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‘GOBIERNO REGIONAL

e N UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CAMANA
L83 / PROCESO CAS N°007-2021-UGEL CAMANA
N Lo7/  CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA

EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL

R.V.M. N°009-2021-MINEDU

|.- GENERALIDADES:

1.- Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de:

¢+ 01 Especialista en Recursos Humanos

2.- Dependencia, Unidad Organica y/o Area solicitante

Unidad de Gestion Educativa Local de Camana.
Area de Gestion Administrativa

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

La Oficina de Administracion de la Unidad de Gestién Educativa Local de Camana
4.- Base Legal
a) Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N°065-2011-PCM.

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

d) Ley 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021

e) Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del sector publico.

f) Resolucion Viceministerial N2009-2021-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada
“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”

g) DECRETO DE URGENCIA N2 034-2021, que establece medidas para el otorgamiento de la “prestacion
econdmica de proteccion social de emergencia ante la pandemia del coronavirus covid-19” y del “subsidio
por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con covid-19”-Segunda Disposicidn
Complementaria Final.

h) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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|- PERFIL DEL PUESTO
’ }'\"N1 .- ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
,j § PERFIL DEL PUESTO
L L, ,.ff:" REQUISITOS DETALLE
o Experiencia General: 02 afios en el sector publico o privado
—=__| Experiencia Experiencia Especifica: 01 afio de experiencia en la funcién o la materia
N ’VN“‘L \ en el sector publico.
g4k -Anélisis
% ? S -Autocontrol
orobn S Habilidades -Organizacion de la Informacién
-Empatia

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o Ingenieria
Econdémica, Derecho, Ingenieria Industrial. (con Colegiatura y
Habilitacién Profesional)

Formacion Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudios

Cursos y Programas de
Especializacion requeridos vy
sustentados con documentos

Diploma, curso o taller en materia de Gestion de Recursos Humanos o
(Cada curso debe tener no menos

de 12 horas de capacitacion y los similares
programas de especializacion no
menos de 90 horas) (Ultimos 5
afios)
Conocimiento para el puesto y/o
cargo (No requiere | Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N°30057 - Ley del Servicio Civil y
documentacion sustentadora) Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
(entrevista)
Nivel: Basico

Procesador de Textos (Word; Open Office Write, etc.)

Hojas de Calculo (Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Presentaciones (Power Point; Prezzi, etc.)
MISION DEL PUESTO

Conocimiento de Ofimatica

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacién y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.
Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a
la normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades de los procesos 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 II.EE del &mbito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provisién del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area
de Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar trimestralmente 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
7. | jurisdiccion no se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o
condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y
delito de tréfico ilicito de drogas.
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8 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
" | generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.
9. | Oftras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede de la UGEL Camana (Calle EI Porvenir S/N — La Pampa)
N\ Inicio: 03 de mayo del 2021
! "f‘puracic')n del contrato Término: 30 de junio del 2021
sy (El contrato puede ser prorrogado durante el afio fiscal)
S/.2,900.00 (Dos mil novecientos con 00/100 soles) Mensuales
Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable
al trabajador.
Otras condiciones esenciales del Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.
contrato
ll.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
01 | Aprobacién de la convocatoria 13 dezgg;" del | ADMINISTRACION
C 14 de abril al 27
02 Publlf:amon del proceso en el Portal de SERVIR abril de del ADMINISTRACION
https.//talentoperu.servir.gob.pe/ 2021
CONVOCATORIA
03 Publlf:aC|on de la convocatoria en la Pagina Web de la UGEL Camana 16 de gbrll al 23 ADMINISTRACION
https://ugelcamana.gob.pe/ de abril del 2021
Presentacién de la hoja de vida documentada 23 dzgzb;il del
04 | Mesa de partes virtual de la UGEL Camana POSTULANTE
. (08:00AMa
(mesadepartesugelcamana2021@camana.arequipa.edu.pe) 16:00 horas)
SELECCION
. . , 26 de abril del COMITE DE
05 | Evaluacion de la hoja de vida 2021 SELECCION
Publicacién de resulltados de la evaluacién de la hoja de vida en la Pagina Web 26 de abril del COMITE DE
06 | de la UGEL Camana. 2021 SELECCION
https://lugelcamana.gob.pe/
Presentacién de reclamos 4 d;ggb; I del
07 | Mesa de partes virtual de la UGEL Camana ) POSTULANTE
. (08:00AMa
(mesadepartesugelcamana2021@camana.arequipa.edu.pe) 12:30 horas)
27 de abril del
. 2021 COMITE DE
08 | Absolucién de reclamos (14:00 a 16:00 SELECCION
horas)
Publicacion de resultados después de absolucion de reclamos sobre la . -
09 | evaluacion de la hoja de vida en la Pagina Web de la UGEL Camana. 21 de abril del COMITE DE
2021 SELECCION
https://lugelcamana.gob.pe/
10 Entrevista Personal (Modalidad: Virtual) 28 de abril del COMITE DE
Via Plataforma: Google Meet 2021 SELECCION
1" Publicacion de resultados finales en la Pagina Web 28 dZ&b 1r I del COMITE DE
https://lugelcamana.gob.pe/ (12:00 AM) SELECCION
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
= 28 de abril )
N Suscripcion del contrato del 2021 ADMINISTRACION
4 ) (14:30 horas)
143/ Registro del Contrato 28 d‘;;;{ del | ADMINISTRACION
Inicio de Actividades 03 de mayo del 2021
S - ! Vx P
5N\ " M.- CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION:
I RE ol y/ A 0
. Puntaje Puntaje
Evaluaciones Peso . -
Minimo Maximo
Evaluacién Curricular
Formacién Académica
Exper!enc!a Generg! 60% 40 60
Experiencia Especifica
Cursos o Estudios de Especializacion
Entrevista Personal
Con90|m|entos para el pugsto 40% o5 40
Habilidades o competencias
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

Nota: Es obligacién de los postulantes presentarse a todas las evaluaciones bajo responsabilidad de ser descalificado. Asimismo,
todas las etapas tienen caracter eliminatorio, por lo que los postulantes deben obtener o superar el puntaje minimo establecido para
cada etapa del proceso.

V.- DOCUMENTACION A PRESENTAR:
5.1.-De la documentacion a presentar:
Todos los postulantes deberan presentar obligatoriamente la siguiente informacién segln el siguiente orden:

1. Carta de Presentacion (Anexo 1)

2. Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo 2)

3. Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual (Anexo
3)

4. Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o
uniones de hecho (Ley N°26771) (Anexo 4)

5. Formato Unico de Postulacién, Curriculum documentado (Copia simple), con firma y huella digital (en todas las hojas),
acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el perfil.

La informacién consignada en el Formato Unico de Postulacion 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 entidad, por lo cual debe estar debidamente suscrita (Firma y huella digital en todas las hojas). De no estar debidamente suscrita,
el postulante sera declarado NO APTO.

5.2.-De la documentacion adicional:

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o carnet de extranjeria, de ser el caso. No se aceptara otro documento
(Denuncia, voucher de tramite, brevete, etc.) de no presentar el documento en mencion, el postulante seré declarado no apto.

V1.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. 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 seleccion.
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b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas del

ARG,
(s '.”5, proceso.
S ot 4
| * i & .r .y
\‘T’ o0 - }2 De la Cancelacion del Proceso de Seleccion:
ks "-’Z: ] .,5".:
*'.‘..;:..\'/’/

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad.

.
o m a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
£ '\\w; ! ‘.,-) b) Por restricciones presupuestales

s f‘ c) Otras supuestos debidamente justificadas

’

i)
i %II.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

a) Luego que el postulante ingrese su expediente de postulacion por mesa de partes virtual, no podra adjuntar
documentacion adicional al mismo, ni subsanar la omisién de haber firmado o colocado huella digital en el expediente.

b) En caso el postulante no cumpla con alguno de los requisitos requeridos en los perfiles del puesto al que postula o no
cumpla con lo solicitado en las bases del proceso, sera declarado NO APTO.

c) Los certificados de cursos de capacitacion no deberan tener una antigiiedad mayor a 5 afios, igualmente aplica a los
certificados que acrediten conocimiento de ofimatica.

d) Elpostulante solo debera adjuntar la documentacion que sustente el cumplimiento de requisitos, el mismo que debe estar
debidamente foliado, asimismo, todo el expediente debera ser enviado al correo electronico indicado, en un solo
archivo en formato PDF, indicando en el Asunto: El Proceso CAS , Plaza a la que postula (Ejemplo: PROCESO CAS
N°001-ESPECIALISTAABASTECIMIENTO).

e) En caso se generen renuncias, cortes de contrato por incumplimiento de funciones o ampliacion de plazas, se realizara
una nueva convocatoria o se utilizara el ranking para adjudicar dicha plaza.

f)  El control posterior respecto a la documentacion presentada asi como la solicitud de los documentos originales, se dara
luego de culminada la Emergencia Sanitaria.

g) Ellapostulante ganador/a sera incorporado/a bajo las modalidades de trabajo presencial, trabajo remoto o una modalidad
mixta de trabajo presencial con trabajo remoto, el mismo que sera evaluado y comunicado oportunamente por la Oficina
de Personal, por lo que deben contar con las herramientas necesarias que permitan cumplir con las funciones asignadas
en caso labore bajo la modalidad de trabajo remoto.

VIil. RECOMENDACIONES:
El postulante que resulte ganador, debera presentarse a la adjudicacion de la plaza portando lo siguiente:

e  Copia del DNI.

e Ficha RUC.

e Constancia de afiliacion a la AFP y/o Declaracion Jurada Simple.
e Adjuntar Nro. de cuenta del Banco de la Nacion “Si tuviera”.

e  (Codigo de afiliacion a ESSALUD.

e  Suspension de Renta de Cuarta Categoria.
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ANEXO N° 01
TN Caman, ......... 08 oo del 2021
* TR ¢
CARTA DE PRESENTACION

P

\ O/ \
\7‘ ~ .“'}.'
s LAy
Do I SA  ~
waNE s /Befiores:

COMITE DE SELECCION DE PROCESOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

-CASNe............ 2021-UGELCAMANA

Presente.-

R T , identificado con documento nacional de identidad N°
...................... , me presento ante ustedes para postular a la posicion  vacante
(PErfil)eeesseei e de la Oficina  ...ooooiii

cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil de la posicién a la cual postulo, presento los documentos
requeridos para la evaluacion correspondiente.

Atentamente,

Firma y Huella Digital

Adjunto:

a) Copia del DNI ().

b) Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo 02)

c) Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual (Anexo
03)

d) Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o
uniones de hecho (Ley N°26771) (Anexo 4)

e) Formato Unico de Postulacién y Curriculum Documentado (copia simple) con firma y huella digital (en todas las hojas),
acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el Perfil.
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ANEXO N° 02

/“' AN DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

...................................................................... , identificado/a con DNI
o S y con domiCilio €N ..........cccvvviiiiiiiiiii ; mediante la presente,

£ tvf . DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
“ 7 ,.;.—;';‘f"
fns?

)
3,
NEN

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

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

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

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988.
No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°30901

Gozar de salud éptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades civiles
ylo penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo pasible de
cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

Camana, de del 2021

Firma y Huella Digital
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\( Y,
L ) ANEXO N° 03

— DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O
SENTENCIADO, POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

w;‘:‘.‘\q) . g‘\
| S ‘ z :}'
a‘:‘i'.,;j' \.v':‘_;'/"’/
trrodbn 87
D o T , identificado/a con
DNINC .o, Y €CON dOMICIHIO €N ... : mediante

la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.
No tener proceso por violencia familiar.

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

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

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
sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL Camana considere pertinente.

Camana, ............ de oo del 2021

Firma y Huella Digital
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DN ANEXO N° 04

"{;‘3 DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE

ZOR ENUaN(01 vttt , identificado/a con
NS NI NO e, Y CON AOMIGIIO €N ... * en virtud
“"‘j ;iel principio de Presuncion de veracidad previsto en los articulos [V numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado dela
o M°/Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Me une parentesco alguno de consanguineidad, afinidad o por razén de matrimonio o
SI NO uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad
de Gestion Educativa Local de Camana.

Sobre el particular consigno la siguiente informacioén:

GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA EN LA QUE PRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
Camana,............ decviiiiiiiiini, del 2021

Firma y Huella Digital



