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CONVOCATORIA

PROCESO CAS N° 003-2023-UGEL-MORROPON

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

. GENERALIDADES
Contratar los servicios del personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa:
- DIRECCION:
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I: TRAMITE DOCUMENTARIO (CAS POR SUPLENCIA).

- UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL:

‘,)731 TECNICO ADMINISTRATIVO-SIAGIE

\Z22 L7 . ADMINISTRACION (OFICINA DE PERSONAL):

01 TECNICO ADMINISTRATIVO-NEXUS

_ DEPENDENCIA® . CARGDl T
DIRECCION ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
TRAMITE DOCUMENTARIO
UPDI TECNICO ADMINISTRATIVO-SIAGIE 01
ADMINISTRACION (OFICINA [ 01 TECNICO ADMINISTRATIVO-NEXUS 01
DE PERSONAL)
L TOTAE

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de tres (03) profesionales que cumplan los requisitos establecidos para ocupar los
puestos convocados por la Unidad de Gestién Educativa Local — Morropén, todo ello en funcion a los
requerimientos de las unidades organicas, y de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de

seleccion, bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 1057-CAS, y la Ley N° 31638, LEY DEL PRESUPUESTO
DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2023,
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lll. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
e Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local, Unidad de Planeamiento y Desarrollo
Institucional y Unidad de Administracion (Oficina de Personal)

IV. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DECONTRATACION
Unidad de Gestion Educativa Local / Comision para la contratacion CAS 2023.

V. ORGANO RESPONSABLE
Comite de seleccion: Es el organo encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion, bajo Ia
modalidad CAS, designado para tal fin, mediante Resolucion Directoral. El comité de seleccion tiene la
facultad de interpretar las bases del presente concurso cuando se presenten dudas o vacios,
resolviendo los hechos, todo ello salvaguardando el debido procedimiento y resolviendo las situaciones
presentadas en mérito de los principios de equidad e igualdad.

VI. BASE LEGAL
»  Constitucion Politica del Perq.
* Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
e Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
)1,) * LeyN°® 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.
~~+ o Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil,
" rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
* LeyN° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023,
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.
Decreto Supremo N.° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil,
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR/PE, que aprueba el "Modelo  de
Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”,
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza Ia aprobacion de la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP",
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia metodoldgica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil"
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.
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VIl.  PERFIL DEL PUESTO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

[ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I: TRAMITE DOCUMENTARIO
PERFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia minima de tres
(03) afios en el sector Publico y/o privado.
Experiencia

Experiencia Especifica: Experiencia minima dos (02)
afos en aplicativos informaticos del Sector Educacion y un
(01) afio en administracién del personal.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Requisito minimo: Titulo Universitario en Educacion,
Administracién, Contabilidad y Economia.

Cursos ylo estudios de
especializacion

Capacitaciones, Talleres o temas relacionadosal cargo a

Conocimiento para el puesto ylo cargo:
minimos o indispensables ydeseables

Conocimientos en computacién e informatica y
normatividad en educacion.

Competencias

desempefiar.

Responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo.
Empatia, Comunicacion y asertividad.
Capacidad analitica, actitud de servicio,
Puntualidad

Vocacion de servicio

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

fL) Planificar, dirigir, coordinar y controlar los

procesos de tramite documentario y archivo.

2) Publicar en lugares visibles

para el usuario los requisitos exigidos para cada tipo de tramite que
ingresan a la UGEL Morropén, en constante coordinacion con las &reas que atienden estas solicitudes.

3) Orientar a los administrados

I en la presentacion de Sus expedientes, informar al pablico usuario sobreel
roceso de gestion y estado de sus documentos en tramite.

4) Recepcionar expedientes del usuario,
tipo de tramite y debidamente foliado.

previa verificacion de Tos requisitos establecidos para cada

5) Registrar los expedientes recepcionados,

en el libro o en el sistema de tramite documentario,

unidades organicas segun corresponda.

6) Clasificar Tos documentos y correspondencias que ingresan

por mesa de partes y disfribuir a las

Archivar, conservar, )
vigente.

organizar, custodiar y depurar la documentacian destinada al archivo deacuerdo

7)
Era normatividad legal

8) Desempefiar ofras funciones afines al cargo, segln el MOF y otras que le asigne el director de la_|
Unidad de Gestién Educativa Local - UGEL Morropén.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Contraprestacion Mensual

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Morropén
Durseién de Contiato Inicio: 02 de mayo del 2023,
L Término: 31 de julio del 2023.

S/. 3,300.00 (Tres Mil Trescientos y 00/100 Soles)
los montos y afiliaciones de ley,
aplicable al trabajador.

incluyen
asi como toda deduccién
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TECNICO ADMINISTRATIVO II: NEXUS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de cuatro (04)
afios en el sector Pdblico y/o privado.

Experiencia
Experiencia Especifica: Experiencia minima de tres
(03) afos en el manejo de aplicativos informaticos del
Sector Educacion.

Formacion Académica, grado Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracion 0

académico y/o nivel de estudios Computacion e Informatica.

Cursos ylo estudios de Capacitaciones en Gestion Publica o temas relacionados al

especializacion cargo a desempefiar.

Conocimiento para el puesto ylo

cargo: minimos o indispensables y . Normatividad laboral del Sector Educacion,

Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

deseables
. Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo.
. Empatia, Comunicacion, Asertividad,
Competencias . Capacidad Analitica, actitud de servicio.

. Puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

~ 1) Mantiene actualizado en forma permanente la informacion de plazas docentes y personal

" administrativo de las diferentes Instituciones Educativas en el Sistema NEXUS

S, 2) Formula y mantiene actualizado en forma permanente el cuadro de asignacion de personal y cuadro
~ de horas, la informacion de las diversas acciones de personal sobre docentes y personal

administrativo en el Sistema NEXUS

Prepara informacion actualizada de las plazas vacantes de [as Instituciones Educativas, segin
niveles y modalidades educativas

Ingreso de resoluciones de asignacion por tiempo de servicios, subsidio por luto, compensacion por
tiempo de servicio al sistema NEXUS,

Proyeccic')_n de resoluciones por contrato docente, administrativo y auxiliar de educacion,
nombramiento docente y otros.

6) Desempefiar ofras funciones afines al cargo, segln el MOF y otras que le asigne el director de Ta
™__Unidad de Gestion Educativa Loca - UGEL Morropén.

/ e\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Y

# ! [EE] CONDICIONES DETALLE

UNIDAD D . 3 .y ' .

;Ez.unf's mg"l“_ ar de Prestacion de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Morrop6n
Lok o Inicio: 02 de mayo del 2023

Duracién de Contrato Término: 31 de julio del 2023,

S/. 2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 001100 Soles) incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador, n

Contraprestacion Mensual
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[ TECNICO ADMINISTRATIVO [I: SIAGIE 4

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE |
Experiencia General: Experiencia minima de cuatro (04)

Experiencia

afos en el sector Publico y/o privado.

Experiencia Especifica: Experiencia minima de tres
(03) afios en el manejo de aplicativos informaticos del
Sector Educacion.

Titulo pedagégico de profesor con estudios en informatica
y/o Titulo Técnico Superior de |a carrera de Computacion e
Informatica y/o contabilidad o carreras afines.

Cursos o talleres inherentes al cargo a desempefiar

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios deespecializacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo:

*Conocimiento en materia del Derecho Administrativo.
minimos o indispensables ydeseables

*Normatividad del sector educacion,

"Ley de procedimiento administrativo general
*Otras inherentes al cargo a desempefiar

. Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo.
. Empatia, Comunicacién, Asertividad.

1 \Competencias . Capacidad Analitica, actitud de servicio.

[ . Puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
@%3% Atender a los usuarios a través del utilitario del SIAGIE de las IIEE mediante los diferentes canales de
3. E@ E?’ atencion de la Mesa de Ayuda Descentralizada.
g Analizar, diagnosticar y brindar orientacio

nes para resolver los inconvenientes ylo dificultades encontradas
" por el ciudadano, usuario SIAGIE, en el uso del sistema.

Registrar en el Aplicativo de Re

usuarios de SIAGIE, detallando
reportado

gistro de Sanciones de Atenciones SIAGIE los casos reportados por los
los tipos de atenciones ylu orientaciones brindadas en cada caso

0D
RRU

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio Unidad de Gestién Educativa Local Morropén
Duracion de Contrato Inicio: 02 de mayo del 2023,
Término: 31 de julio del 2023,

S/. 2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 Soles) incluyen

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

Contraprestacion Mensual

|
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VIIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
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' 'RESPONSABLE

Presentamon de Ia Convocatona CAS en el aphcatlvo

Del 05!04/2023 al

Comision Evaluadora

para registro y difusion de las ofertas laborales del 13/04/2023
Sector Pablico del Servicio Nacional del Empleo
(Portal Talento Per()
e CONVOGATORIAL . -
1| Publicacion de Convocatoria CAS por la pagina Oficial Del 13/04/2023 al E\?g'mgra
de Facebook de UGEL-Morropon 14/04/2023
Tramite
2 | Presentacién de EXPEDIENTES por MESA DE Del 14/04/2023 al Documenlai e
PARTES UGEL - Morropdn. (Presenc:|a1 17/04/2023 :
Horario: de 8 00am.a4 00 pm. ) UGEL Morropon.
YT GELECCION. i e e
3 | Evaluacion de Expedientes. Del 18/04/2023 al Comisién Evaluadors
TEC 19/04/2023
) Publicacion de resultados preliminares de
4 “Vevaluacion de los Expedientes a través del Facebook 20/04/2023 Comision Evaluadora
| Oficial de UGEL - Morropén.
Presentacion de reclamos por MESA DE PARTES :
i Tramite
UGEL - Morropén. (Presencial) 21/04/2023 DecUmghiafic  de
Horario: de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. UGEL Morropon
Absolucion de reclamos y publicacion de resultados 24/04/2023 Comision Evaluadora
finales de la evaluacién curricular
Publicacion de rol de entrevistas por el Facebook Cimisin Eialiadsr
Oficial de UGEL-Morropén 25/04/2023 iplon ENgiiogn

ol %NTREVISTA PERSONAL en Sede de la Unidad de

Del 26/04/2023 al

Comision Evaluadora

estion Educativa Local - Morropén (De acuerdo a rol 27/04/2023
e entrevista)
Publicacidn de resultados finales por la pagina Oficial SaibHe020 Canision Evalladers
de Facebook de UGEL-Morropén
10 | Suscripcion del Contrato y registro en el AIRHSP y 0205/2023 Comision Evaluadora
NEXUS. - OPER
1 Inicio de Labores 02/05/2023 Institucion Educativaa la

cual postulo.

CONSIDERACIONES:

a) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y

finales del presente proceso de seleccion, de acuerdo al cronograma establecido.
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DESARROLLO DE ETAPAS.

9.1. Inscripcion de los postulantes

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan ingresar a la pagina
institucional www.ugelmorropon.gob.pe en link Convocatorias CAS 2023 o en el FACEBOOK DE
UGEL MORROPON, presentando todos los documentos que acredite el cumplimiento del perfil del
puesto.

El expediente curricular, que sustenta lo informado en la Hoja de Vida, se presentara de acuerdo al
cronograma aprobado, en documentos en copia, a través de la mesa de partes (Presencial) de la
Unidad de Gestion Educativa Local Morropén en el horario de establecido.

El postulante adjuntar los documentos debidamente foliados, en el siguiente orden

e Esquela de Presentacion del Postulante

e Documento Nacional de Identidad — DNI.

» Copia del RUC en Estado: Activo y Condicién: Habido. (Reporte SUNAT)

e Anexo N° 02, 03, 04,05y 06

e Curriculum Vitae documentado, ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

e Documento Oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de
las Fuerzas Armadas, en marco de la vigencia de la Ley N° 29248, de ser el caso.

o Carnet de Discapacidad y/o Resolucion emitida por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad - CONADIS

El postulante debera completar los formatos de los Anexos N° 01, N° 02, N° 03, N° 04, N° 05 y N° 06,
los que deberan estar debidamente firmados, sin borrones y enmendaduras, y foliarlos —en nimeros-,
de lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Se DESCALIFICARA al postulante que no consigne correctamente el nimero, nombre de la
Convocatoria CAS, asi como la denominacion del servicio a la que se presenta, lo que deberan coincidir
en los anexos solicitados.

El postulante que no presente su Curriculo Vitae en la fecha establecida y/o no sustente con documentos
el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados e informados en el Formato de Hoja de Vida, y/o
no presente la Declaracién Jurada Simple de acuerdo al formato establecido, quedara automaticamente
descalificado y sin derecho a subsanacion alguna.

El postulante debe presentar la documentacion debidamente foliada, en forma correlativa e
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independiente, empezando por el nimero uno (1); la documentacion presentada no debera contener
hojas sueltas. Sélo las paginas que contienen informacion deben ser numeradas, teniendo en cuenta el
siguiente modelo de foliacion:

No se debera foliar en letras de abecedario o cifra, como 1°, 1B, 1 Bis o los terminos “bis” 0 “tris” de no
encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo indicado, el postulante quedara DESCALIFICADO
del proceso de seleccion.

En el Curriculum Vitae documentado, se consignara los documentos requeridos de acuerdo a los
requisitos solicitados, no seréd considerado para efectos de evaluacion, la documentacion adicional
presentada por el postulante.

La documentacion que presente el postulante, no podra tener borradura, enmendadura o correccion
alguna.

En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacion, en términos de que
si cumple o no cumple con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

La informacion consignada por el postulante tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la veracidad de la informacion y de las consecuencias administrativas y/o penales
en caso de falsedad. Se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo
que debera estar debidamente suscrito los documentos presentados.

Solo podran postular a un solo puesto en la convocatoria efectuada por la UGEL Morropén. De inscribirse
a mas de uno, inhabilitaran su derecho a participar en los procesos convocados.

La Oficina de Recursos Humanos, no efectuara la devolucion parcial o total de la documentacion
entregada por los postulantes calificados o no calificados, por formar parte del expediente de
contratacion.

EVALUACION:

Evaluacién Curricular

Tiene caracter eliminatorio. El Puntaje Maximo es de 60 puntos. Slo podrén pasar a la segunda fase de la
evaluacion (Entrevista Personal) los postulantes que obtengan un Puntaje Minimo Aprobatorio de 40 puntos.

1041,

Criterios de Calificacion.

Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion curricular seran revisados
tomando como referencia el perfil del puesto de la convocatoria; Los postulantes que no sustenten el
cumplimiento de los requisitos minimos seran considerados como NO APTO.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segtn lo siguiente:

a.1. Experiencia Laboral

La experiencia laboral debera acreditarse con certificados de trabajo, resoluciones de encargatura y
cese; contratos y/o adendas o prestaciones de drdenes de servicio, los mismos que deberan sefialar
fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

La experiencia general, es la cantidad total de afios de experiencia laboral concordante con el nivel
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solicitado (secundaria, técnica o universitario). Se contabilizara a partir de la condicion de egresado,
incluyendo las précticas profesionales, de no presentar la constancia de egreso se contabiliza desde
el documento que presente el postulante (diploma del grado de bachiller o titulo profesional). Para
los casos de SECIGRA, se considerard Ginicamente el tiempo después de haber egresado de la
carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato debera presentar la constancia de
egresado y el certificado de SECIGRA (Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de Justicia
de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos).

La experiencia especifica es el tiempo de experiencia requerido para el puesto, sea en un puesto
idéntico y/o en puestos con funciones equivalentes, se cotejara con las funciones descritas en el perfil
y relacionadas con el puesto, con excepcion de la Gltima funcion cuyo carécter genérico y aplica
tnicamente al ocupante del puesto.

De solicitarse experiencia especifica en el sector plblico, se considerara el tiempo de servicio
brindado a una entidad estatal por medio de una relacion contractual directa, es decir por régimen
laboral de los Decretos Legislativos N° 276, N° 728 y N° 1057, asi como por locacién de servicios,
desde el nivel minimo de cargo requerido.

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre-profesionales u otras modalidades
formativas.

. Formacién académica

Estudios formales requeridos para el puesto, debera acreditarse de acuerdo al perfil, como minimo:
diploma de titulo profesional universitario o resolucién que emite la universidad confiriendo el grado
académico, constancias de estudios de maestria, certificado de egresado de maestria, etc. (de
acuerdo al puesto solicitado)

En los casos en donde se indique afines por la formacion profesional se consideraran aquellas
carreras profesionales similares por los fines que persiguen, procesos que abordan o las materias
desarrolladas, siempre que guarde relacion directa con las funciones del puesto.

a.3. Cursos y Programas de Especializacion

Debera acreditarse con copias de certificados y/o constancias correspondientes.
e Programas y/o estudios de especializacion

Comprende aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una
formacién académica especializada en determinada materia por no menos de 90 horas de
duracion, los cuales no son acumulativos, por tanto, los certificados deben precisar la tematica y
el nimero horas, para ser tomado en cuenta, cabe precisar que se consideran los estudios de
especializacion relacionados con el puesto materia de la convocatoria. Estos estudios deberan
ser concluido y que hayan sido cursados en los ultimos cinco (05) afios.

e Cursos

Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica de no menos de 24 horas
de capacitacion, los cuales no son acumulativos y que hayan sido cursando en los Ultimos cinco
(05) afios, por lo tanto, los certificados deben precisar la tematica y el numero horas para ser



10.2.
10.2.1. Ejecucion

10.2.2.

tomados en cuenta. No se consideran los cursos dirigidos a la obtencion del titulo profesional,

estudios de pregrado o induccion.

Entrevista personal

Criterios de calificacion

10.2.3. Publicacion

“ANO DE LA PAZ, LA UNIDAD Y EL DESARROLLO”
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“Afio de la igualdad, respeto y la no violencia contra la mujer en |a region Piura

La Entrevista Personal, sera ejecutada de manera presencial, por un Comité de Evaluacion debidamente
conformado, los mismos que evaluaran los conocimientos al cargo que postula, experiencia profesional
y habilidades o competencias con el perfil que postula, con el objeto de calificar su aptitud para
desempefiarse en el puesto. EI Comité de Evaluacion, podra considerar evaluaciones previas a la
entrevista, las cuales seran sustentadas durante las mismas.

Los postulantes entrevistados deberan tener como Puntuacion Minima Aprobatoria 28 puntos y como
Puntaje Méaximo de 40 puntos para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segln cronograma.
de acuerdo al cronograma establecido, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de resultados finales
en el portal web institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local Morropon y Facebook de UGEL
MORROPON, de acuerdo al cronograma establecido, siendo de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento del rol de entrevistas.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo
de puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
EVALUACION SIIIE)‘I&A HOJA DE 60 42 60
Formacion Académica 15 20
Experiencia General 10 15
Experiencia Especifica 15 20
Cursos (méx. 2) o estudios de 02 05
especializacion (max. 2).
Puntaje Total de Evaluacion de la
hoja de vida.
ENTREVISTA 40 28 40
Conocimientos para el puesto 14 20
Habilidades o Competencias 14 20
Puntaje Total de Entrevista
PUNTAJE TOTAL 100 70 100
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10.3.  De las Bonificaciones, Del Puntaje Final.

10.3.1.  Bonificacion por Discapacidad

Conforme lo establece el articulo 48° y a la Sétima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°29973
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
Concurso Publico de Méritos y cumpla con los requisitos para el cargo, habiendo pasado la Etapa de
Entrevista Personal y alcanzado el Puntaje Minimo Aprobatorio en esta evaluacion, obtiene una
bonificacion del 15% sobre el puntaje final (puntaje total).

Puntaje
Final

Bonificacién por
Discapacidad

Puntaje Total +

10.3.2.  Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Conforme lo establece el inciso a) del articulo 61° de la Ley N° 29248 Ley del Servicio Militar, los
Licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan participado en el Concurso Piblico de Méritos y cumpla
con los requisitos para el cargo, habiendo pasado la Etapa de Entrevista Personal y alcanzado el Puntaje
Minimo Aprobatorio en esta evaluacion, obtiene una bonificacion del 10%, sobre el puntaje final (puntaje
total).

Xl

a)

Puntaje _ Evaluacion Entrevista Bonificacion
Total ) Curricular Personal Lic.FF.AA
CUADRO DE MERITOS

11.1.  Criterios de Calificacion

El Comité de Evaluacién publicara el cuadro de méritos solo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacion Curricular y Entrevista.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos
en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso correspondan, de Licenciado de las
Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la puntuacion mas
alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70 (setenta) puntos como minimo, serd
declarado como “GANADOR" de |a convocatoria.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo de 70 (setenta) puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como ACCESITARIQS, de acuerdo al orden de méritos.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion requerida
durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicaciéon de resultados finales, se procedera a
convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer
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accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la UGEL Morropén podra convocar al siguiente
accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

PUBLICACION FINAL.

La publicacién final de resultados, se realizara con los resultados de la evaluacion curricular, entrevista
personal y bonificacion, de corresponder; en el portal institucional de la Unidad de Gestién Educativa
Local Morropon, de acuerdo al cronograma establecido.

En caso de producirse empate en el puntaje al final del proceso de evaluacion, el orden de mérito
se realizara de acuerdo a los siguientes criterios en orden de prelacion:

a) Mayor puntaje en formacion académica.
b) Mayor puntaje en experiencia laboral.
¢) Mayor puntaje en la entrevista personal.
d) Fecha de expedicion de titulo.

e) Fecha de expedicion de grado.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal, para efectos de la suscripcion
y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la Oficina de Recursos
Humanos de la Unidad de Gestion Educativa Local Morropén, dentro de los cinco (05) dias habiles
posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, a efectos de realizar la verificacion respectiva.

Las personas que resulten ganadores y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberan presentar previa a la suscripcion del contrato, la Carta de Renuncia
o Licencia sin goce de haber de la entidad de origen o resolucion de vinculo contractual, asi como la
solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos o de Personal de la entidad de origen, solicitando
darle de Baja a su registro en el Médulo de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF.

Si el ganador del proceso CAS convocado, es un personal pensionista, debera presentar debera
presentar previa a la suscripcion del contrato, la resolucion o Constancia, que acredite la suspension
temporal de su pension, asi como la solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos o de Personal
de la entidad de origen, solicitando darle de Baja a su registro en el Modulo de Gestion de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF.

XIV.  PRECISIONES IMPORTANTES DEL PROCESO

Los postulantes deberan tener en consideracion lo siguiente:

Todo lo relativo a la aplicacion, interpretacion y lo no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto
por el Area de Administracion o por el Comité de Evaluacion, segin corresponda.
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- El proceso de seleccion se regira por el Cronograma elaborado para esta Convocatoria. Asimismo, siendo
las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en el portal institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Morropon.

- En caso que el postulante sea suplantado por ofro postulante o por un tercero, sera automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la Sede de UGEL Morropon adopte.

- De detectarse que el postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del concurso pablico, sera automaticamente descalificado; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que adopte esta Sede de UGEL MORROPON.

- Los postulantes que se presenten a la convocatoria y ostenten su formacion académica, superior al que
se requiere, para efectos de la contraprestacion economica mensual, prevalecera de acuerdo al perfil
requerido, en consideracion a la asignacion presupuestal de la institucion para el presente ejercicio fiscal
2023.

- En caso el postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

- Cuando un proceso de seleccion es declarado desierto, la Oficina de Recursos Humanos, debe emitir un
informe al jefe de la Unidad de Administracion, en el que justifique y evallie las razones que no permitieron
concluir la convocatoria, a fin de adoptar las medidas correctivas y de ajustes necesarios, antes de

‘ 1}/ convocar nugvamente.

“XV. - DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

N 15.1. Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se cuente con postulantes aptos, en cada etapa del proceso de seleccion.
Cuando los postulantes no cumplen con los requisitos minimos.

Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.

15.2. Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la Unidad de Gestion Educativa Local Morropén.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio, que dio origen al proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestales.

- Por razones debidamente justificadas.
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El expediente curricular se presentara en fisico y contendra toda la documentacion. Debiendo contener un

membrete segin el siguiente modelo:

EXPEDIENTE CURRICULAR

Sefiores
UNIDAD EJECUTORA EDUCACION 307 UGEL MORROPON

Presente.-

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 003-2023-UGEL MORROPON

SERVICIO/PUESTO: ..ceviiacummmnisssmanniis st
NOMBRE DEL POSTULANTE: ..ccooreienimmmmmneninissss e




ANEXO N.° 01
FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

1. DATOS PERSONALES:
Apellido Materno

() NOMBRE Apellido Paterno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar Dia Mes Ano
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION:

Distrito: Provincia: Departamento:

TELEFONO: Celular:

\ ' - RSONA CON DISCAPACIDAD *)sl () NO()
En caso que la opcion marcada sea Sl ( ) se debera adjuntar copia simple del documento sustenta torio,

e emitido por el consejo nacional de integracion de la persona con discapacidad-CONAD1S.
%‘\%:59&}\
¥ 3a ‘%,% CARGO AL QUE POSTULA:

)
1
.................................

-
=4

SRS EEE S

_____ [ 3/)Il. FORMACION PROFESIONAL:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro bebera ser precisa, debiéndose

Adjuntar el documento que sustente 1a informacion (copia simple)

Fecha de
expediente
del titulo

Centro de
estudios

Descripcion

Segunda
especialidad

Otros
estudios




IV. CAPACITACION Y/o ACTUALIZACION:

Institucion Denominacion del curso u Numero de Fecha de
formadora otro horas expediente

Documento

V. EXPERIENCIA LABORAL:
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo las funciones
jtareas cumplidas en cada una de |as areas que seran calificadas, de acuerdo al servicio requerido. En el caso
de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
La informacion a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con la respectiva documentacion en
copia simple.
A. Experiencia especifica (en el servicio requerido)
Experiencia profesional acumulada en el area que se y detallar el cuadro
siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al perfil del cargo al que se

Cargo Descripcion del trabajo Fechade
desempeiiado realizado inicio

VI. REFERENCIAS PROFESIONALES:
En la presente seccion el candidato debera detallar as referencias profesionales correspondientes a
las dos Gltimas instituciones donde estuvo prestando Servicios

Nombre del Nombre de la
referente entidad .




Declaro que la informacion proporcionada es veraz y en caso necesario, autorizo su

investigacion.

Huella
digital

Q)Z Firma de postulante




L ANEXO N° 02 J

Declaracién Jurada de Datos Personales

Yo,....

, identificado/a
con DNTN® e , y con domicilio en

...........................................................................................

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

D No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECI.

No haber sido condenado © estar procesado por delitos sefialados en la Ley N°

: ;"'/,) L 29988.

~ : D No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901.

g‘?\ ' D Gozar de salud optima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

f:;\ Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
£ responsabilidades civiles y/o penales que s€ pudieran derivar en caso que alguno de los datos
@aﬂp‘qy consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere
pertinente.
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ANEXO N° 3
n Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

Declaracié

DNEN® Lo Y CON AOMIGIHD @, e
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

D No haber sido denunciado por violencia familiar.

D No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

D No tener proceso por violencia familiar.
D No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

D No haber sido sentenciado por violencia familiar.

/ }L D No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
D HES responsabilidades civiles ylo penales que S€ pudieran derivar en caso que alguno de los datos
A2 anados sea falsos, siendo pas | j
~ifoh  consigna os sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere

pertinente.

............................

Firma




ANEXO N° 04
Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por

razon de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

DNINO coeviiieerereens ,'y con domicilioen
en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7'y 51° delTexto
Unico Ordenado de la Ley N° 97444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las

acciones legales o penales que correspondan de acuerdo ala legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO
JURAMENTO que:

Sl NO Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por
raz6n de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la
fecha viene la Unidad de Gestion Educativa Local

' GRADO DE PARENTESCO O |OFICINAEN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS

HoRpovSs

Firma




ANEXO N° 5

RECOLECCION DE DATOS - AUTORIZACION PARA CONTACTO Y DECLARACION DE CONECTIVIDAD
PARA NOTIFICACIONES CORRESPONDIENTES

......................................

..............................................................................................................................

Doy a conocer Y autorizo a la Comision de Contratacion CAS N°002-2023, de UGEL Morropén, ser notificado a

través de los siguientes medios el contrato, para acceder a |a plaza a la cual he postulado; en las siguientes vias
de comunicacion:

Correo electronico principal

Correo electronico alternativo:

Teléfono celular de contacto con WhatsApp:

.......................................................

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 49 de! Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en €aso de resultar falsa la informacion que
proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Codigo Penal, concordante con el
A articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;
.Wf;%éLItorizando a efectuar la comprobacion de la veracidad de la informacion declarada en el presente documento.

lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de ..o a los dias del mes de
> VTSP del 2023.

Huella Digital (Indice
derecho)



ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES - LEY N° 28991 (ART. 16), DS
009-2008-TR, D.S 063-2007-EF

——— identificado
con DNENC Lo e

DECLARO BAJO JURAMENTO:
(Sl) me encuentro afiliado(a) al siguiente Sistema Pensionario:

\::\ SNP (Sistema Nacional de Pensiones) SPP (Sistema Privado de Pensiones)
D Integra [ ] Profuturo \

[ Habitat ] pima |

CUSPP:
Fecha Afiliacion:

No estar afiliado a ningun sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:
| () Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

() Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Huella

Declaro tener conocimiento de los alcances, del TUO de la LPAG, la informacion que consigno en el presente

documento es real y veraz, en €aso de detectarse fraude o falsedad, me someteré a la sancion que establece la
Ley.



