DIRECCION REQIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Oficina de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualidad 4 oportunidades para mujeres y Bombres 2018-2027"
“Ato del Fortalecimiento 4 Soberania Nacional”

PROCESO CAS N 002- 2022-UGELVF

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMIN ISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN (01) ESPECIALISTA EN FINANZAS PARA LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

LOCAL DE VICTOR FAIARDO.
. GENERALIDADES:
1.1.  Objetodela convocatoria.

La Unidad de Gestign Educativa Local de Victor Fajardo tiene la necesidad de
contratar los servicios de un (01) ESPECIALISTA EN FINANZAS para la Sede
Administrativa de la Unidad de Gestidn Educativa Local Victor Fajardo.

1.2, Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area Solicitante.

Direccién de Gestién Administrativa de |a Unidad de Gestién Educativa Local de
Victor Fajardo.

1.3.  Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

El Comité de evaluacion y seleccion CAS- 2022
Il. BASE LEGAL

21.  Constitucion Politica de! Pery

22, LeyNe 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales

23.  LeyNe 27783, Ley de Bases de Descentralizacién.

24, Ley N° 28044, Ley General de Educacién

25, LEYN°31365 Ley del Presupuesto del Sector publico para el afio fiscal 2022,

2.6.  Resolucién Viceministerial Na 006-2022-MINEDU.

2.7.  Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios,

2.8.  Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N2.1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

29.  Ley Ne 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

2.10. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de |3 Ley
N°®27744, Ley del Procedimiento Genera.

2.11.  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas

y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre Jos trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
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2.13.
2.14.

2.15.

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - AYACUCHO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO

Oficina de Recursos Humanos
“Decenio de la Igualdad de oportunidades para muferes y hombres 2018-2027"

Adio del Fortalecimiento de fz Sobetania Nacional”

Resolucidon de Presidencia Ejecutiva Ne 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista, Y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion,

Ley 27815, c6digo de Etica de la Funcién Pyblica.

Resolucién de Superintendencia N2286-2012/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 Contratacién Administrativa de Servicios —CAS.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

.- ESPECIALISTA EN FINANZAS
=2 ALLIA EN FINANZAS
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% “Decenio de la Iqualdad de oportunidades para mugeres y fombres 2018-2027 \ ;.:";_ = :'_.:
= Ao del Foralecimiento do [ Soberania Nacional” ‘e

Los campos con (*] deberdn ser lfenado obligatoriamente, la omisicn de esta instruccién invalidarg ef presente
documento.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
== INANMIA Y ETAPAS DEL PROCESO

= e : —
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA* RESPONSABLE [

PREPARATORIA

d

I _—T_—_ . Comité de
Aprobacidn de la convocatoria 1 de febrero 2022 Evaluacién y
Seleccic
e ot o e | sdeccion |
Publicacién del proceso en el Servicio ‘
Nacional del Empleo. 02 de febrero 2022

Oficina de Personal |

cowocatora  —————L _1
[ Publicacién de 1a convocatoria en el f__ = [ e
panel 'y a través del portal |

03 |~ , De 03 al 04 febrero 2022 Oficina de Personal
Institucional de la UGEL Victor
Fajardo.

documentada se realiza de forma
presencial por mesa de partes de la

04 | UGEL Victor Fajardo. De 07 al 10 febrero 2022 ’ Postulante |

‘ Las hojas de vida presentadas fuera de !

la fecha y hora sefalada no serdn ‘ |

consideradas en la evaluacién, ‘ |

SHECOON ]

|

\J‘ I D T
05 | Evaluacién de hoja de vida. 14 de febrero 2022

Evaluacion y
4 Publicacidn  de resultados  de

Seleccidn
evaluacién de hoja de vida en el panel
y a traves del portal institucional de la
UGEL Victor Fajardo. (Postulantes
aptos para la etapa de evaluacién
técnica).

?resentacicjn de _hoja de vida /___———‘_— }————“{

Comité de |
Evaluacion y |
Seleccidn |

06 14 de febrero 2022

- ]

Presentacién de r_ecgngpor escrito
01 en mesa de partes de la UGEL Victor 15 de febrero 2022 ‘ Postulante |

Fajardo.. - | - |
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y 16 de febrero 2022. Com'te,,de
Absolucién de reclamos. Evaluacién y
(09:00 a.m. - 10: 00 a.m.) .
Seleccidn
Publicacién de postulantes aptos para 16 de febrero 2022. Ecolm't?,ie
valuacio
la etapa de evaluacién técnica, (A partir de las 11:00 a.m.) - /
Seleccion
EVALUACION TECNICA
Evaluacidn  escrita manejo de ité
: , ‘y _J 17 de febrero 2022. Com't?,de
10 | programas informéticos (Microsoft Evaluacion y
. (09:30 a.m. - 10:30 a.m.) .,
Office Seleccién
] Publicacién de resultados de la| ] ité
L 17 de febrero 2022. Com't?,de —‘
11 | evaluacién técnica. (Postulantes aptos ) Evaluacion y
. {A partir de la 12:00 a.m.) .,
para la etapa de entrevista personal). Seleccién
S
ENTREVISTA PERSONAL (virtual)
Dominio temadtico, capacidad
s ., . ‘o Comité de |
analftica, comunicacidn efectiva, ética, 18 de febrero 2022. .

12 _ o 03 Evaluacidn y ‘
competencias y conocimiento {03 p.m.) Seleccion
institucional.

Publicacién de resultados finales en el Comité d
t
panel v a través del portal 18 de febrero 2022. om! ?, ¢

3 ] , Evaluacion y
Institucional de la UGEL Victor .

Seleccién
Fajardo.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcién del contrato e inici de

14 . .|p contra o 21 de febrero 2022. Oficina de Personal
actividades

£l cronograma se encuentrg sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a conocer
oportunamente a través del portal institucional de la UGEL Fajardo, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por
cada Etapa de evaluacicn que corresponda.

V. DISPOSICIONES GENERALES,
a. Bases del Concurso.
Establecer los procedimientos y las reglas en el proceso de seleccién para la
contratacion de personal en la Unidad de Gestion Educativa Local de Victor Fajardo,
bajo el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de servicios regulado por el
Decreto Legislativo N2 1057,

b. Fases del Proceso de Seleccion.,
El presente proceso consta de tres (3) fases de evaluacion.
a.  Evaluacién de la hoja de vida.
b.  Evaluacién técnica.
C.  Entrevista personal.
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¢. Comité Evaluador.
El comité evaluador, es responsable del proceso en todas sus fases, estd integrado por
tres (03} miembros.
Durante el proceso de seleccidn, el Comité Evaluador levantard las actas de cada fase
consignando los acuerdos de [as sesiones y la informacién necesaria.

d. Calificacién durante el proceso de seleccion.
La calificacion de los/las postulantes se realizan asignando puntaje segun los méritos
alcanzados, en cada fase de evaluacién de acuerdo al siguiente cuadro.

[ EVALUACIONES* PESO Ple’i:méE W
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA §0% 25 60
Formacion Académica, 20% 10 20
Experiencia Laboral, 20% 10 20
Cursos y/o Estudios de Especializacion. 10% 5 10
'EVALUAc:lQN TECNICA 20% ! 156 20
Evaluacién Técnica. 10% 7 10
Manejo de Programas Informaticos 10% 8 10
ENTREVISTA PERSONAL 30% 20 30
Dominio Tematico, 10% 7 10
Capacidad Analitica y Comunicacion Efectiva, 10% 7 10
Etica y Competencias. 5% 3 5
Conocimiento Institucional, 5% 3 5
PUNTAJE TOTAL 100% €0 100

*La evaluacicn en cada etapa es eliminatoria, por lo que el postulante que no obtenga el puntaje
minimo establecido, serd descalificado automdticamente.,

VI.  EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA.
A) Formacién Académica;

® Al momento de indicar las carreras profesionales requeridas para el puesto, se usa la
formula “afines a la formacién” u otra similar, se limita a aquellas carreras
profesionales similares por los fines que persiguen /0 procesos que abordan y/o
materias desarrolladas, siempre que guarden relacién directa con las funciones del
puesto.

® Deberd acreditarse con Copia Simple del TITULO UNIVERSITARIO requerido en el perfil
del puesto.

® Encaso de la colegiatura Y respectiva habilitacién, en el postulante debers acompafiar
la constancia o certificado de habilitacién expedido por el Colegio Profesional
correspondiente que acredite sy habilitacién durante todo el proceso de seleccién.

® Tratdndose de titulos universitarios, grados académicos 0 estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera, estos deberdn estar inscritos en el
Registro de titulos y grados y estudios de posgrado realizados en el extranjero de
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conformidad con lo establecido en la Octava Disposicion Complementaria Final de la
Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

B) Cursos y/o Estudios de especializacién,

* Programas de especializacién y/o diplomados: deberdn consignar aquellos programas
de especializacidn y/o diplomados, con una duracion no menos de 90 horas, en las
materias solicitadas en el perfil de puesto; se podrdn considerar programas de
especializacidon o diplomados que tengan una duracién menor a noventa (90} horas,
siempre que sea mayor a (120) horas y organizadas por disposicién de un ente rector,
en el marco de sus atribuciones normativas.

* Debera acreditarse con copia simple de los certificados y/o constancias requeridas en
el perfil del puesto, los que deberdn de indicar la cantidad de horas lectivas
desarrolladas.

* Llos cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros, deberdn tener como
minimo 50 horas académicas de capacitacién continua.

C) Experiencia Laboral.

® Experiencia General: para el puesto se requiere formacién universitaria, DOS (02) afios
de experiencia en el sector puablico o privado, la Experiencia General se contara desde
el momento de Ia expedicidn del bachiller universitario.

® Experiencia Especifica: el/la postulante debers acreditar UN (01) afio de experiencia en
el sector publico, el cual deberd describir el nombre del puesto, ademas de las
funciones realizadas Que tengan relacién con las funciones del perfil de puesto. No se
validard si solamente se registra et nombre del puesto.

® Deberd acreditarse con copias simples de los contratos, resoluciones de contratos y las
respectivas boletas de Pago, constancias de pago o recibos por honorarios (solc se

considerard 30 dias laborados, no acumulados, no se considerg las locaciones de
funciones)

* la calificacion de las funciones sobre la experiencia especifica serd considerada valida
siempre que tenga relacidn con las funciones de perfil de puesto.
Se verificard que el curriculum vitae que cumpla con todos los requisitos minimos y el perfil
establecido. Las propuestas que no cumpla con uno (1) 0 mds requisitos minimos y del perfil
no serdn admitidas, quedando DESCALIFICADA(0).
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VIl. REQUISISTOS PARA POSTULAR

Son requisitos para participar en el proceso de seleccién:

a)  Cumplir con los Requisitos Minimos del Puesto, establecidos en I3 Convocatoria para Ia
Contratacion Administrativa de Servicios y que se encuentran publicados en el portal de
la Unidad de Gestién Educativa Local de Fajardo: www.ugelfajardo.gob.pe.

b) Tener hébiles sus derechos civiles y laborales

¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesign,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica y/o estar incluido en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn o Despido.

d) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con funcionarios,
directivos, personal de confianza y/o servidores Que tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn.

e) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

f)  Noestarincluido en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDEREC!).

l

3

VIl PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de Declaracién lurada, por lo

que el postulante ser3 responsable de la informacién consignada en dicho documento y se

somete al proceso de fiscalizacign posterior que lleve a cabo la entidad.

La presentacidn de Ia hoja de vida se efectuars conforme al ANEXO 7 - FORMATO

ESTANDAR DE HOJA DE VIDA publicado en |a pagina web de la UGEL Fajardo

(www.ugeh‘_aj_ardo.gogg_g). La documentacidon serd presentada en SOBRE CERRADO

{(PRESENCIAL), mediante una solicitud dirigida al Presidente de la Comisién Evaluacidn y

Seleccién CAS 2022 de la Unidad de Gestion Educativa Local de Victor Fajardo, indicando el

puesto al cual postula, segun Anexo N° 01, y éste debers contener obligatoriamente Io

siguiente:

a) Copia simple del DNI o Carnet de Extranjeria.

b) Ficha RUC.

¢) Declaracién Jurada del Postulante, seglin Anexo N° 02.

d) Declaracién Jurada de afiliacion al régimen previsional, segiin Anexo N° 03.

e) Declaracién Jurada de domicilio, segin Anexo N° 04,

f)  Declaracién Jurada de percibir doble remuneracion, segdin Anexo N2 05

g8) Ficha de Recoleccién de Datos Anexo N° 06

h) Formato Estindar de Hoja de vida. Anexo N°7

i} Hoja de vida documentada, segun Formato Estdndar, en el cual se acredite |3
documentacién para la evaluacién de los criterios establecidos.

i) De corresponder, Documento vigente emitido por la CONADIS

k) De corresponder, Documento vigente emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de licenciado de las Fuerzas Armadas.

La no presentacion de Jlos requisitos sefialados anteriormente desde el literal a} al literal g). serdn
descalificados automndticarnente del concurso.
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La documentacién se presentard en un sobre cerrado debidamente rotulado y en un sobre cerrado,
de acuerdo al siguiente detalle:

Sefiores: i
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE FAJARDO
Atte. Oficina de Personal

CONVOCATORIA CAS N° -2022-UGELVF

Objeto de la Contratacién:

APELLIDOS

D.N.I,

DOMICILIO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO :

NRO. DE FOLIOS PRESENTADOS:

IX.  CONSIDERACIONES IMPORTANTES:
®  Elnocumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la evaluacién del postulante.
* Laevaluacidn en cada etapa es eliminatoria, por lo que el postulante que no obtenga el
puntaje minimo establecido, ser3 descalificado automaticamente,

* Lla experiencia laboral se sustenta con los documentos respectivos que acrediten el
servicio prestado (Resoluciones y/o Contratos de servicios. Las Resoluciones y/o
Contratos deberdn precisar el inicio y término del servicio prestado, acompafiado de las
boletas de pago, constancias de pago y recibos de honorarios.

®  Loscertificados y diplomas de Capacitaciones que se consideran validos para el proceso

de seleccidon, son los otorgados por las Universidades, Instituciones debidamente

reconocidas por Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales 0 Resoluciones

Directorales. Las capacitaciones a ser consideradas son a partir del 2017 en adelante (los

dltimos cinco (05) afios)

El postulante ganador deber presentar la documentacién debidamente de acuerdo al
ANEXO 7- FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA.

X. PUNTAJE FINAL Y BONIFICACIONES:
De conformidad con lo establecido por la Legislacion Nacional, la Unidad de Gestion
Educativa Local de Fajardo, otorgaré bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la ultima
etapa del proceso de seleccién.

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgard una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de Ias
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Fuerzas Armadas, de conformidad con Ia Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el
postulante lo haya indicado en el ANEXO 7 - FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA.

’ Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = {+ 10% en la Etapa de Entrevista Personal)

b} Bonificacién por Discapacidad.
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje
total, de conformidad con Io establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General
de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el
ANEXO 7 - FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total) —]

CUADRO DE MERITOS
 PUNTAIEFINAL
Puntaje Total = Evaluacién Curricular + Evaluacién
de Conocimientos + Entrevista Personal +
Bonificacion Lic. FFAA (10% Entrevista Personal)

Bonificacion por ser personal Licenciado
de las Fuerzas Armadas

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacidn por
Discapacidad (15% Puntaje Total}
- W |

Bonificacién por Discapacidad

e

La calificacidn se hard sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base y el
postulante que obtenga el puntaje final mas alto, serd seleccionado como adjudicado
del puesto en concurso bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N°® 1057 y la Ley N° 298409,

XI.  IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION:
Se encuentran impedidos de participar en el Proceso de Seleccion Personas que no acrediten
los requisitos minimos para el puesto.

® Servidores de carrera que estén cumpliendo sancion disciplinaria de cese temporal.

®  Exservidores destituidos o separados de! servicio, sancidn aplicada en el periodo del
2017 a la fecha de postulacién inclusive.

®  Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destituciéon del servicio por
delitos de violacién de la libertad sexual.

®  Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracién u otras faltas
en los procesos de nombramiento y contratacién de los Ultimos cinco (05) afios.

*  Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

® Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los
suspendidos e inhabilitados judicialmente.

®  Personal que tenga relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con algiin miembro del comité de evaluacién y seleccién.
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® Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

XIl.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO:

% Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a)  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requeridos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacidn
del proceso de seleccién.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

** Cancelacién del proceso de seleccién.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de [a entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.
b)  Por restricciones presupuestaies.
¢)  Otros supuestos debidamente justificados.
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