,_/ Ministerio Dire
de Educacién de

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

CONVOCATORIA
CAS SEDE-2024-UGEL PANGOA

SELECCION Y CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES
CAS D. LEG 1057

I. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria: contratar los servicios que se detallan:

PUESTO REQUERIDO | CANTIDAD N° CAS DEPENDENCIA JERARQUICA
LINEAL
Jefe de Recursos Humanos 01 029 Responsable de Recursos Humanos

Lugar de prestacion de servicio: SEDE INSTITUCIONAL UGEL PANGOA - 311

1.2. Dependencias Jerarguica Lineal

UNIDAD EJECUTORA 311- UGEL PANGOA

1.3. Base legal:

a) Constitucion Politica del Perd
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
c) Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

d) Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

e) Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

f) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

g) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

h) Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

i) Ley N° 31953 se aprueba Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

j) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativas de Servicios, y su modificatoria.
k) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 y su modificatoria.

I) Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO:

Los perfiles de los puestos a convocar se detallan en los ANEXOS de la presente convocatoria.

111. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

o FECHADE| FECHA
N ETAPAS DEL PROCESO INICIO | TERMINO RESPONSABLE
- . Oficina de RR.HH.
1 Aprobacién de la Convocatoria 06/05/2024 de la UGEL
Publicacion de la convocatoria en el
o | Portal dePromocion del Empleo 07/05/2024 UGEL PANGOA
para su publicacién en el Servio
Nacional del Empleo
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el
3 portal institucional de las UGEL. 10/05/2024 UGEL PANGOA
Presentacion Expediente (Curriculo
4 Vitae) Mesa de Partes de la UGEL. 15/05/2024 | 16/05/2024| POSTULANTE
SELECCION
5 Evalyacmn de curriculum vitae 16/05/2024 COMISION
(seguin formato y anexos)
Publicacion de resultados de la
6 evaluacion del (Curriculum Vitae), 16/05/2024 5:00 pm COMISION
panel informativo.
7 Pres_entacmn de reclamos por 17/05/2024 8:90 am POSTULANTE
escrito en mesa de partes. 01:00 pm
. 8:00 am .
8 Absolucion de reclamos 17/05/2024 ) COMISION
01:00 pm
g | Publicacionderesultados finalde | /00504 | 5:30pm | COMISION
calificacion de expedientes.
10 ENTREVISTA PERSONAL 20/05/2024 8:00 am COMISION
11 Publicacion de resultado final del 20/05/2024 COMISION
proceso.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato y Registro Oficina de RRHH
12 del Contrato. 20/05/2024 de la UGEL
INICIO DE ACTIVIDADES
13 L ABORALES 21/03/2024 POSTULANTE

NOTA: Cualquier modificacion del presente cronograma serd comunicado a través de nuestra pagina de
Facebook de la UGEL PANGOA
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IV. DE LOS ASPECTOS DE LA EVALUACION:

Todas las etapas de evaluacion se realizaran de forma presencial, por lo que el/la postulante,
asume el compromiso de prever los medios necesarios que permitan su acceso a todas las etapas
de la evaluacion. Los factores de evaluacion del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un
maximo de puntos. La distribucion se realiza de esta manera:

FASES DE < PUNTAJE PUNTAJE
P 0 rs Ve
EVALUACION CARACTER PESO % MINIMO MAXIMO
A. EvaluacionCurricular Eliminatorio 50% 30 puntos 50 puntos
B. EntrevistaFinal Eliminatorio 50% 30 puntos 50 puntos
TOTAL 100% 60 puntos 100 puntos

V. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

+ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funciones publicas.

+ No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, union de hecho o convivencia, con servidores que
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

+ No estar inmerso en la prohibicion constitucional de percibir simultaneamente doble
remuneracion y/o pension a cargo del Estado.

+ No poseer antecedentes penales ni policiales.

+ No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

VI. DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES.

Los postulantes interesados en participar de la presente convocatoria, deben presentar su
expediente en fisico, a través de la mesa de partes de la Ugel Pangoa, en horario de oficina. El
expediente debe contener la siguiente documentacion.

* ANEXO 1: Ficha resumen curricular*. (Considerar en los contactos de referencia de los
3 Ultimos trabajos desempefiados)

* Escanear su (DNI)- legible

* ANEXO 2: Declaracion jurada

* ANEXO 3: Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional

* ANEXO 4: Declaracion Jurada de no encontrarse inmerso en ninguno de los supuestos
establecidos en la Ley N° 29988.

La omisidn de la presentacion de estos documentos, acarrea que el postulante sea declarado NO
APTO en la etapa respectiva.

El Equipo de reclutamiento y Seleccidn procedera a evaluar el cumplimiento de los requisitos
minimos del puesto de acuerdo a la informacion consignada en la ficha curricular de
postulacion, en virtud de la cual los/las postulantes obtendran el resultado de “Apto” (cuando
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cumplan con todos los requisitos minimos para el puesto) o “No Apto” (cuando no cumpla
con uno 0 mAas requisitos minimos exigidos para el puesto). Culminada la revision se
procedera a elaborar el acta de resultados para su publicacion.

La ficha de postulacion debera contar con la ficha curricular y anexos se debera presentar
debidamente rellenados. Asimismo, en el ASUNTO deberé indicar claramente los nombres y
apellidos del postulante, el nimero de proceso y el cargo al que postula. De no cumplirse con
estas exigencias, la propuesta figurara como NO APTO, no apareciendo en los resultados de
cumplimiento de requisitos minimos.

Se debera rubricar (No se aceptaran firmas digitalizadas) y debera numerar (FOLIAR) cada
extremo de la hoja en nimeros naturales, comenzando, desde la primera hasta la Gltima pagina
(de atrés hacia adelante). No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, caso
contrario se considerard como NO APTO, no apareciendo en los resultados de cumplimiento
de requisitos minimos.

Solamente se admitiran propuestas enviadas en el dia indicado en el CRONOGRAMA de las
Bases de la presente convocatoria. Las propuestas que se reciban antes o despueés del dia y
horario establecido seran desestimadas como propuesta NO APTO, no apareciendo en los
resultados de cumplimiento de requisitos minimos.

De presentarse a mas de una (01) convocatoria simultdneamente, sélo se considerara la
primera postulacion presentada (segun fecha de envid de propuestas).

VI. DE LA SELECCION

El comité de seleccion, efectuara la evaluacion objetiva de los postulantes, para lo cual,
observa criterios de evaluacion establecidos en el numeral 1V de la presente convocatoria.

El resultado de cada evaluacion, se publica a través de los medios utilizados para difundir la
convocatoria, se publica a través de los mismos medios utilizados para difundir la
convocatoria, en orden de mérito, detallando nombres de los postulantes y puntajes obtenidos
por cada uno de ellos, segin lo dispuesto en el inciso 3 del numeral 3.1 del articulo 3 del
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.

Se revisara que los postulantes no se encuentren inscritos en el RNSSC; asimismo, respecto a
los antecedentes penales, judiciales, policiales e impedimentos para contratar con el Estado,
es necesario la presentacién de las declaraciones juradas consignadas como Anexos de la
presente convocatoria; si se verifica que algln postulante se encuentra inmerso en alguno de
los supuestos sefialados en el presente numeral, deberd ser excluido en cualquier etapa del
proceso, sin perjuicio de las acciones penales que correspondan.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO.

7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos;

a)
b)

c)

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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.
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7.2.Suspensidn o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion,

a) El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:

b) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles
continuar el proceso.

c) Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor tiempo para
evaluacion en cada una de las etapas.

7.3. Cancelacion del Proceso

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcién del contrato, se

podré cancelar el proceso cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién;

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otros supuestos debidamente justificados.

Vill.- DE LA CONVOCATORIA

El presente proceso se desarrolla segin lo establecido con el numeral 2 del articulo 3.1 del
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, concordante con el Decreto Supremo N°012-
2004-TR y la Resolucién Viceministerial N°026-2023-MINEDU.

Si realiza la primera convocatoria, y no se cubre las plazas, se declara desierto el proceso, se
realizard una segunda convocatoria, con la baja perfil, que se debe considerar cada postulante
segun el puesto al cual postula.

IX.-DE LA SELECCION

9.1. todas las etapas del proceso de contratacion CAS tienen caracter eliminatorio y se desarrollan
segun lo establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
9.2. Para el caso de los puestos a ser convocados en la presente convocatoria, ademas de los
establecido en los perfiles de puestos, se considera, lo siguiente:

a) La evaluacién curricular, se sujeta a lo sefialado en el capitulo 1V, los resultados de esta
evaluacion tienen carécter eliminatorio, es decir, de no alcanzar el puntaje minimo el/la
postulante seré& declarado NO APTO.

b) EIl postulante debera adjuntar en su curriculo vitae, el a los contactos de referencia que de
los tres (03) ultimos trabajos desempefiados, y la Comision de forma opcional podré realizar
la verificacidn de la informacion proporcionada y constatar el desempefio logrado.

c) Para la entrevista personal, se consideran a los postulantes que aprobaron las evaluaciones
anteriores.

d) Los postulantes de las evaluaciones seran publicados en el portal institucional del
Facebook de la UGEL Pangoa.

X.- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10.1. La UGEL que tiene condicién de UE, procede a suscribir y registrar el contrato respectivo, en
un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, computados a partir de los dias siguiente de la
publicacion de resultados finales, si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato
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por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito
siguiente.
10.2. Esta etapa del proceso CAS se desarrollard segln lo establecido con el numeral 3.1. del
articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
10.3. Cuando hayan culminado el proceso CAS, la UGEL debera registrar obligatoriamente los datos
laborales del personal contratado en AIRHSP.
10.4. El postulante que resulte ganador, debe presentar para la firma del contrato lo siguiente:
o RUC Vigente
e Suspension de Cuarta Categoria
e Boucher de Cuenta de Ahorro Banco de la Nacion
e Declaracion Jurada indicado el tipo de Afiliacién (AFP)(ONP)

X1.- PRORROGA Y RENOVACION DE CONTRATO

11.1. La UGEL PANGOA, suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto Legislativo
N°1057. Este contrato no generara una relacion laboral indeterminada con el Contratado y
solo esta sujeto a los beneficios laborales establecidos en la norma de la materia.

11.2. Encaso que el postulante ganador no suscriba contrato durante dentro de los (05) dias habiles,
segun lo indicado en el cronograma de la presente convocatoria, el Area de Recursos Humanos
— ERS procedera a notificar al postulante aprobado que qued6 en 2do segundo lugar, via
telefonica o correo electrdnico.

11.3. Respecto a la duracién del contrato, el numeral 5.2.5 de la Resolucién Viceministerial N°026-
2023-MINEDU, menciona: “Los contratos de puestos CAS sefialados en el numeral 5.1.1.2
de la presente norma técnica, cuentan con recursos presupuestales para ser financiados hasta
por un periodo de diez (10) meses y su prorroga no podré exceder el 31 de diciembre de 2023,
cumplido el plazo dichos contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en
contrario que conllevan a sus respectivas ampliaciones. La comunicacion que la entidad
pudiera hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter informativo y su
omision no genera la prérroga del contrato”

XI1.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1. Se otorgara las bonificaciones de ley en caso corresponda, para lo cual el postulante debe
presentar el documento que acredite el derecho a recibir bonificacion, debidamente autenticado.

12.2. Si vencido el plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados, el seleccionado (GANADOR) no se apersona a suscribir el contrato por causas
objetivas imputables a él, se declarara seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente, y se procedera a la suscripcién del respectivo contrato dentro del
mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las
mismas consideraciones anteriores, se declarara desierta la plaza convocada.

XI11.- RESULTADOS FINALES DE LA EVALUACION

Sera declarado ganador el postulante que ocupe el primer lugar en el cuadro de méritos, segln
puntaje acumulado.

Pangoa, 05 de marzo del 2024
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LA COMISION EVALUADORA

XIV.- ANEXOS:
1. Cronograma
2. Ficha de Calificacion
3. Perfiles de los puestos
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FICHA DE CALIFICACION

POSTULANTE:
CARGO:
CRITERIOS DE ASPECTOS A PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION EVALUAR MAXIMO OBTENIDO
a. Formacion Grado de doctor 20
Academica Estudios concluidos
_ de doctorado 18
Se le otorga puntaje
al mayor grado o Grado de Maestria 15
nivel alcanzado. Estudios Concluidos | Max. 20 puntos
de Maestria 13
5. Titulo
Técnico/Egresado 10
Universitario
b. Experiencia De 1 a 2 afios (05 puntos)
General De 2 a 3 afios (08 puntos)
De 3 a mas (10 puntos) Max. 10 puntos
c. Experiencia De 6 a 12 meses (10 puntos)
Especifica De 1 a 3 meses (12 puntos)
De 3 afios a mas (15 puntos) Max. 15 puntos
d. Cursos, estudios | -  Por diplomados o
de Especializacion (02
especializacion, puntos c/u) max.01
diplomados, diplomado o
taller o especializacion
capacitacion - Cursos, Talleres, Max. 05 puntos
relacionadas al Capacitaciones (01
puesto (05 punto) — méax. 05
altimos afios) puntos
Puntaje Total de la Evaluacién Curricular (HOJA DE VIDA) = 50%
8
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PERFILES DE LOS PUESTOS
e CAS N° 029-2024-UGELP/DIR

PERFIL DEL PUESTO:
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad onganica: Area de Gestidn Adminisirativa

Denomenacion del puesto: Mo apbca

Mambre del puesibo: Jefe de Reciirsns Hiimanos

Dependencia jerargquica neal: Jete(a) del Area de Gestion Administraliva o & gue haga Sus veces
Dependencia Tuncicnal: Responsable o Jefe(a) de Recursos Humanos

Pussios a su canga: Mo apkca

MISION DEL PUESTO

Ejscular v superdaar los procedimssntos referantes a vinculacian, desplazamients, compensacsn ¥ benaficios del
personal del &mbilo juisdiccional de la UGEL, en & marco de la normatividad vigenie, para coniiibuir al curnplimiento de

log ohjetivios insiiucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Coordinar, epecular y supervisar los procesos de seleccion y coniratacsdn de personal de la sede admenistraliva de
ke LIGEL v de la= |1, EE. del ambito de su purisdiccidn, de acuerdo a b normatividad vigente

FProponer, ejecutar y superyvisarn las acciones admanisirativas de desplazamienio ded personal, de acuendo a ka
normatividad vigente v en funcidn a las priondades y necesidades instiucionalas

Epecutar aciividades de |08 procesos de recondcimiento y olorgamienio de compensaciones vy benelicios ded
personal, de acuerda a la nomatividad vigente

Elaborar, vesilicar y analzar expedienbes, nformnes I&cmcos y proyecios de resoluciin sobre vinculackn,
4 dasvincilacidn, deaplazamisnlo, compensaconss y banaficos del parsonal de k8 sede adminisirativa de la UGEL
¥ de las IlLEE. del ambito de s purisdiccsdn.

Apoyar an el procsss de fofmulacian del Cuadro para ka Asignacion de Personal (CAP) Provisonal a cangs de la
DRE/GRE; asi como, consolidar v faciliar toda la informackn que sea requerida para tal fin,

Ewvaluar, actualizar y refomalar la propuesta del Presupuests Analiics de Personal {PAP) &n coordinacian oon la
6 oficina de Presupuestio, a fin de gue & viabilice el tramile de opinion favorable anie el Ministerio de Economia y
Fimarzas (en caso de UEL

Verilicar irrmesiraiments que todo el personal nombrado o conlratado en sus sedes adminsirativas, ofganismos
publicos adscriios v en k&8 metiiuciones sducaivas poblicas de su juisdicciin no 2& encueniran inscritos en el

sistema informaticns que regetra |as personas procesadas o condenadas por delito de lerrorsmo, apolagia del
lemorismo, delilos de viclackdn de la libedad sexual y delio de trafico ilicilo de drogas

kanbener actualizada y organizada la informacsn relaliva a los procesos de Recurses Humanos; asi coma
generar estadisticas & informes a parir de dicha informacian

8  Otras funciones asignadas por el inmedialo supesior, relacionadas a la mision del puesta

COORDINACIONES PRIMCIPALES
Coordinacionas Internas

Todos los drganos y unidades organicas de ka LGEL.
Coordinacionas Exlamas

Ministerio de Educacion [Minedu), Direccitn/Gerenda Regional de Educacin {DRE/GRE), Instbuciones Educativas
{ILEE.), Autoridad Macional ded Servicio Civil [SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
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FORMACION ACADEMICA

Bl Gradodslisituacion académica y estudios requerides |C) s Requiere
jpara el pussio civbir i bura 7

A) Mivel Educativa

[ |Egresadofa) [ |Bachitier [ X [TRuloticencatra | si [ | me[x]

Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria
Econdmica, Derecho, Ingenieria Industrial

[ |primaria []
[ |secundaria []
[ IracnicaBasies [ |
[ |recnica Superier [ |
[ |uriverstarie ||

D ¢ Regquiers
I_lhh=ﬂ.rl'a I:IEgrcsadn- I:IGradn hakbilitacion profesional ?

Mo aplica s [ ] mMe[x]
|  |poctorade [ |Egresads | |Grade

Mo aplica

CONOCIMIENTOS

A, Conocimientos técnicos principales requeridos para el pussto
Mobs o equiens cdooummeriacidn sesfenfafons, su vaidachdy dederd realizarse e fa entrevists Devsora’

ciniafinin;!

Geshdn Publica, Legislacion laboral, Ley M© 30057 - Ley del Servicko Sl v Sisterna Administrativo de
Geskdn de Reacursogs Hurnanos

B. Cursos y programas de especializacidén regueridos y sustentados con documentos
Mots: Cady cursc dedss fevmsr nd manas de 12 hoares de capaciacidn i fos progvamas oe aspecalizackds o mancs e B0 horas
hploma, cunsd & laller &n mateda de Gestitn de Recunsos Humanos o similares

C. Conocimianios de ofimatica & idiomas

Mivel de dominio Mivel de dominio
OF IMATIC A Mo aplica | Bdsico | Inoemesio | Avanzesa INOMAS | Hoapica | Bdsics | memedo | Avwenzeds
Procesador de
bextos (Word, Open X Inglés X
CHice Wibe, ot
Hojas de calculo
{Excel, OpenCala, x | 1 ] |
[ -]
Programa de
= T %
(PowerPoint, Preems, | | ™ (| | |7
eic. )

EXFPERIENCILA

Experiencia Genaral
Indique la cantidad iotal de afos de expekencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
[ 2 afos

Experiencia Espacifica
A Indigue el liempo de experiencia requanda para el puesto en la funcdn o la materia:
[ 1 afia |

B. En base a ka experiencia requerda para el puesto (parts A), sedale e iempo requerdo en el sector pdblico:
| 1 afio |
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.l PERU | Ministerio Direccién Regional : GEL
de Educacién de Educacién Junin ¢ W

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para Mujeres y Hombres”
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

C. Margue &l nivel minimo de pussio que 58 MeOUere COMO SXPEHencE; ya 2ea en el secior pablico o privado;
(MO APLICA PARA ESTE PUESTO)

P it Baidlia & S O Juda da Ao & Dl &
|:| Prolicsional |:|.u'n1|rmi |:| Ak |:| Especaing Dw Dy, Dt
" Menoione oinos aspecios CompTeTmeniaos sobne el nepuisiio de experendia; en aso exishiens aipo sVoiona pava & puesio
| Mo aplica |

NACIONALIDAD

4Se requiere nacionalidad peruana? |:| s El NO

- _— Mo aphca. Todas las personas exirangeras daberan contar con
el su la documentaciin migralona que le perrnila trabajar en Pem

HABILIDADES O COMPFETENCIAS
Andlisis, autocontrol, organizacion de 1a infornacitn ¥ empatia.

COMNDICHOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicios: | Sede de la DEEL (ndicar direccion de ka seda) |

Duracién del contrato: | Se recomienda realizar un conbralo con adenda trimestral |

S/ 2,800.00 soles

Incluye montos y afiliaciones de Ley, asi como convenios
colectivos.

Remunaracion mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato: Colocar obras condiciones que s& consideran peninentes
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