CONVOCATORIA N° 05-2023-UGEL
CP/ADM-RR.HH.

BASES GENERALES

SELECCION DE PERSONAL EN LA
MODALIDAD DE CONTRATACION
EXCEPCIONAL DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (CAS), EN
LA SEDE LOCAL DE LA UGEL DE
CORONEL PORTILLO

Direccion: Av. Las Mercedes S/N
P — Region Ucayali



CONVOCATORIA N° 005-2023-UGEL CORONEL PORTILLO

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION N° 05-2023, PARA LA
CONTRATACION EXCEPCIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
SERVICIO (CAS), EN LA SEDE LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL PORTILLO,

La Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo requiere la contrataciéon
EXCEPCIONAL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIO (CAS), EN LA SEDE
LOCAL DE LA UGEL DE CORONEL PORTILLO ASISTENTE LEGAL I, TECNICO
ADMINISTRATIVO | ,GIRADOR CONTABLE, a fin de implementar con personal calificado,
estableciendo el marco legal del Concurso Publico de Méritos y garantizando a los obligados
a participar en el desarrollo de un Proceso de Seleccion, bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) Decreto Legislativo N° 1057.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 seleccionando a las personas
naturales con aptitudes y capacidad necesaria, de acuerdo con los requerimientos del
servicio, Sede Local de la Unidad de Gestién Educativa Local de Coronel Portillo.

2. ALCANCE
Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo
3. BASE LEGAL

e Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico

Ley N°29849. Ley de Eliminacion Progresiva del REGIMEN Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023

Ley N°30057-Ley del Servicio Civil

Ley N°27815-Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N°27444-Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N°27050-Ley General de la Persona con Discapacidad

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios - CAS.

o Reglamento del Decreto Legislativo N°1057, aprobado por Decreto Supremo N°075-
2008-PCM y modificatorias aprobadas con el D.S. N°065-2011-PCM.

e Decreto Legislativo N°1023 que crea la Autoridad de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e Decreto Supremo N°040-2014-PCM-Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil.

e Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
Modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e 3.13 D.S. N°12-2004-TR — Disposiciones reglamentarias de la Ley N°27736, sobre
transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y privado.

o Resolucion N°107-2011-SERVIR-PE - Aprueba reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el

Direccion: Av. Las Mercedes S/N
Pucallpa — Region Ucayali
Teléfono: 591720



3

poder disciplinario sobre los CAS, modificando por la Resoluciéon N° 108-2011- SERVIR-
PE y la Resolucion 141-2011-SERVIR-PE.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°61-2010-SERVIR.PE

e Directiva N°001-2013SERVIR/GDSRH

e Resolucion General Administrativa N° 003-2015-GRU-P-GGR-ORA, que aprueba el
instructivo  N°01-2015-GGR-ORA-RRHH/GRU  “Instructivo para la seleccion,
contratacion y ejecucion del régimen especial de contratacion administrativa de servicios
— CAS en el pliego 462-Gobierno Regional de Ucayali.

e Resolucion Directoral N° 0053-2023-UGEL-CP. que designa a los miembros de la
Comisién de Contratacion Administrativa bajo la modalidad de CAS.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

4. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Meta: 053 Producto:3999999 Actividad:5000003
Fuente de financiamiento: 2.3.2.8.1.1

5. DEPENDENCIA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
Comision Especial de Contratacién Administrativa de Servicio de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Coronel Portillo, reconocida mediante resolucién administrativa
Resolucion Directoral N° 0053-2023-UGEL-CP.

6. RELACION NOMINAL DE PUESTOS PARA CONTRATAR EN LA UGEL DE CORONEL
PORTILLO

N | NIVEL DE PROFESIONAL AREA N° PLAZAS
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO | SEDE UGELCP N°01
2 | GIRADOR CONTABLE SEDE UGELCP N°01
3 | ASISTENTE LEGAL | SEDE UGELCP N°01

7. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO.

7.1PERFIL DE PUESTO:

TECNICO ADMINISTRATIVO I- RECURSOS HUMANOS

Organo o Unidad SEDE CENTRAL UGEL CORONEL PORTILLO
Organica

Area RECUROS HUMANOS

Puesto Técnico Administrativo |

Modalidad Contractual CAS

OBJETIVO DEL SERVICIO

Contratar los servicios de un (1) personal capacitado para desempefiar funciones como
Técnico en Administrativo | en el area de RECURSOS HUMANOS de la UGEL - CP.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Elaboracion de resoluciones Directorales Locales de beneficios sociales de
docentes, administrativos y auxiliares de educacion, nombrados y contratados
(subsidios Luto y Sepelio, CTS, Vacaciones Truncas)

e Elaboracion de resoluciones Directorales Locales, de pago de devengados de
diferentes conceptos (reprogramacion de cheque, cambio de beneficiarios, labor
efectiva, etc.).

e Elaboracion de resoluciones directorales locales, de licencias (Luto, sindicales),
del personal docente, auxiliar de educacion y administrativos.

e Elaboracion de resoluciones directorales locales, de ceses (voluntarios,
fallecimiento, incapacidad permanente y limites de edad) del personal docente,
auxiliar de educacion y administrativos.

e Otras funciones inherentes al puesto a desempefiar.

e Otras funciones que asigne su jefe inmediato

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Experiencia general:

Contratar los servicios de un profesional técnico
administrativo en las carreras de administracion,
contabilidad o estudios superior universitario en las carreras
de administracién y contabilidad acreditando estar como
minimo en el VIl ciclo, con experiencia minimo de un (01)
afo en el sector publico

Experiencia especifica:
Minimo (06) meses en cargos similares al que postula.

Habilidades -Capacidad de organizar, proactivo, analitico, habilidad para
percibir detalles importantes en material verbal o numérico,
capacidad ejecutiva, trabajo en equipo y bajo presion.

Formacién Académico -Titulo profesional técnico en las carreras de administracion,
contabilidad o constancia de estudios universitarios en las
carreras de administracion y contabilidad acreditando estar
como minimo en el VIII CICLO

-Certificado de capacitacion y/o diplomado entre otros.

Conocimientos principales | -ofimatica-dominio nivel basico en Word, power point y Excel
requeridos para el puesto | -conocimiento de sistemas informaticos
-conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién

publica
Programas de | -manejo de SIAF
especializacion ideal con | Manejo de SIGA
conocimientos de Sistema NEXUS
Conocimientos de | Conocimiento de Word, Excel y power point, nivel de
ofimatica e idiomas dominio basico.

Misién del puesto

e Elaboracion de Proyectos de Resoluciones

PLAZO DEL CONTRATO
Del 01 de junio al 15 de julio de 2023

CONTRAPRESTACION MENSUAL : S/ 1,300.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajo

Otras condiciones | -jornada semanal maxima de 40 horas
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-no tener impedimento para contratar con el estado

-No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

-No tener sancién por falta administrativa vigente.

-la supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la I.E.
en la que preste servicios y que tendra la calidad de jefe
inmediato superior

7.2 PERFIL DE PUESTO:

GIRADOR CONTABLE PARA LA UNIDAD DE TESORERIA

Organo o Unidad

SEDE CENTRAL UGEL CORONEL PORTILLO

Organica
Area UNIDAD DE TESORERIA
Puesto GIRADOR CONTABLE

Modalidad Contractual

CAS

OBJETIVO DEL SERVICIO

Contratar los servicios de un (1) personal capacitado para desempenar funciones como
GIRADOR CONTABLE en la Unidad de Tesoreria de la UGEL - CP.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Giro de cheque y abonos electrénicos por concepto de remuneraciones del
personal activo, cesante.

¢ Giro de cheques y abono electrénico en el sistema SIAF-SP para el pago de
sentencia judiciales y laudos arbitrales.

e Elaborar la informacion del COA-ESTADO en forma mensual

e Giro de cartas ordenes en el sistema Sistema SIAF para el pago de
remuneraciones de activos. Programaciones

e Giro de reprogracion de sueldos.

¢ Giro de cheques de las retenciones de terceros de planilla de activos

¢ Giro de cheques y abono electronico de beneficios de asignacion por tiempo de
servicio, compensacién por tiempo de servicios, sepelio y luto.

o Registro de los ingresos diarios en al SIAF recaudados por caja.

e Otras funciones que asigne su jefe inmediato.

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

Experiencia Experiencia general:
Contratar los servicios de un profesional titulado en
contabilidad, con experiencia de (02) afios en el sector
publico
Experiencia especifica:
Minimo (01) afio en cargos similares al que postula.
Habilidades -proactivo, capacidad de adaptacion a los cambios,

habilidades comunicativas y escucha activa , capacidad de
crear, innovacion e implementar, disposicion para trabajar
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en equipo , capacidad de observacidon concentracién
amplitud de memoria

Formacién Académico -Titulo de profesional universitario en la carrera de
contabilidad, debidamente colegiado habilitado.
-certificado de capacitacion y /o diplomados referente al
cargo .
Conocimientos principales | --procedimientos de girado de cheque y abono electrénicos
requeridos para el puesto | del personal cesante, activo, pago del PDT cronograma
SUNAT,AFP del personal activo ,pago de sentencia
judiciales y laudos arbitrales, consolidacién de saldo
mensuales en el sistema SIAF.
-giro de planilla de viaticos
-elaboracion del COA-ESTADO en forma mensual
-Giro de cartas ordenes Enel sistema SIAF.
Giro de programaciones de sueldo.
Conocimientos de | Conocimiento de Word, Excel y power point,
ofimatica
Mision del puesto
-planear ,organizar, dirigir y controlar los componentes relacionados con la
gestion de las comunicaciones de la administracion y promover el intercambio
oportuno con el responsable de la unidad de tesoreria y area de gestion
administrativa.
PLAZO DEL CONTRATO

: Del 01 de junio al 08 de julio de 2023

CONTRAPRESTACION MENSUAL: S/ 1,800.00
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajo

Otras condiciones -jornada semanal maxima de 40 horas

-no tener impedimento para contratar con el estado

-No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

-No tener sancién por falta administrativa vigente.

-la supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la I.E.
en la que preste servicios y que tendra la calidad de jefe
inmediato superior

7.3 PERFIL DE PUESTO:

ASISTENTE LEGAL |

Orgefm_o 0 Unidad Sede UGEL de Coronel Portillo.
Organica
Nombre del Puesto: SIS =N Scy.\N || \
Dep’end.enmg Organo (a) de Direccién segun la estructura de la UGEL.
Jerarquica Lineal
Depgndenma Area de Asesoria Juridica
funcional
PERFIL DEL PUESTO \
Requisitos Detalle
Experiencia General:
Experiencia - Minimo Un (01) afio en el sector publico.
Experiencia Especifica:
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- Minimo seis (06) meses de experiencia en funciones similares al que postula.
Capacidad de Analisis e Interpretacion de las normativas educativas, Organizacion,

Hab|l|dades.o Adecuada comunicaciéon verbal y escrita, Capacidad de Redacciéon, Responsabilidad,
Competencias . . . : .
Proactivo, Capacidad para Trabajar bajo presion.
Formacion - Titulo en Derecho
- - Certificados de Capacitacion y/o Diplomados entre otros.
Académica

CONOCIMIENTOS

- Derecho Laboral y Administrativo.

- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica N° 27815

- Ley de Reforma Magisterial.

- Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444.

- Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Redaccién de informes legales, Resoluciones y documentos a fines

Conocimientos
técnicos requeridos
para el puesto.

Conocimientos de
Ofimatica.
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal en el Area de Asesoria Juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar proyectos de opinion

" | emision de informes legales y Resoluciones Administrativas.
b. | Evacuar Oficios y cartas a diversos érganos.

- Ofimatica — Dominio Nivel Basico en Word, Power Point y Excel.

Proyeccion de Informes de Quejas Administrativas.
Descargos de Quejas hacia las diferentes Areas.
Levantamiento de actas in situ, sobre incidencias internas o externas en la Jurisdiccion de la UGEL CP.

f. | Otras funciones inherentes a sus funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

a
c
d
e

Condiciones Detalle
Luga_r _de prestacion del Sede de la UGEL de Coronel Portillo
Servicio
Duracion del contrato Desde el Desde el 01/06/2023 hasta el 31/08/2023.

S/. 1800 .00 (Mil Ochocientos y 00/100) soles mensuales. Incluyen los montos

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucion Educativa en la que preste
servicios y quien tendra la calidad de jefe inmediato superior.

Contraprestacion mensual

Otras condiciones

8. PLAZO DE DURACION DEL CONTRATO

e El periodo de duracién del contrato:
TECNICO ADMINISTRATIVO |- RECURSOS HUMANOS desde el 01/06/2023 hasta el
15/07/2023, conforme a lo previsto en Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, previa necesidad de servicio y disponibilidad
presupuestal.

GIRADOR CONTABLE PARA LA UNIDAD DE TESORERIA desde el 01/06/2023 hasta el
08/07/2023, conforme a lo previsto en Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, previa necesidad de servicio y disponibilidad
presupuestal.
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9. CONVOCATORIA

10.

11.

12.

La convocatoria se realizara a través de la publicacion en el periédico mural y/o pagina
Electronica institucional de la sede administrativa de la UGEL de Coronel Portillo, asimismo
debera ser difundida, simultdaneamente durante 05 dias habiles en el portal Web Talento
Peru de la Autoridad Nacional de Servicio Civil- SERVIR y Portal de la Direccién Regional
del Ministerio de Trabajo Promocion y Empleo.

INSCRIPCION

Las Bases para el presente concurso estaran disponibles en la pagina web institucional en
formato PDF y en portal Web Talento Peru.

Los interesados solo podran postular a un solo puesto, de inscribirse a mas de uno,
inhabilitaran su derecho a participar en el proceso.

Los integrantes del Comité de Evaluacion no podran postular a ningun puesto del proceso
de convocatoria CAS.

Presentar Curriculum Vitae documentado en mesa de partes de la sede administrativa de
la Unidad de Gestion Educativa Local de Coronel Portillo, sito en Av. Mercedes S/N
AA.HH. Las Flores, Distrito de Manantay en forma presencial con la debida precaucion y
medidas de salubridad al momento de la recepcién documentaria de la presente
convocatoria.

SELECCION

La seleccion comprende obligatoriamente la evaluacion curricular y entrevista al
postulante.

De presentarse un postulante que tenga relacion con algun miembro del Comité hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, debera abstenerse de participar y
sera reemplazado por el suplente, segun corresponda.

RECEPCION DE EXPEDIENTES

13.1 Los postulantes deberan presentar solicitud dirigida al presidente de la Comision en
un folder manila dentro de un sobre cerrado, debidamente foliado, una vez
ingresado los expedientes no se permitirda adicionar algun otro documento, ni a
manera de aclaracion a los miembros integrantes de la comision.

13.2 Si el postulante declara cumplir el perfil y en la revision curricular la Comision
detectara alguna variacion en dicha informacién sera descalificado automaticamente.

13.3 La documentacion que se presente, tiene caracter de declaracion jurada por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada, estando la entidad en la
facultad de realizar la verificacion de su autenticidad, de comprobarse actos de
falsificacion, la Comision derivara al Area pertinente a fin de que se dé inicio a las
acciones legales y penales correspondiente.

13.3 La relacién de postulantes aptos que pasan a la siguiente etapa sera publicada en el
periédico mural y/o pagina electronica institucional de la sede administrativa de la
UGEL de Coronel Portillo.
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13. ETAPAS DE EVALUACION.
13.1 CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESOS ESPECIFICOS
Evaluacion Curricular 50
Entrevista virtual 50
PUNTAJE TOTAL 100

13.2 FACTORES DE EVALUACION

La evaluacién comprende 02 etapas:
e La Evaluacion Curricular: 50 puntos.
¢ La Entrevista: 50 puntos.
¢ Puntaje Minimo (Para pasar a la entrevista Personal) 35 puntos
e Puntaje Minimo Aprobatorio Final: 70 puntos.

Los factores de evaluacién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la
siguiente manera:

"“cion M::‘lllja(T)%E PUNTAJE
ara
EVALUACIONES PE%F‘;EEE)?\ICAEES TECh#ICOS pasar a la (apro_batori
AUXILIAR entrevista o final)
ES Personal)
EVALUACION CURRICULAR
a) Formacion 20 20
b) Experiencia Laboral 15 15 35
c) Capacitaciones 15 15
Puntaje Evaluacién Curricular 50 50
ENTREVISTA
A. Entrevista 50 50 35
Puntaje Entrevista
PUNTAJE TOTAL 100 100 70

13.3 PUNTAJE PARA EVALUACION CURRICULAR PARA PLAZAS DE
PROFESIONALES

a) EVALUACION DE PERSONAL PROFESIONAL — TITULO Y/O GRADO
UNIVERSITARIO
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FICHA DE EVALUACION DE PERSONAL

Evaluaciones Puntaje . Calificacion

Item Aspectos a Evaluar

a.l Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo)

Estudios concluidos de doctorado (en materia
a.2 |relacionada al cargo)

- Excluyente con a.1

Grado de Magister (en materia relacionada al
a3 |cargo)

- Excluyente con a.1

Estudios concluidos de maestria (en materia
a4 |relacionada al cargo)

- Excluyente con a.3

a) Formacién Académica 25

Adicional siempre que cumpla
conab5d6ab

a.5 |Titulo Profesional 13

Bachiller en Educacién o profesro, Administracion
de Empresas o Negocios, Economia o Ingenieria
Econdmica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Sociologia, Psicologia.

Minimo

a.6

Estudios de epecializacion relacionados al cargo
(cursos, programas, diplomados, post titulos),
minimo 100 horas lectivas. (5 puntos por cada
estudios acreditado)}

b) Capacitaciones Capacitacion en materias relacionadas con el 15
cargo.
b.2 |-Realizado en los ultimos cinco afios, con una 5
duracion minima de 24 horas, dos (2) puntos por
cada uno de ellos.

Experiencia General

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes
acreditado.

cA. . . 4
- Un mes eqquivale a 30 dias

- No correpsonde puntaje por periodos menores
a 30 dias

Experiencia Especifica

c) Experiencia Laboral (Se considera la experiencia laboral acumulada 10
en el cargo al que postula o afines en el sector
publico y/o privado)

c.2. |Corresponde 0.40 puntos por cada mes 6
acreditado.

- Un mes eqquivale a 30 dias

- No correpsonde puntaje por periodos menores
a 30 dias

b.1 10

Puntaje Total de Evaluacion de la Hoja de Vida

ENTREVISTA PERSONAL

d.1.  |Conocimientos para el puesto 15

d.2. |Habilidades o Competencias 15
d) Entrevista Personal Elabora la secuencia de un proceso
d.3. |administrativo principal del puesto a 20
desempefiar

Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJE TOTAL

50

NOTA:

(*) En caso no se especifiquen las horas de capacitacion en los documentos presentados estos no seran tomados
en cuenta.

(**) Se otorgara un maximo de 10 puntos, el tiempo de servicio.

La experiencia laboral se podra acreditar con certificados de trabajo, contratos, resoluciones ordenes de servicio,
etc.
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b) EVALUACION DE PERSONAL PROFESIONAL TECNICO

FICHA DE EVALUACION DE PERSONAL PROFESIONAL TECNICO

Evaluaciones ax. Calificacion

Item Aspectos a Evaluar

Titulo Profesional Universitario (en materia
relacionada al cargo)

Estudios concluidos de doctorado (en materia
a.2 |relacionada al cargo) 15
- Excluyente con a.1

Egresado Universitario .(en materia relacionada al
a.3 |cargo) 12
- Excluyente a.1ya.2

ad Titulo Profesional Técnico de acuerdo a la forma 14
requerida para el cargo detallada en el anexo 1.
Estudios de especializacion relacionados al cargo
(cursos, programas, diplomados, post titulos),
minimo 100 horas lectivas. (5 puntos por cada
estudios acreditado)}

b) Capacitaciones Capacitacion en materias relacionadas con el 15
cargo.

b.2 |-Realizado en los ultimos cinco afios, con una
duraciéon minima de 24 horas, dos (2) puntos por
cada uno de ellos.

Experiencia General

- Corresponde 0.10 puntos por cada mes
acreditado.

- Un mes eqquivale a 30 dias

- No correpsonde puntaje por periodos menores
a 30 dias

Experiencia Especifica

c) Experiencia Laboral (Se considera la experiencia laboral acumulada 10
en el cargo al que postula o afines en el sector
publico y/o privado)

c.2. |Corresponde 0.40 puntos por cada mes
acreditado.

- Un mes eqquivale a 30 dias

- No correpsonde puntaje por periodos menores
a 30 dias

a.l 16

a) Formacion Académica 25

b.1

c.1.

Puntaje Total de Evaluacion de la Hoja de Vida

ENTREVISTA PERSONAL

d.1.  |Conocimientos para el puesto

d.2. |Habilidades o Competencias
d) Entrevista Personal Elabora la secuencia de un proceso

PR 50
d.3. |administrativo principal del puesto a
desempenar
Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJE TOTAL
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13.4 DEL PUNTAJE TOTAL.:

El puntaje total es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacién
Curricular y Entrevista Personal ponderados con los pesos especificos detallados en
la presente base.

De corresponder, se adicionara la BONIFICACION POR SER PERSONAL
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Y POR DISCAPACIDAD.

BONIFICACION POR PERSONAL LICENCIADO EN LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en
la etapa de entrevista de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE en la que se
establecen criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de
trabajo en la administracion publica en beneficio del personal de las fuerzas
armadas, siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha curricular o carta de
presentacion y haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado.

PT = (P1) + (P2) + 10%(P2)

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD Las personas con Discapacidad que
cumplan con los requisitos minimos para el cargo y hayan adjuntado en su
curriculum vitae copia del correspondiente Certificado de Inscripcidn en el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS, obtendran una bonificacion
del quince (15%) del puntaje total obtenido sobre el resultado final, de acuerdo a la
Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad, con su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.
PF = (PT) + 15%(PT)

Los resultados de la evaluacién final se publican a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el
nombre del postulante ganador y el puntaje obtenido.

La comision una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de sustento
a la Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se proceda con la publicaciéon del
resultado final del concurso y a la suscripcion del contrato, dentro de un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados.

No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes, por formar parte
del expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite 0 se requiera
durante el proceso de seleccion, sera resuelta por la Comision.

14 DOCUMENTACION A PRESENTAR

14.1 HOJA DE VIDA DOCUMENTADA, en el cual se acredite toda la documentacién
para la evaluacion de los criterios, tal como establece el Decreto Legislativo N°1057
y su reglamento. La informacién consignada tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informaciéon consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.
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14.2 EL ORDEN DE LA PRESENTACION CURRICULAR

Es de la siguiente forma:

a) Formato Unico de Tramite debidamente llenado. (Original)

b) Perfil de Puesto.

c) Hoja de Vida (Consignar obligatoriamente el numero de celular)

d) Copia de D.N.I. (De ser el caso copia simple, legalizado o fedateado).

e) Titulo Profesional/Diploma Bachiller/Técnico o Certificados de estudios. (Copia
legalizada)

f) Diplomado/Maestria/Especialidad (Copia legalizada, en ese orden).

g) Colegiatura Profesional (de ser el caso copia fedateada o autenticada).

h) Constancia o papeleta de habilidad profesional vigente. (Original)

i) Declaracion jurada: Segun Modelo del anexo.

j) Certificado de Discapacidad/Diploma de licenciado de las fuerzas armadas (de
ser el caso copia fedateada o autenticada).

k) Declaraciones juradas (Segun Modelos).

I) Certificado de capacitacién (De los ultimos 05 anos)

m)Resoluciones de contrato, Constancia de Trabajo- Contrato de trabajo, Contrato
de locadores (adjuntar Recibos por Honorarios) (Orden cronoldgico), (De ser el
caso copia simple, legalizado o fedateado).

n) Declaraciéon Jurada de relacion de Parentesco

o) Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado.

Nota: La presentacion sera en orden indicado, foliado y rubricado, en folder de manila
y en sobre cerrado, caso contrario no sera recepcionados.

15 DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

16

15.1 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.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimo.

15.2 Cancelacién del Proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad como posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

Publicados los resultados y antes de la suscripcion del contrato se debe verificar que los
postulantes ganadores no se encuentren en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido.

El contrato es condicién indispensable e insustituible para que el personal ganador del
proceso, inicie sus labores; el mismo que debera suscribirse en un plazo no mayor de
cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de publicacién de resultados.

Los Contratos Administrativos de Servicios (CAS) deben ser registrados por el personal
que labora en Sistemas en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico AIRHSP.
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