria del puntaje de la Evaluacién
Curricular y Entrevista Personal (Nota

|
Factores de Evaluacion establecidos en los |
1

m—— S A s i ettt i i s

aprobatoria minima 70 puntos)
PRESENTACION DE RECLAMOS ] Oficina de Mesa de
Mesa de Partes de manera " Partes de la UGEL
presencia A los  resultados 30 de enero de 2023 | Chincha - Horario:
preliminares De 08:30 am a 12:45 pm
ABSOLUCION DE RECLAMOS

11 Alos resultados preliminares En el portal web 30 de enero de 2023 Comité Evaluador |
oredes sociales de la UGEL.
PUBLICACION DE RESULTADOS

12 ' FINALES 31 de enero de 2023 Comité Evaluador
Los resultados se publicaran en el portal web
o redes sociales de la UGEL,

REMISION DE CREDENCIALES
13  Alos postulantes ganadores 01 de febrero de 2023
se remitira la credencial que los acredita como Comité Evaluador .
GANADORES de la plaza ofertada. | - |
,( SUSCRIPCION DEL CONTRATO ‘_1
i ' SUSCRIPCION DE CONTRATO R TR R M !
r . La Oficina de Administracién o la encargada de: Del 02 febrero al | UGEL
" 14 | lasuscripcion de los contratos determinara 07 de e
las acciones necesarias para aseqgurar la
| suscripcion de los contratos. ! P .| SR
15  REGISTRO DE CONTRATO Del 03 febrero al 07 UGEL |
En el Sistema NEXUS y AIHRSP febrero de 2023 |l e S
INICIO DE LABORES v CH01001, CH01002, CH01003, CH01004, CHO1005,

CHO01006 (03 DE FEBRERO DE 2023)

V. ETAPA DE EVALUACION
11
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. PARA TODO LOS CARGOS (Cédigo: 01CH001, 01CH002, 01CH003, 01CHO004, 01CHO05, 01CHO06)

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 50 % }
|

¢

Formacién Académica C 15% 07 | 15

. Experiencia Laboral T 20% 08 20000

LCursos o estudios de especializacion . 15% | _ 15
ENTREVISTA PERSONAL s% . 50 ___}
Conocimientos paraelpuesto " 50% | 50

| PUNTAJE TOTAL - - 100% | 100

\E! puntaje aprobatorio serad de 70 puntos producto de la sumatoria de la evaluacion curricular y la
entrevista personal.

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacion registrada en el
formato de HOJA DE VIDA, los documentos no informados en dicho formato, no seran tomados
en cuenta.

1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
La presentacion de la hoja de vida se realizara a través de la Mesa de Parte presencial de la UGEL

Chincha, debiendo los postulantes adjuntar la siquiente informacion debidamente:

v Los postulantes al presentar su documentacion deberan colocar en el ASUNTO el proceso de
contratacién administrativa a la que se presenta y el codigo de plaza a la que postula, Ejemplo:
SOLICITO POSTULAR AL PROCESQ CAS N° 01-2023. CODIGO DE PLAZA 01CH001

v" La presentacion de la hoja de vida se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas ala
Comision de Evaluacion CAS, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE ICA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHINCHA
Atte.: Comisién de Seleccion y Evaluacion

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N°001-2023-DRE ICA/C.CAS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE........oooi it s sinsne s s s asivsiiss s
N® DE FOLIOS DE C/ EJEMPLAR........ccvvrvvreveeee.

v FUT: Independientemente de los datos personales de postulantes, se debera especificarel
codigo de plaza a la cual se presenta, consignar de manera obligatoria correo
electronico personal y numero de celular.

DNI.

Ficha Curricular debidamente documentado que sustenten los requisitos minimos
exigidos.

v' Anexos:

T ¥

12
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Declaracion Jurada de no tener impedimentos para contratar con el Estado
Declaracién Jurada para solicitar Bonificacion

Autorizacion para recibir notificaciones por Correo Electrénico

Declaracion Jurada sobre autenticidad de informacion y documentacién

Declaracion Jurada de eleccién de Sistema de Pensiones

Declaracion Jurada de Datos Personales

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por
Violencia Familiar y/o Sexual

e Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

® ® o o o o o

v Bonificacién por Discapacidad y/o Bonificacion por ser Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas, debera remitirse la documentacion de sustente el otorgamiento de la
bonificacion.

Los certificados, diplomados o documentos que acrediten capacitaciones

tendran como vigencia de validez para su calificaciéon sélo los ultimos cinco (5)

anos.

Es responsabilidad del postulante consignar el CODIGO DE PLAZA a la cual postulara, quien no cumpla
con lo antes sefalado se tendrd como NO PRESENTADO al Proceso de Contratacion y
se le retirara del mismo.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo queel
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se someteal
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar
debidamente suscrita.

Los postulantes solo podran presentarse a una plaza y concurso a la vez, de lo contrario
quedaran DESCALIFICADOS en ambos procesos, BAJO RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA DEL
POSTULANTE.

En caso de empate queda a disposicion de la Comision de Evaluacion los criterios adoptarse para
definir al postulante ganador.

CONTENIDOS DEL EXPEDIENTE

Se presentara la hoja de vida y los documentos sustentatorios (copias legibles), foliados de inicio
a fin e indicando el nimero total de folios. La propuesta que no cumpla con lo antes sefialado
se tendra como po presentada. Los documentos no legibles no seran considerados.

El postulante es responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados, los
formatos son unicos y deben estar ordenados segiin se especifica.

Una vez culminado el proceso los documentos quedan en archivo como evidencia, no proceden
las solicitudes de devolucién.

DOCUMENTACIONDE PRESENTACION OBLIGATORIA
a) Declaracion Jurada de no tener impedimentos para contratar con el Estado

b) Declaracion Jurada para solicitar Bonificacion

¢) Autorizacién para recibir notificaciones por Correo Electrénico

d) Declaracion Jurada sobre autenticidad de informacion y documentacion
e) Declaracion Jurada de eleccion de Sistema de Pensiones

13
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f) Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por
Violencia Familiar y/o Sexual

g) Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razon de matrimonio o uniones de hecho.

h) Declaracién Jurada de Datos Personales

i) Los postulantes que acrediten en su expediente con documento para la evaluacién en
expenenma laboral el haber cumplldo labor efectiva y real en Il. EE 0 entidades estatales

j) Los postulantes que acredlten en su expediente con documento para la evaluacion en
experiencia laboral el haber cumplido labor efectiva y real en ||.EE o entidades particulares deben

acreditarse con: Contratos de trabajo y/o boletas de pago(comprobante de pago. ordenes de
servicio). independientemente de presentar la constancia de trabajo.

'_-T’;?};" ECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
S -ﬁ'ﬁ: ._~ DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que sea responsabilidad de la

entidad:

a) Cuando se cancele la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Ofras debidamente justificadas.

NOTA: El postulante ganador que renuncie a su plaza quedara impedido de volver a postular aconvocatorias

posteriores para el mismo cargo en el mismo ejercicio.
DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
1. Evaluacion curricular:

a) Sobre la entrega y recepcion de los expedientes de los postulantes

Ficha Curricular debidamente documentado que sustenten los requisitos minimos
exigidos. (El Comité de Evaluacién realizara la calificacion acorde a los documentos
presentados por el postulante. En caso la UGEL verifique con posterioridad a la suscripcion de la
firma del contrato, que algun postulante ha falsificado o alterado la documentacién presentada
procedera a remitir la documentacion a la Oficina de Asesoria Juridica y la Comisién de
Procesos Administrativos Disciplinarios a fin de que inicien las acciones legales en la via
administrativa y judicial que correspondan).

14
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Entrevista personal
v’ La entrevista personal a las y los postulantes que hayan pasado de modo satisfactorio las etapas
previas de la evaluacion, se realiza de manera presencial.

v" La entrevista personal tiene una duracion aproximada de 10 a 15 minutos y podra realizarsede
manera individual o grupal a criterio del Comité de Evaluacion.

CONSIDERACIONES FINALES

Cada curso de especializacion debe tener un minimo de 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos de 90 horas.

El tiempo de experiencia general y especifica (incluidas las practicas pre-profesionales mayores
a 03 meses), y se podra contabilizar hasta cuando adquiri¢ la condicion de egresado.

El tiempo de experiencia general y especifica (incluidas las practicas profesionales), se
contabilizaran a partir del egreso de la formacion académica correspondiente, por lo cual, el
postulante debera presentar la constancia de egresado, caso contrario, las experiencias
mencionadas se contabilizaran desde la fecha indicada en el grado académico y/o titulo técnico o
profesional presentado.

Ningun participante podra postular a mas de un puesto de trabajo en una misma convocatoria.

Cualquier otra situacion no prevista en la presente convocatoria sera resuelta por el Comité de
Evaluacién.

Chincha, enero de 2023
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