“Afio Del Bicentenario Del Perti: 200 Afios de Independencia”

“Todos Foc’cmos APrem‘_‘{er, Nadie se Qpcda Atras”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CAS N° 0001-2021- UGEL N° 09 - HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ESPECIALISTAS
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSITUCIONAL EN LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA N2 09 - HUAURA

Resolucion Viceministerial N° 009-2021-MINEDU

GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 03 Especialistas para el Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e
Institucional de la Unidad de Gestién Educativa N2 09 - Huaura, bajo el régimen de contratacién
administrativa de servicios (CAS), para el afio 2021.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comité de evaluacion y seleccion de Personal de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 -
Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

SEDE CARGO canTipap | MOTIVO
=  Especialista en Infraestructura. 01
R.V. N° 009-
UGEL N®09 - . . - 2021
HUAURA. Especialista en Abastecimiento. 01 MINEDU.
»  Especialista en Recursos Humanos. 01

1.4 BASE LEGAL

a. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

b. Ley N° 31084 — Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio
fiscal 2021.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.



f. Resolucion Viceministerial N° 009-2021-MINEDU, que aprueba el documento
normativo denominado “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién
administrativa e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través
de la contratacion, prorroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios”.

h. Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2
28044, Ley General de Educacion.

i. Resolucion Ministerial N°® 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio
educativo “Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas publicas del
nivel de educacién secundaria”.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las
reglas y lineamientos para la adecuacidn de los instrumentos internos conforme a
los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057,

l. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista, y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

m. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 141-2011-SERVIR/PE modificada por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la
vigencia de la Resolucion Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de
febrero del 2012.

n. Resolucién de Superintendencia N2 286-2012/SUNAT, que exceptua de la
obligacion de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por
los ingresos que provengan de la contraprestacion por servicios prestados bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

o. Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales
excepcionales en materia de Gestion de Recursos Humanos en el sector publico
ante la emergencia ocasionada por el COVID -2019.

p. Resolucion Ministerial N°® 103-2020-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
COVID-19 en el marco del Decreto Supremo N°008-2020-SA.

g. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°030 -2020-PE, que aprueba la Guia
Operativa para la Gestion de Recursos Humanos para la emergencia Sanitaria para
el COVID19.

r. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”
s. Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO



R 009-2021-MINEDU

Denominacion del documento normative

; Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
Ministerio en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
de Educacian ; prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion

Administrativa de Servicios |

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENT IFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestién Institucional o Area de Gestién Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestién Administrativa, segun

BapardanciaJardegtica Host estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del Ambito de jurisdiccion de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacion actual de Ia infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o

2 |residente en su construccion y mantenimiento, en coordinaciény con el apoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local

YREROMAL e e b e e e e e i

3 Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de

los recursos para el mantenimierto preventivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicativo MIMANTENIMIENTO. -
5 Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucion de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

- Verificar el estado de la infraestructura y de los senvicios basicos de las instituciones educ;attvas del ambito de
jurisdiccién de la UGEL.

8 |Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES o

Coordinaciones Internas

Todos los drganos y unidades orgdnicas.

Coordinaciones Extermnas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Bésicos (agua,
desagie y luz).
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| Denominacién del documento normativo —
f;‘;a i Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
132' E PERU | Ministeria en las Unidades de Gestién Educativa Local, a fravés de la contratacién,
+ 1| de Educacion prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA i e ' '-

B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

hom  iom :lEgmsado{a! A ox |Si I—_—Im

Dpﬂ'mala D
t‘Se\: undaria |:|

A) Nivel Educativo

| Jeschiter Ingenieria Civil o Arquitectura.

& Requiere habilitacidn
ETMW Licenciatura profesional?

Técnica y [
w2 O 0| e o [

OO OO

No aplica.
il I I B
EUHW’SMW D jnwbmdo .
No aplica.

-—!@mm i_-‘rl&da
CONOCIMIENT OS '

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiers doct tacit tentalona, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

lGestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras plblicas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacian y los programas de especializacion no menas de 50 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA a:I?m Basico| Intermedio | do IDIOMAS a:::a Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc ) o
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X
etc)
Programa de =
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | & | | | |77
elc.) i e s
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Denominacion del Hocumanlo normativﬁ |
Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
i en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion, |
de Educacion prémroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA : i

el 3

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|2 anos.

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|1 =y . i

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

i‘t aiio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTQ)

Practicante Auxliar o " ion Supemsor/ Jefe de Area Gerents o
Dbml‘esional Asistente Dmum Dﬁma'“ Coordinador Do Dito. Director
* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

NACIONALIDAD

2 Serequiere nacionalidad peruana? r—lsl [Y]No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacidn migratoria
que permita trabajar enel Pert.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, razonamiento logico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ; Y

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: |Ss recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes|
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional i
en las Upidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
L ) Administrativa de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacidn del puesto: No aplica. - -
Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento R a o -
Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestién Administrativa o el que héga 8US veces.
Dependercia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: No aplica. o -

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de cortratacion, estudio de posibilidades de mercado ydemas aclos preparatorios |
2 |correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las ILEE.

Coordinary supervisar, de corresponder, las ejecucion de las actividades de compras y comatacib.;léﬁ
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente,

5 |Ejecutar el pago de servicios de las IILEE de manera oportuna.

6 |Asegurarla emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacény distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segiin
|comesponda.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y cortrataciones, eiﬁ el ambito
de sucompetercia.

@ |Oftras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES |

coordina;:ionu Intemas

Organos .y Unidades organicas.

Coordinaciones Extemas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDL),
Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y senvicios.

Pégina 26 de 36



 009-2021-MINEDU

Denominacion del documento nermative _ |

~=> N s Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional |

ﬁ PERL | Ministerio en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién, |
: de Edutacion

prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién ‘

Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA '

B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

";:"- ::: ngres adofa) Es’ o

Economia, Ingenieria Econdmica,

Administracién, Cortabilidad :
Bachil 3 " |
| Jpomana [ ][] | [ Jeeenuer Estadistica, Ingenieria industrial o =

Derecho. & Requiere habilitacitn

|Sacundan'a D D x |T1mlnfLIuen:iamra profesional?
Téenica 3
jﬁasica |:| |:| :Im“m :x 3 [:]No

A) Nivel Educativo

—— e

No aplica. l
cumir ) [ | [lwee [ e
zll.hi\alsitnm[l E jDocloram
No aplica.

. S,

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacién sustenlatona, su validacién deberd reali; en la entrevista p

ILey de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Mddulo de Logistica.

e —

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben lener no menos de 12 horas de tacidn y los prog de esp lizacién no menos de 90 horas

Diplomado, curso o taller en Cortrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No | Basico | Intermedio V2N IDIOMAS Mo | Basico |Intermedio | Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.) _ -
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X 4 e
etc.) i
Pregrama de
presentaciones X
(Power Point;Prezi, | ~ | | | |77
etc.) B )
____ OSCE | ——
Certificacion OSCE | x
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Dano-f;mlnacién del documento normative

Disposiciones para el fortalecimients de la gestién administrativa e institusional |
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacisn
Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA i
|

Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
3 afnos.

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[1afo.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[1 ano.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Ausdliar o g — Supervisor/ Jele de Area Gerente o
Anal I
‘:]pmhslona! Asistents D sliata DESP“H = DConmmador o Dpto. Director
" Mencione olros aspacios complementarios sobre el req de exp i, en caso algo adicional para el presto.
[No aplica.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I Si m NO

No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Peni.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de la Informacién, Planificacién y Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ' '

Lugar de prestacién de servicios: [Secle de la UGEL [Indicar direccidn de la Sede]

Duracién del contrato: ISe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracion mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

KN o-slidiciines & stnclslys ) [Colocar ofras condiciones que se consideren pertinentes]

contrato:

"
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional !
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién, |
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion |
Administrativa de Servicios —

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica -
Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus vece;-
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal “

Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO i

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a Ja vincuiacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al
cumplimierto de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccidn y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de |as ILEE del dmbito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

D) Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del persoml,-d'é' acuerdoa la
normatividad vigente y en I’unclunde Ias prioridades y necesidades institucionales.

3 Ejecutar las actividades de los pmees.os de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion,
4 |desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccién.

5 Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal

YT Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provisién del personal.

i ? T——— 8 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analtico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de
Gestién Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

[ Verificar timestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes

,-' administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no

'] 7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por

delito de terrorismo, apologia delterrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

8 Mantener acluahzada y organizada la ml’ormaclén relat-l\;a alos pl'ocesos de Recursos Hu‘nams asicomo
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.

l 9 |Ofras funciones asignadas por elinmediato supenor relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Extemas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
(Educativas (ILEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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Denominacidn del documento normativo

oo, B i " Disposiciones para el fortalecimiento de la nsstuén administrativa e institucional |
o) PERL | Ministerio en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion, |
| de Education prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién |

Administrativa de Servicios |

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ;Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?
- e

— ]Eglesadc{a) | [x]si [ ]ne
Administracién, Contabilidad

" emaa ] [] [ Jpachiter Economia o Ingenieria Econdmica,

Derecho, Ingenieria Industrial, , A
¢ Requiere habilitacidn

lSecundana D I:l x | Tiloy Licenciatura profesional?

A) Nivel Educativo

e O [O | e o xJsi [ Jwe
Teorica |:| ] [ Jeone [ e '
Eum‘mmD [x] ]Docmado

No aplica.

CONOCIMIENTOS -

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Neta: No requiere do tacion nia, su validacion deberd reali en la entrevista p
Gestién Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Neta: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de aspac:ahzamm no mencs da S0 horas.

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares. [

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nwel de dominio Nivel de dominio
No . " Avanza No 5 i

OFIMATICA opiis Basico| Intermedio do IDIOMAS =8 Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de
\textos (Ward; Open X Inglés X '
Office Write atc.} |
Hojas de cék:uo
(Excel; OpenCalc, x| ] e
efc.)
Programa de R T S
|presentaciones X
{Power Point; Prezi,
lete.| [ NS NI MY D SN——————————— R R ———— B
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i

| Denominacién del documente normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de Ia gestién administrativa e institucional
Iinister en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
de prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
2 anos.

Experiencia Especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1aﬁo. - ——

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 ario.

G. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)
Practicante Auliar o S Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
mefesional Asistente DMnlISh DEspsclau.sn Coordinador Dn Dpto. Director
* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo dicional para el puesta.
No aplica.

NACIONALIDAD '

¢ Se requiere nacionalidad peruana? l_]s[ Lﬂl\lo

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

Anote el sustento: que permita trabajar en el Pert.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacion de fa informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [indicar direccién de la Sede]

Duracion del contrato: [Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del |\ . (iras condiciones que se consideren pertinentes)

contrato:
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del

Sl Unidad de Gestién Educativa Local N2 09 — Huaura- Area de Gestién Administrativa.

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de marzo al 31 de mayo de 2021.

Duracién del contrato ) e e
(Previa evaluacion trimestral con calificativo favorable).

S/ 2,900.00 (Dos Mil Novecientos y 00/100 Soles) mensuales.

Retribucién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

i CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
» ) Comision de
01 Aprobacion de la convocatoria, 01 de febrero de 2021 D
Seleccion

Registro en el aplicativo virtual de SERVIR
02 http://talentoperu.servir.gob.pe y 02 de febrero de 2021 | Encargado del PAD
validacion de bases.

CONVOCATORIA

Publicacion y difusion de la convocatoria

en:

- Sistema de difusion de ofertas laborales
Y Del 03 de febrero al

Encargado del PAD
16 de febrero de 2021

01 practicas del sector publico.

- Pagina Web Institucional:
https://www.ugel09huaura.gob.pe/

(Contratacion de Personal).

Envio de expediente virtual de postulacion | 17 de febrero de 2021

03 segln lo establecido en las Bases de la Oficina de Tramite
Convocatoria via email a: | De:08:00ama04:00 | pocumentario
mesadepartesvirtual @ugel09huaura.gob.pe pm

SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion de la Hoja de Vida (Curriculum Comision de
03 Ya b : { 18 de febrero de 2021 »
Vitae). Seleccion.




FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion de resultados de evaluacion de
la Hoja de Vida a través del Portal Comision d
04 i 19 de febrero de 2021 LRASE
Institucional de la UGEL. (Postulantes Aptos Seleccion
para la Fase de Entrevista).
22 de febrero de 2021 | Oficina de Tramite
i Presentacion de Reclamos* via email a: Documentario
mesadepartesvirtual @ugel09huaura.gob.pe | De:08:00 am a 04:00
pm
Absolucion de Reclamos (virtual segun los Comisionde
06 . ) ) 23 de febrero de 2021 iy
lineamientos establecidos en las bases). Seleccion
Publicacion de Postulantes aptos para la fase Comision de
07 de Entrevista a través del Portal Institucional | 24 de febrero de 2021 Seleccion
de la UGEL.
FASE DE ENTREVISTA
. Comision de
09 Entrevista personal. 25 de febrero de 2021 B
Seleccion
Publicacidn de Resultados finales a través Comision de
10 B 26 de febrero de 2021 .
del Portal Institucional de la UGEL. Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato. 01 de marzo de 2021 Equipo de Personal
12 Registro del Contrato. 01 de marzo de 2021 Equipo de Personal
CONSIDERACIONES:

*La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccidn, se realizard en la Pagina Web Institucional de la
Unidad de Gestidn Educativa Local N2 09 - Huaura, https://www.ugel0Shuaura.gob.pe/, siendo responsabilidad de cada postulante
revisar dicha informacién.
*El cronograma podré estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.
*En cada etapa se publicard la fecha y hora de la siguiente etapa.
*Al ser el proceso de seleccion llevado a cabo en modalidad virtual, a los candidatos que se conecten después de la hora establecida para
el inicio de la etapa de entrevista personal, no se les permitird el acceso por lo que deberdn conectarse segun las indicaciones que brinde
la Comisién Evaluadora con 10 minutos de anticipacién debiendo presentar su DNI, al no contar con este Gltimo puede presentar brevete

o pasaporte original, para el registro respectivo, de lo contrario quedaran automaticamente descalificados del proceso.

'En la presentacion de reclamos solo se evaluaran los documentos presentados en la postulacion, no se podré adicionar
documentos al expediente inicial presentado.




M. REGISTRO DE POSTULACION.

- Los postulantes interesados en el presente proceso de seleccion de la UGEL N° 09 -
Huaura, deberan ingresar a la pagina web institucional
https://www.ugel0Shuaura.gob.pe/ y descargar los ANEXOS DE POSTULACION, a fin de
proceder al llenado de los datos personales y adjuntar la siguiente documentacion en
un unico archivo PDF:

e Curriculum Vitae actualizado.

* Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.

» Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por la Unidad de
Recursos Humanos o la que haga sus veces), contratos, adendas, resoluciones de
encargo de funciones y término de las mismas; u otros documentos en los que se
indique fechas de inicio y finalizacion de la actividad y/o la prestacién del servicio.

* Declaracion Jurada de Datos Personales, conforme al ANEXO N° 05

e Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual, conforme al ANEXO N° 06.

* Declaracion Jurada de relacidn de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad
o por razon de matrimonio o uniones de hecho, conforme al ANEXO N° 07,

* Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNL.

- La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

- Toda la documentacion, sin excepcion, debe estar rubricada y consignada su folio de
ubicacion en la ficha de postulacion y presentados de manera LEGIBLE. Los postulantes
que incumplan con estas disposiciones seran DESCALIFICADOS.

- El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente modelo:

- Los documentos antes indicados deberan ser remitidos en un solo archivo formato PDF
(Max. 20 MB) con el nombre de archivo: APELLIDOS Y NOMBRES — CAS N° 0001 (por
ejemplo: CASTILLO MENDOZA MAYRA — CAS 0001-2021-UGEL 09-H), al siguiente correo:
mesadepartesvirtual@ugel09huaura.gob.pe, indicando en el ASUNTO del correo el numero
de proceso CAS al que postula. Los postulantes que incumplan con esta disposicion
seran DESCALIFICADOS.

- Las Fichas de Postulacion remitidas fuera de las fechas y horario establecidos, no seran
admitidas en el presente proceso de seleccion.



- Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal
web institucional de la UGEL N° 09 — HUAURA en el link de Convocatoria CAS o a través
del siguiente enlace: https://www.ugel09huaura.gob.pe/convocatorias 2020.htm|

- El Comité de Seleccidn, podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

- Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran indicadas
en su oportunidad por el Comité de Seleccion; asimismo, los casos no previstos seran
resueltos por el Comité de Seleccion, teniendo en cuenta los principios de
proporcionalidad y razonabilidad.

v, DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién, tendrdn un maximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PUNTAIJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% |
a) Formacién Académica. 10 20 '
b) Experiencia Laboral 10 15

c) Cursos y/o Estudios de Especializacion 05 15

d) Otros factores - Méritos 0 10

“El puntaje minimo para ser declarado Apto en la evaluacidn curricular es de 25 puntos”
ENTREVISTA PERSONAL 40%

Conocimiento para el puesto 15 \ 20
Competencias 15 [ 20

“El puntaje minimo para ser declarado Apto en la entrevista personal es de 30 puntos”

PUNTAJE TOTAL | 60% 100%

1. Entrevista Personal Virtual (obligatorio)

La entrevista personal se desarrollara de manera virtual y permitird conocer si el postulante
cumple con las competencias exigidas para el puesto, en ella se evaluarda el
desenvolvimiento, actitud personal y el dominio de los conocimientos. El puntaje minimo
aprobatorio de la Entrevista Personal es de 30 puntos, el postulante que no obtenga el
puntaje minimo serd DESCALIFICADO.

Nota: Es necesario que el o los postulantes aprobados en la Etapa de Evaluacién Curricular
y por consecuencia se encuentren aptos para participar de la Etapa de Entrevista, cuenten
con la disponibilidad de realizar videollamadas, puesto que, tras la publicacion de resultados
de Evaluacidon Curricular, donde se indicara el dia y hora de la entrevista, se les
proporcionara via email, las pautas correspondientes para oportunamente poder entablar
comunicaciones por ese medio, con el Comité Evaluador. Asimismo, tener presente que,
con la finalidad de mantener un registro del desarrollo de la presente actividad, se grabara
la Entrevista.



Bonificaciones

Bonificacidn por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas. - A los postulantes que
hayan obtenido un puntaje aprobatorio en las etapas mencionadas precedentemente y que
hubiese acreditado mediante Resolucién ser licenciado de las Fuerzas Armadas (adjuntar
copia simple), se les otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Sobre el Puntaje Total

Bonificacién por Discapacidad. - A los postulantes con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y que hayan obtenido un puntaje total aprobatorio en las etapas
mencionadas precedentemente y que hubiesen acreditado mediante Resolucion del
CONADIS (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacion del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 48°
de la Ley N° 29973 y el articulo 1° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 330-2017-
SERVIR-PE.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Sobre el Puntaje Total
Si el candidato tiene derecho a las bonificaciones como personal Licenciado de las Fuerzas

Armadas y Discapacidad, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el Puntaje Total.

LA COMISION



