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PROCESO CAS N° 004-2023-UGEL-HUAYLAS
(RVIV 026-2023-MINEDU)

N Ministerio obierne onald Direccion Regional
/ de EducaCIon 3 de Educacion de Ancash

Unidad de Gestion
Educativa Local de Huaylas

PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL DE HUAYLAS.

METAS FISICAS DE CONTRATACION BAJO EL REGIMIEN ESPECIAL CAS PARA EL ANO FISCAL 2023.

PEA

TOTAL

PUESTO
Especialista en Abastecimiento
Especialista en Procedimiento Administrativo Disciplinario
Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes y de
Estudiantes



1.1. PERFILES DE LOS PUESTOS DE CONTRATACION BAJO EL REGIMEN CAS (RVM N°026-2023-

PERLUJ ] Ministerio

e Direccion Regional Unidad de Gestion
de Educacion ; de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

MINEDU Especialista en Abastecimiento:
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: Arsa de Gestian Administrativa
Denominacian del pussta: ml\igayrxlﬂivcaﬁﬁw S 7 - -
Nombre del puesto: Especialist;;l;;bastecimielr'l_troﬁ S
Dependencia jerdrquica ineal. Vjahzla) del Arcz; de éosuo:rl Adrmmlstrauiva o él t;uc:uamg;Jj[ o
Dependencia funcicnal. No aplica
Puestos a su cargo: ;\IO ap;xca . o » )

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar y supervisar las aclividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL. con una visidn de
| legra de productos, resultados y usa eficaz, eficienta y transparente de jos racursas del Estado, a fin de garantizar 2|

organicas de la UGEL e li. EE de su jurisdiccion

|

| . .

| cumplimiento de procedmientos ce seleccion, asi como con el abastecmiento de bienes y servicios de las unidades
L

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

7

9

Elzborar y suparvisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

Elaborar expedientes de contratacién. estudic de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
comrespendientes a los procedimientes de seleccidn y conlratacidn, de acuerdo al Plan Anual de Contralacicnes
da la UGEL

Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educative y fungible desde la UGEL & las ILEE

Coordinar y supenvisar, de corresponder, 1a ejecucion de las actividades ce compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente

Ejecuar el page ce senvicios de las Il EE de manera oportuna

Asegurar la emision opertuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL

Elaborar propuestas normalivas que establezcan lineamientos para la implementacidn de las reglas vigentes en
matefia de almacén y dstribucian, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segun
correspenda

Hacer seguimiento y propanes 1as mejoras oporlunas de los procesas de compras y contralacones, en of ambilo

da su competencia

Otras funciones asignadas por el supenor inmediate, relacionadas a la misidn del puasto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

1

1
1}
|
{

|
|
|
|
{
|
-
[
|
|

Coordinaciones Externas

Crganismo Supervisor de las Contratacones del Estade (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),

Diraccign/Gerencia Reqgional da Educacion (DRE/GRE) & Instituciones Ecucativas (I1.LEE }, Empresas prastadoras de

| biznes y servicios

1
|
|
|
]




Direccion Regional Unidad de Gestion

Ministerio
de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

de Educacion

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién acadér;liéé y és(udlos roqueridosr C) ¢Requiere

MBeiciucanre  paraelpuesto  colegiatura?
! , N S
- neempito Gamaltn 0 Egresado(a) | Bachiller | X [ Titulo/Licenciatura S| ! No X
| |Primana B - - -
| \Secundaia ~ Economia, Administracion, Contabilidad, Estadistica,
| — 1 Derecho e Ingenieria.
[ 7 ' ! ’ ) - D) ¢Requiere |
| [Técnica Basica B | Maestia  Egresado |  |Grado 'habilitacion profesional? ‘
|| |Técnica Superior 7 1L i 'NO;pli;a si | No'j(j
! {;{EUniversﬂaﬁo *“ XJ ‘ - 7,7';.._. “_ -
| | Doctorado | Egresade | [Grado
*‘ b =
| | Noaplica

}

e e e

CONOCIMIENTOS ik

’ A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

;r Nota: No requisre documentacion sustentatona. su validacidn debera realizarsa en la entravista personal
! - 1 |
@ Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Modulo de Logistica. I
| Y gente y R
|
[L s e s i s e e e s —
; B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
[ Nota: Cada curso debe lener no menas de 12 horas de capacitacian y los programas de especalizacion no menos de G0 horas
| o D ]
| Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA |
L | H
1
C. Conocimientos de ofimatica e idiomas .
L — - SS—
|
1 : f ) 7
| Nivel de dominio ‘; ; Nivel de dominio | |
B | ‘ _ — |
| OFIMATICA | Mo aplica r Basico | Inlermedio | Avanzado | ' IDIOMAS | Mo splica | Basico | Intermedic | Avanzado |
Procesador de | | b ! 1 ! f i
textos (Word, Gpen X | | Inglés f X i | L
| Office Write, efc) | P R f S S S I SR SN R .
Hajas de cdiculo i { .‘ ' i i i |
(Excel. OpenCale, ‘ X i | ; ? \
etc.) [ | o T |
| Programa de i | i ‘, i | |
j presentaciones | [ | ! 4‘ | ‘ ! I
| (PowerPaint, Prazi | “‘ f j """"" ‘ | |
. alc.) I ‘ | _ | B i
i
! | Nivel de dominio !
,‘ | . |
'OSCE | Basico  Intermedio | Avanzado

I - ————ut T
| Certificacion OSCE X



PERUI L Ministerio

Direccion Regional Unidad de Gestion

de Educacion de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

EIENCA

Experiencia General

! Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3afios

;,foperlencla_gg.pecmca B

‘ A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o ia materia: |
‘ — L e ie A B e TR e —
1 ano

B. En base a la experiencia requenda para el puesto (parte A). seiiale el tiempo requeridc en el sector publico:
' 1afo

‘
\
4
|
|

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector plblico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

|
|

1 '._'"] S | | i |

| Fraglicanta laprare | | o | Suparviscr o
i A i Analist; | | Especabsta |
| || Profesisnal || Asiztente | jrnaa i Especalista

|
) . - i
i wafa de Area o Garenta o |
|| Crordinudee L | Cplo || Directar J

* Mencions olros aspeclos complementancs sobve el 1equisilo de expenencia, en £aso exshiers aigo adicions! para el puesto
1
| No aplica |

NACIONALIDAD

|

So— |

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ;[_ sl X NO i
|

|

|

|

No aplica. Tedas las personas exlranjeras deberan conlar con

Anote el sustento: o . ) ) i
la decumentacion migrateria que le permita trabajar en Pert

EatliiiES CCOMEIenbls

Andlisis, organizacion de la informacion, planificacién y control. 1

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

— - —— " . E— — RS IS,

f i
, '
I Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la UGEL {Indicar direccion de la sede) !‘
| |
E Duracion del contrato: | Se recomienda realizar un cenlrato con adenda trimestral ‘ |
| =
i !
! S/2900.00 soles 1
| Remuneracién mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como tcda ;
! deduccion aplicable al trabajador o ]

-
Oftras condiciones esenciales del contrato: = Colocar otras condicicnes que se consideren pertinentes

\ B [
|




| A,
& o

B &

PERUNE Ministerio : Direccion Regional Unidad de Gestion

de Educacion de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

"Ogn o umdadorgamca * Area de Gestion Administrativa
Denominacién del puesto. Noaplica _,:i __:y :__: _:‘ - 777 ”vi
Nombre del puesto: Especlallsta;n Pr&cedlmientos Administrativos Disciplinario:
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gesuon Admmls!ratn)a?; el_q[:;a haga sus-Jé_éés o
Dependenca funcional: No aplic ap‘u':}-i-n - - -
Puestos a su cargo: No aplica S - - -

MISION DEL PUESTO

- Atender los requenmlenlos e procesoq acministrativos dtectplmanus para docentes y personal administrativo, que se
; elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA). de modo gue permita ala
| entidad procesar a sus servidores con las nermativas vigentes que correspondan

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones paa atender denunctasmgresadas ala COPROA y Secretaria Técnica de las autoridades
del PAD

2 Elaborar informes, rascluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la COPROA y Secretana
Técnica cel PAD

3 Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes

4  Registrar los expedientes concluidos y en tramite

Administrar el usuario del ldenticale para dar respuesta a reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a través del
portal web

Atender casos de denuncias reportadas en el SiseVe e ldenticole que amente un proceso administrativo de
acuerdo a normativa

7 Otras funciones asignadas por el supenor inmedizlo, relacionadas & la mision del pussto

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas

l Organcs y unidades orgdnicas

. Coordinaciones Externas S |
Ministeno de Educacien (MINEDU), Direccion/Gerencia Reglonal de Educacion (DRE/GRE), Institucionss Educativas i
{ILEE.), Servir y sus dependencias.

If
I
|

FORMACION ACADEMICA 7 : 7 } ; e

! | B) Grado(s)isituacién académica y estudios requeridos |C) ¢Requiere

| A)Nivel Educativo ___parael puesto colegiatura?
J ‘f : pes |

E o ocemplato Campluter || |Egresado(a)| | |Bachiller L_\Tn'u!o'Lucenuatura ' Si
| |

— |
| |- | Derecho |
‘ — =1 | [
e ! S e S — P I |
| se =] , - — D) ¢Requiere
|| |TécnicaBasica | | | | | Masstria L »]Egresauo ! | Grado ‘habilitacion profesional?
|tecnicasuperr || N:;‘;c;‘A - isiixl e[
‘)v(“[Umvus tario ) X - - 7 7
”_iDnclorado | |Egresado | |Grado

| No aplica




PERUM] Ministerio

de Educacion

Direccion Regional Unidad de Gestion
de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

'CONOCIMIENTOS e | ,
A. Conocimientos técnicos pnncnpales requendos para el puesto

Nol‘a Nn !vqmc‘m dmt manIAcion i 3ia. su validacian rJnnrn rralvzur—r an fn vnrrrms a pnrcnnn'

: Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios,
| Normatividad qg[§gc&or Educaciin

B. Cursos y programas de espoclallzacién requeridos yi :us(emados con documentos

Hota. Cnm SUTS0 n'r-h: fnnrl ac mencs de '2 horas de capacitacion y Jos progeamas 'k* r-:r(\"n‘zzv..;n no manos de 90 hnr'ﬂ

| Cursos y/o programa de especiahzacion en Gestion Publica

C. Cc imientos de ofimatica e idiomas

‘ vael de dominio ( vael do dominlo !
BB UR | (SRS - S [ e N
OFIMATICA | Noapica B‘um Inlnmm’c Avanzano | HDIOMAS | Noaghca (h'.mc | Intarmeso | Avanzado
| Procesador de | j ]‘ | ! 5 |
taxtes (Ward, Open X i Ingles | X | | |

|

|
(OficeWnteetey || |
| Hojas de calculo i | |
[Exce! OpenCalc. X |
etc)_ . R
| Programa do |
| presentacionus | X
uPo.vurPonm Prezi. |
{etc.) | o

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral. ya sea en el sector publico o privado.

| 2 anos

IS B

Experiencia Especmca

. A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

: ' 1 afo |
i . . - . :

| B. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte A), seiale el iempo requerido en el sector pablico:

l} T -

i - 1ano o - - . 1
. C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experencia; ya sea en el sector publico o privado:

| (NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

i | Prachcanta | | Auiara | I 2 i__l [—— I | suparviser o | stade freaa || Gorenlao

[ | | Prafesanal ! L Anglista: | BREasiad | | Caardinadee || ("pln | Direesar

! A .1enc:m)e otros asp&cfos complementancs sobre & mqms-h) de expenencla, en caso exsherg aigo adicaong! pala el puesto

1 |
I ; No aplica |

NACIONALIDAD
¢Se requiere nacionalidad peruana? ij' Sl X__I NO
Anois el susienio: No aplica. Tedas las personas extraaﬁjeras deberén contar con

| la documentacién migratonia que le permita trabajar en Pert




SAADTL
« o

& PERL | Ministerio ' ] 1al | Direccion Regional Unidad de Gestion
de Educacion i ~ de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Lugarde prestacién de servicios: Sede de la UGEL {Indicar direccion de la sede)
|  CH— e S —
Duracién del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral
s Btk e B 0 )
| S12900.00 soles :
Remuneracion mensual; ' Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como teda

i | deduccion aplicable al trabgjador -
I

| Otras condiciones esenciales del contrato:  Colocar olras condicionss que se consideren pertinenles

e i




A
o

o2,

PERLI' ] Ministerio ! Direccion Regional Unidad de Gestion

de Educacion A - deEducacién de Ancash  Educativa Local de Huaylas

Perfil de Puesto de:

Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes y de Estudiantes

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional

Denominacién del puesto: No aplica - -
Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones Docentes y de Estudiantes
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o el que haga sus veces

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: _No aplica -

_MISION DEL PUESTO_ ; e
| Garantizar que el proceso de evaluaciones Docentes y de Estudiantes se realice en cumplimiento a la normatividad

] vigente y de los protocolos establecidos por el Minedu.

_FUNCIONES DEL PUESTO

10
11
12

13

Coordinar e informar a las autoridades de Is DRE/GRE. UGEL e IL.EE. las actividades descenlralizada delos
concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos. en los plazos
establecidos de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.

Participar y apoyar de las actividades de difusion y orientacion a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones docentes impulsadas por el Minedu.

Informar al Ministerio de Educacion y a las autoridades de la UGEL sobre riesgos o incidencias que puedan
afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion docentes, y coordinar con estas instancias. medidas
preventivas o de mitigacién de riesgos.

Asistir en calidad de veedor a los actos de adjudicacion publica derivados de los concursos docentes. para
informar al Minedu y a las autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal desarrollo o alertar sobre

riesgos y/o incidencias que puedan afectar el proceso.

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de su jurisdiccion, al término de cada evaluacién y
concurso, con la finalidad de que la DRE/GRE/UGEL informe al Minedu el desarrollo en la implementacion de
estos.

Brindar asistencia técnica, supervisar y asegurar la correcta constitucién de los Comités de Evaluacion de
acuerdo con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes correspondientes sobre el progreso de
conformacién de los comités de su jurisdicciéon (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacion de la jurisdiccion
de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se desarrollen de
acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.

Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluacién y otros actores, respecto a la planificacion,
organizacion de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la implementacion de los
concursos y evaluaciones se desarollen de acuerdo a los instrumentos normativos aprobados por el Minedu.

Supervisar que los Comités de Evaluacion generen las actas, asegurando el resguardo y envio de estas a su

_ superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Informar al Ministerio de Educacion sobre riesgos e incidencias que puedan afectar el normal desarrolio de los
procesos de evaluacion de estudiantes.

Participar y apoyar en actividades de difusién de las evaluaciones de estudiantes en coordinacion con el Minedu.

Brindar apoyo en la organizacién y gestién de actividades y recursos de las evaluaciones de estudiantes de
acuerdo a los protocolos establecidos por el Minedu.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes y de
estudiantes establezca, en relacién a la misién del puesto.

_COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

| Coordinaciones Externas

! Ministerio de Educacion (Minedu)




Ministerio
de Educacion

Direccion Regional
de Educacion de Ancash

Unidad de Gestion
Educativa Local de Huaylas

FORMACION ACADEMICA

|
I

B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos fC) ¢Requlere

|
A TSival Eduestive para el puesto 'colegiatura? i
[ | B
{ — -— ama | Fammy
. Incompleto  Completo L____!Egresado(a) { X |Bachiller \\»A‘;T(tulo/Licencialura | Si | |
; "_Janaria R |
[ — | [Educacion o Profesor, Administracion de empresas o | |
| L _!Secundaria L \negocios, Economia o Ingenieria Economica, | 3
| \Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, ! |
E 'Sociologia, Psicologia. 3
| B _ B R D) ¢Requiere !
| jrecnicaBasica | | [ ||| |Maestria | |Egresado  |Grado ' habilitacién profeslonal?%
= : SRR i T it I N i f”* =i |
L JTécnlca Superior | | | | ' No aplica j | S| No X | !
— . o r*“ | L E 1
| X |Universitario L] 1x] ’ S |
| |Doctorado | |Egresado | |Grado |
|
No aplica ‘» | !
! |
| |
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto 1
Nota: No requiere do 0. su vali in debera realizarse en la entrevista personal B

! Gestion Publica, Modernizacion del Estado, Gestion por Proyectos, Programas publicos y privados.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

{ No aplica.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write. etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X i 0 b e |
etc.) r
Programa de | |
presentaciones X !
(PowerPoint,Prezi, | | " | | | 7T |
etc.) | |




PERLI '} Ministerio Direccion Regional Unidad de Gestion

de Educacion

EXPERIENCIA
4 Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Especiﬁéé-
‘ A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
3 1 afo

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1ano |
L

— B Eaa)

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I ] 1 1 ' ]

| | Practicante | | Auxiliar o | ! | ~ | Supervisor o | Jefe de Areao | | Gerente o
1 | Profesionat | X | Asistente | | Analista | Especialista ] | Cocrdinador Dpto. | Directer
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia en la implementacién operativos de evaluacion y/o supervisién, monitoreo o seguimiento de
procedimientos operativos en evaluaciones estandarizadas y/o capacitacion para la aplicacion de instrumentos
de evaluacion y/o seguimiento presupuestal - logistico para proyectos sociales o de educacion y/o gestion
administrativa.

|
|
|
i

NACIONALIDAD

‘ ¢Se requiere nacionalidad peruana? D SI i X | NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con
la documentacion migratoria que le permita trabajar en Pert

i
; Anote el sustento:

_ HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ ‘ Trabajo en equipo, pensamiento analitico, liderazgo, cooperacién, razonamiento légico.

_ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ! Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ]
I
Duracion del contrato: [ Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral. |
S/ 3 000.00 soles
Remuneracién mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes

1.3 Para el presente proceso, por ser la tercera convocatoria se aplicara la modificacion automatica
del perfil establecido en el ANEXO 2-B, de la Resolucién Viceministerial No. 026-2023-MINEDU,
dicha modificacion aplica para las plazas convocadas de Especialista en Procedimiento

Administrativo Disciplinario.

de Educacion de Ancash  Educativa Local de Huaylas




ERU | Ministerio

|| de Educacion

Nivel

FORMACION ACADEMICA

ANEXO N°2-B

Direccion Regional
de Educacion de Ancash

Modificacion Automaética de Perfil en Tercera Convocatoria

Grado Estudios

Espacifica en el

Unidad de Gestion
Educativa Local de Huaylas

Atencion y absolucion de Reclamos,
por el comité de Evaluacion de
manera presencial en la Sede UGEL
Huaylas

28/09/2023
(09:00 - 01:00 pm)

Comité de Seleccién

Publicacion de resultado final de la

evaluacion curricular y relacion de 29/09/2023 Imagen Institucional
postulantes APTOS para rendir la
Entrevista Personal.

02/10/2023

Entrevista personal (PRESENCIAL)

(Desde las 10:00 am)

Comité de Seleccién

Publicacion de Resultado Final en la
pagina Web y Facebook de la UGEL -
Huaylas:

03/10/2023
(A partir de 5:30 pm.)

Comité de Seleccién

SUSC

RIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Servidores Civiles (RNSSC) vy
Registro de Deudores
Alimentarios Morosos del
Poder Judicial (READAM)

Desde el dia de publicacién de los

resultados preliminares hasta el dia de

la publicacion de resultados finales

Comité de Seleccién

Remisién de Informe a la

Direccion de la UGEL Huaylas

04/10/2023

Comité de Seleccién

Denominacién del puesto Educativo Académico Requeridos Conocimientos General Especifica Sector Publico Otro requisito
pecialista en Procedimie Sin Sin Sin Sin modificacién 07 meses 04 meses 04 meses Sin modificacion
Administrativos Disciplinarios |
en Inf Sin Sin 1 | Sin Sin 07 meses 04 meses 04 meses Sin modificacion
enAl Sin Sin Sin \ Sin modificacién Sin modificacién Silni nodificac 7. ;n [1; 3 7Swn mc ' -
_ Especialista en Recursos Sin Sin Sin Sin i 07 meses 04 meses 04 meses Sin modificacién
Hurqanqs S o . -
Especialista en Monitoreo de
Evaluaciones Docentes y de Sin modificacién | Sin modificacién | Sinmodificacion  Sin modificacién | Sin modificacién | Sin modificacién | Sin modificacién Sin modificacién
Estudiantes
Especialista en Finanzas Sin ‘ Sin Sin Sin 07 meses 04 meses 04 meses Sin modificacidn
II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
FECHAS DEL PROCESO
ETAPA DEL PROCESO AREAS RESPONSABLES
INICIO FIN
Aprobacion de la Convocatoria 12/09/2023 13/09/2023 Comité de Seleccidn
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la
Pé4gina Web y Facebook de la UGEL 12/09/2023 19/09/2023 Comité de Seleccion
Huaylas
Presentacion de Expedientes, 22/09/2023
debidamente foliado a través de 20/09/2023 (8:30 am - Mesa de Partes Oficina de
MESA DE PARTES PRESENCIAL de (8:30am - 5:15 pm.) 5:15 pm.) Tramite Documentario
UGEL Huaylas.
SELECCION
Evaluacion de expedientes 25/09/2023 l Comité de Seleccién
Publ.lcz?uon de resultados 26/09/2023 Imagen Institucional
preliminares:
Presentacion de Reclamos: MESA DE 27/09/2023 Mesa de Partes Oficina de
:ARTIES PRESENCIAL de UGEL (8:30 am. - 05:15 pm.) Tramite Documentario
uaylas.
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Suscripcion 'y Registro  del 05/10/2023 Area de Personal
Contrato
Inicio de actividades 06/10/2023 Imagen Institucional

a. El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente en la
Pagina web Institucional.

b. La publicacion de resultados de cada etapa del proceso de seleccién, se realizard en la Pagina
Web de la UGEL HUAYLAS, Comunicados, siendo responsabilidad de cada postulante revisar
dicha informacion.

c. Elpostulante que omita en los formatos y declaraciones juradas consignar la firma, huella digital,
marcar y el foliado de la misma o nombre de la carrera o indicar correctamente el nombre y el
ndmero del proceso al cual postula o adjuntar la documentacién sustentatoria sera declarado
NO APTO automaticamente del proceso de seleccion.

d. En caso de observaciones o reclamos estos deben realizarse en la fecha establecida en el
cronograma, caso contrario no seran acogidos.

e. Todas las etapas de Evaluacion se llevaran de manera presencial.

11l. BASE NORMATIVA

a.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del
Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2075-2008 y modificado por
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector publico.

Ley 31638, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2023.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del
articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-servir/PE, que aprueba la guia metodologica
para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas aplicable a regimenes distintos a
la Ley N° 30057, Ley del servicio civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, resolucién de aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-21-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia operativa
para

la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” version 3.
Decreto Supremo N°083-2019-PCM, que modifica los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Supremo
N20032018-TR, que establecen las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

Resolucidn Viceministerial N° 026-2023-MINEDU “Disposiciones para el fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local, mediante la
dotacién de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios para
el afio 2023".

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

1V. ETAPA DE LA EVALUACION:
4.1. Todas las etapas de evaluacién se realizardn de manera presencial, por lo que el/la

postulante, asume el compromiso de verificar los resultados de todas las etapas de
evaluacion.
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4.2. Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un minimo y un maximo de
puntos. La distribucion se realiza de esta manera:
Cuando se trate de Evaluacion Curricular, y Entrevista Personal:

EVALUACIONES CARACTER PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
(EC) Eliminatorio 35 65
ENTREVISTA PERSONAL (EP) Eliminatorio 15 35
PUNTAJE TOTAL 50 100

i
g

4.3. CONSIDERACIONES PARA POSTULAR A UNA CONVOCATORIA

a

b
c.

. Las personas interesadas en participar en los procesos de seleccion de la UGEL HUAYLAS,

deberaningresar ala pdgina web de la UGEL HUAYLAS, donde se visualiza los comunicados
de las convocatorias CAS con toda la informacion relacionada al cumplimiento del perfil
de puesto de la convocatoria CAS el cronograma, condiciones, entre otros.

. Para el caso de la presentacion de Expedientes, se debera presentar debidamente foliado

a través de MESA DE PARTES PRESENCIAL de UGEL HUAYLAS.

La informacién consignada en los formatos de postulacién (ANEXOS: 02, 03, 04,05 y 06)
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la UGEL HUAYLAS, de acuerdo a lo regulado en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

4.4, REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

a.

Cumplir con los requisitos minimos de los perfiles del puesto (Anexo 01). Los perfiles del
puesto estan establecidos en el Anexo 01 de la Convocatoria y se encuentra publicado en
la pdgina web de la UGEL Huaylas.

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

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

No estar inmerso en la prohibicidn constitucional de percibir simultdaneamente doble
remuneracidn y/o pensién a cargo del Estado, salvo por funcién docente o proveniente
de dietas por participacion en uno (01) de los directorios de entidades o empresas
publicas.

e. No poseer antecedentes penales ni policiales.

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

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
5.1. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

a.

De acuerdo a lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion, los postulantes
deberdn presentar su Expediente debidamente foliado a través de MESA DE PARTES
PRESENCIAL de UGEL Huaylas, en el dia(s) y hora establecidos (hora de recepcion 9:00 a.m.
hasta 05:30 pm) para lo cual el postulante debera prever con antelacidon su presentacion
para evitarse inconvenientes.

La informacién consignada tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
serd responsable de la informacién sefialada y se somete al proceso de fiscalizacidn
posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes solo podran participar de Un (01) Proceso CAS, a la vez. De presentarse a
DOS (02) procesos 0 mas en la misma fecha de publicacion sdlo se considerard la primera
postulacion presentada.
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d. El expediente que presenta el postulante debera ser LEGIBLE, caso contrario serd motivo
de DESCALIFICACION.

e. Es de entera responsabilidad del postulante informarse a través de la pagina web y/o
Facebook de la UGEL Huaylas con la finalidad de tomar conocimiento de los resultados de
las etapas.

5.1.1. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A PRESENTAR:

Los postulantes deberdn presentar sus documentos en el siguiente orden:

a. Formulario Unico de Tramite, deberd considerar en el Asunto: “Solicito
participar del proceso de contratacion CAS 001-2023-UGEL-Hy, para el cargo
de i ”, segln corresponda al cargo de postula.

b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

Declaraciones Juradas (ANEXO: 01, 023 04,04 y 05).

d. Curriculum Vitae actualizado y documentado que sustenten el cumplimiento
de los requisitos minimos del perfil (Formacion Académica, Capacitaciones,
Experiencia Laboral, méritos)

La omisidn de la presentacion de estos documentos, acarrea que el postulante sea

declarado NO APTO en la etapa respectiva. Asimismo, toda la documentacion

(incluyendo la copia del DNI'y los ANEXOS, deberd estar debidamente FOLIADA en

numeros naturales, comenzando, desde la primera hasta la Ultima pdagina (de atras

hacia adelante).

o

Wodis de Folacn
(Referancis |

(*) La comision de contratacién y de control posterior podrd solicitar los

documentos originales para realizar la verificacion posterior de los mismos.

(**) Si se presenta en DESORDEN los documentos solicitados, se calificard como

NO APTOS.

PRECISIONES IMPORTANTES:

a. El postulante que no sustente alguno de los requisitos minimos serd
considerado como NO APTO, en la verificacion curricular, por lo tanto, no
continuard a la siguiente de etapa de la evaluacion.

b. Los postulantes que no presenten en su Expediente de postulacion, la
documentacién que sustente su Curriculo Vitae Documentado, las
Declaraciones Juradas debidamente firmadas, llenadas, marcadas y con huella
digital, serdn considerados NO APTOS en la respectiva etapa del Proceso de
Seleccion.

c. El Curriculum Vitae documentado debera contener los documentos LEGIBLES
en el orden de presentacion de los documentos en el numeral (4.1.1
documentos obligatorios a presentar).
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d. Los certificados de capacitaciones a ser considerados deben ser de la
especialidad y/o afines al cargo que postula, realizados en los udltimos cinco
(05) afios.

e. No se admitira declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o
profesional ni para acreditar formacién académica.

f. Solamente se admitiran los expedientes presentados en los dias(s) indicado(s)
en el CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las propuestas
gue se reciban antes o después del dia y horario establecido seran
desestimadas como NO APTO, no apareciendo en los resultados de evaluacion
de expedientes.

5.1.2. BONIFICACIONES ESPECIALES

a. Bonificacién por Discapacidad: Se otorgard una bonificacion por discapacidad
del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad con lo
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la
ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne en la
Ficha de Postulacion su condicion de persona con discapacidad, anexando el
documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion emitida por el
CONADIS), caso contrario deberd solicitar el otorgamiento de ajustes
razonables en el marco de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0140-
2019-SERVIR/PE.

b. Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgard una
bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de conformidad
con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que obtenga el puntaje minimo

Y aprobatorio en la Gltima etapa del proceso de seleccidn (entrevista personal),

c. y consigne en la Ficha de Postulacidn su condicién de licenciado, anexando el
documento de sustento.

d. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgard la bonificacién

i por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°

27674 sobre el puntaje de la evaluacidon curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se
ubiquen en los cinco primeros puestos, 0 hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o
panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.
Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.

Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%
Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar seré el 8%.
Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o
establecido récord 0 marcas nacionales. El porcentaje a considerar serd el 4%.

de postulacién dicha condicién, debiendo ademads ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.
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5.2. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a. La evaluacion de la Hoja de Vida se realizard tomando en cuenta los requisitos minimos
establecidos en los perfiles de los puestos sefialado en la Convocatoria.

b. En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Evaluacion verificard que los
expedientes de postulacion contengan la documentacién solicitada como obligatoria, de
no ser asi, al postulante se le declarara NO APTO.

c. En esta etapa, se evalla también la Formacion Académica, Capacitacion, Experiencia
Laboral. Se realizard sobre la base de la informacién contenida en los documentos
presentados por el postulante

d. Toda copia presentada por el postulante deberd ser LEGIBLE, caso contrario se desestimara
la documentacion.

e. Lainformacién profesional, académica y laboral se acreditara Ginicamente de la siguiente
forma:

[PARAEL cASODE: _ |ISE ACREDITA CON:

lEstudios de posgrado lCcpia de los diplomas de grado académico (Maestria. Doctorado).

Constancia de Egresado de estudios de posgrado.

[Titulo profesional o e : .
p Copia del Titulo profesional o tecnico segun corresponda

técnico
Colegiatura vigente Caopia de colegiatura y habilitacion
Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario o

hacnico Copia de constancia o certificado de egreso expedido gor el Centro de Estudios

Estudios Universitarios o||Copia de Ias constancias o certificado de estudios y/o documeanto expedido por el
écnicos centro de estudio que haga constar dichos estudios.

Cursos o Capacitacién, [|Copia de la Constancias y'o certificados. diplomados 0 especializaciones.
diplomados.
lespecializaciones

Con la traduccion oficial al idioma espanol de los documentos que acrediten
estudios en €l extranjero. debidamente legalizados ante el Consulado yio
Ministerio de Relaciones Extenores. apostillado. segin el convenio de ia Apaostilla
de La Haya. aprobado por Resclucion Legisiativa N” 29845, asi como contar con
la validacién de la SUNEDU para los casos de grados academicos y titulo
|orofesional o deberan contar con el registro en la Autoridad Nacional del Servicio
’atrato de trabajo o Certificados de Trabajo o Constancias Laborales o la
Resolucion de Contrato o similar, 1a cual debera indicar el inicio, asi como el
cese del mismo y boletas o constancias de pago. Documentacion diferente a la
anteriormente sefalada no sera considerada para el calculo el tiempo de la
Experiencia Experiencia Laboral. Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria se contara desde el egreso de fa formacion correspondiente.
Presentar constancia de egresado en el expediente de postuiacion. caso contrario
se contabilizard desde la fecha indicada en ef diploma de grado o titulo. Sifa
convocatoria requiere estudios universitanos inconciusos.

Estudios Extranjercs

f.  Para el computo de la experiencia laboral general y especifica, en el caso de presentar
constancias y/o certificados de trabajo, deberd acreditar adicionalmente con las boletas
y/o constancias de pago.

5.3. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICIONES DE DOBLE PERCEPCION

a. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcion publica.

b. Estan impedidos de ser contratados bajo la modalidad CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
ser postores o contratistas y/o postular, acceder a ejercer el servicio, funcién o cargo
convocado por la entidad publica.

c. Estarinscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

Aquellos que registran Antecedentes Penales, policiales y judiciales.
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e. 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.

VIi. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
6.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO
El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

6.2. SUSPENSION O POSTERGACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la
entidad:
a. Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles
continuar el proceso.
b. Cuando el Comité de Seleccidn por razones justificadas necesite mayor tiempo para
evaluacién en cada una de las etapas.
6.3. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la
entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del

proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.
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ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de Datos Personales

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO Io siguiente:

I:I No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

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

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

l___] No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N°
29988.

D No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

I:I Gozar de salud 6ptima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizaciéon posterior que la UGEL considere

pertinente.

Firma
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ANEXO N° 7
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

con DNIN® ..., 5 YCON dOMICHHOI @M. ucuiesiiennn ciinaiinmniimmmsun sosvmpasinsisnss sousn e e s paagoriins :
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

I___—I No haber sido denunciado por violencia familiar.

D No haber sido denunciado por delito contra la iibertad sexual e indemnidad sexual.
[::I No tener proceso por violencia familiar.
[:I No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

D No haber sido sentenciado por violencia familiar.

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
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere

Y pertinente.
g | ISR (o[- S IR de 20...

Firma
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ANEXO N° 8
Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razon de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

con DNIN® ..., VCON AOMICHIO CIN.......c.cescnommens smsrasnson sanss 5503 55500 2535 55250 Hansmasns Saseastzs :
en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos 1V numeral 1.7 y 51° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional
vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que :

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

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O |OFICINAEN LA QUEPRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
............................ B0 coreizmnsiitosssusiysiies O 20

Firma



