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Convocatoria

La convocatoria se publicara en la pagina electrdnica de SERVIR, Promocion del empleo a fin de efectuar
la publicacion en el portal web https://www.servir.gob.pe/talento-pert/ SERVIR-PERU y en la pagina web
institucional de la UGEL de Coronel Portillo.

INSCRIPCIONES

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

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

¢). Los integrantes del Comité de Evaluacion no podrdn 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
recepcion 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 algin miembro del Comité hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, debera abstenerse de participar y sera reemplazado por el
suplente, seglin corresponda.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los documentos debidamente foliados, serdn presentados en la MESA DE PARTES DE LA UGELCP; segin
formato publicado en portal WEB de la UGEL coronel Portillo, en los dias y horas sefialados en el
cronograma.

11.1.  El Orden De La Presentacion Curricular
Es de la siguiente forma:
a) Formato Unico de Trémite debidamente llenado.
b) Perfil de Puesto.
¢) Hoja de Vida (Consignar obligatoriamente el nimero de celular)
d) Copia de D.N.I. (Copia simple)
e) Titulo Profesional/Diploma Bachiller/Técnico o Certificados de estudios. (De ser el caso
Copia simple)
f)  Diplomado/Maestria/Especialidad (De ser el caso Copia simple, en ese orden).
g) Constancia o papeleta de habilitacién profesional vigente. (De ser el caso Copia simple)
h) Declaracién jurada: Segtin Modelo del anexo.
i) Certificado de Discapacidad/Diploma de licenciado de las fuerzas armadas (De ser el
caso Copia simple).
j)  Declaraciones juradas (Segliin Modelos).
k) Certificado de capacitacion (Copia simple de los tltimos 05 afios)
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) Resoluciones de contrato, Constancia de Trabajo - Contrato de trabajo, Contrato de
locadores (adjuntar Recibos por Honorarios) (Orden cronoldgico), (De ser el caso copia
simple).

m) Declaracion Jurada de relacién de Parentesco.

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

Nota: La presentacién sera en orden indicado, foliado y rubricado, en folder de manila y en
sobre cerrado, caso contrario no sera recepcionados de no adjuntar las Declaraciones Juradas y la ficha
de Inscripcion al Proceso de Seleccion debidamente firmada, seré motivo de descalificacion en el
proceso de seleccion.

12. DE LA ETAPA DE SELECCION
Las etapas del concurso para la Contratacién administrativa de Servicio son cancelatorias, por lo que
los(as) resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio
Asimismo, la revision de requisitos minimos tiene caracter eliminatorio y no otorga puntaje. Los(as)
postulantes que logren alcanzar cada etapa asumiran el puntaje de la evaluacion de su curriculo vitae
correspondiente; los aspectos de evaluacion para el proceso de seleccién son:

12.1.  Laevaluacién de los postulantes se realizara en dos etapas:

1. Etapa de evaluacion curricular

2. Etapa de la entrevista presencial.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méaximo y un minimo de puntos
para sacar a la siguiente etapa, distribuyéndose de la siguiente manera:

NOTA:

1. El puntaje minimo para aprobar la evaluacion es de cuarenta (40) puntos. Los(as) postulantes que no obtengan el
puntaje minimo serdn descalificados declardndolos NO APTOS, para continuar con la “entrevista personal”.

2. El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de cuarenta (40) puntos. Los(as) postulantes que no obtengan el
puntaje serdn DESCALIFICADOS.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion curricular 35 50
ENTREVISTA PRESENCIAL 35 50
PUNTAIJE TOTAL 70 100

a). Etapa de evaluacion curricular
Los/Las postulantes presentaran para la etapa de evaluacion curricular de su HOJA DE VIDA

DOCUMENTADO, como parte de los documentos que se solicitan en la “Documentacién a presentar”,
durante el plazo establecido en el cronograma; deberd tener en cuenta que la copia de su DNI deberd

reflejar anverso y reverso y la copia de su titulo profesional y/o técnico o bachiller o diploma o
certificado de egresado deberd reflejar anverso y reverso seglin corresponda el requisito de la
“Formacidn Profesional”, es el tinico documento que sera evaluado en la presente etapa del proceso.

b). Etapa de la Entrevista Presencial
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La hora de la entrevista presencial serd comunicado de acuerdo al cronograma establecido.
Del Puntaje Total:
El puntaje total es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacion Curricular y
Entrevista Personal Puntajes especificos detallados en la presente base.

12.2.  Consideraciones Generales para la evaluacién Curricular
De corresponder, se adiciona:

- BONIFICACION POR PERSONAL LICENCIADO EN LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacion 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 Resolucién 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 condicidn 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 Inscripcion en el Registro
Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS, obtendrén una bonificacién del quince (15%) del puntaje total
obtenido sobre el resultado final, de acuerdo a la Ley N2 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 evaluacion 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 culminada el proceso, entregara la documentacion de sustento a la
Unidad de Recursos Humanos, a fin de que se proceda con la publicacién 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 documentacion entregada por los postulantes, por formar parte del
expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requiera durante el proceso
de seleccidn, seré resuelta por la Comision.
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12.3.  Asimismo, se debera tener en consideracion las siguientes pautas:

Formacién
académica

a

b

d

f)

2 1) A

) Elgrado académico solicitado en el perfil del puesto debe ser
sustentado con los siguientes documentos:

v’ Secundaria: Certificado de secundaria completa.

v’ Egresado/a: Copia de constancia y/o certificado y/o
diploma de egresado/a donde se especifique la fecha de
emision.

v Bachiller: Copia (ambas caras) del Diploma de Grado de
Bachiller (anverso y reverso)

v’ Titulo/Licenciatura: Copia (ambas caras) del Diploma del

Titulo Profesional (anverso y reverso)
En el caso de Bachiller y Titulo/Licenciatura, si el/la
postulante solo presenta el anverso, La Unidad de Recursos
Humanos verificara el registro de SUNEDU a efectos de
validar el grado académico obtenido, de no encontrarse
inscrito en SUNEDU sera descalificado.

) Lasvariaciones de denominacién para una misma
especialidad y/o carrera, se considerard como validas. Por
ejemplo: si el perfil requiere la especialidad de
Comunicaciones y el/la postulante pertenece a la carrera de
Ciencias de la Comunicacidn, esta debe ser considerada como
valida.

c) Elgrado de maestria deberd sustentarse con el Grado de

Magister (diploma) registrado en SUNEDU.

) Para el caso de los Diplomas obtenidos en el extranjero se
tomara como vélidos aquellos que cuenten con el registro de
SUNEDU o de lo contrario con el apostillado correspondiente.

e) Enelcaso de los documentos expedidos en idioma diferente

al castellano, el postulante debera adjuntar adicionalmente
el archivo que contenga la traduccidn oficial o certificada de
los documentos, de conformidad con la Ley N° 27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General.

En el caso de los titulos otorgados por los Institutos
Superiores Tecnoldgicos, asi como aquellos emitidos por los
Institutos Pedagdgicos, estos deberan adjuntarse por ambos
lados (anverso y reverso).

Colegiatura y
habilitacién

En caso el perfil del puesto requiera habilitacion profesional,
debe sustentarse con el certificado de habilitacién vigente y/o
busqueda en el Colegio Profesional correspondiente donde se
visualice que se encuentra habilitado a la fecha de su
postulacion.
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Cursos y/o

programas de a) Los cursos, programas de especializacién y/o diplomados
solicitados deben ser acreditados mediante un certificado,
constancia o diploma en las tematicas requeridas en el
perfil. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacidn:
cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros
(presencial o virtual).

b) Asimismo, se verificard que el documento adjunto (cursos,
programas de especializacion y/o diplomados) cumplan con
las horas minimas establecidas en el formato de perfil de
puesto:

v Curso de especializacion: el minimo de horas establecidas
es 24 horas.

Diplomados: el minimo de horas establecidas son 90 horas.

Cursos técnicos En caso de que el perfil requiera cursos técnicos, estos deben ser

sustentados, mediante un certificado, constancia, diploma; en la que

se especifique la temdtica y el nivel solicitado. Por ejemplo: Excel,

SAP,

B SIAF, SIGA (con un minimo de 12 horas, y de 8 horas si procede de

6rgano rector)

especializacion

Experiencia general a) Se verificara que el/la postulante cumpla con el tiempo de
experiencia general requerido para el puesto, incluidas las
modalidades formativas de acuerdo a la Ley 31396 (*) Para
aquellos puestos que requieran formacion técnica o
universitaria completa (desde egresado), el tiempo de
experiencia se cuenta desde el momento de egreso de la
formacién correspondiente, por lo que, el/la postulante debe
declarar y sustentar su egreso de la formacién académica
correspondiente. Caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el documento de la formacién académica
presentada y que califique para el puesto. Las précticas
profesionales pueden ser consideradas como experiencia
laboral.

b) La acreditacidn de la experiencia laboral es: con certificados
de trabajo o constancias de trabajo o resoluciones.; todos los
documentos presentados deberan ser legibles, caso contrario
no se tomara en cuenta.

Para efectos de locacion deberan acreditarse con la constancia de

prestacion de servicios otorgado por el area de logistica u rdenes de

servicios con sus respectivas conformidades.

Experiencia a) Enelrubro de experiencia especifica, se verificara que el/la
especifica postulante cumpla con el nivel y temdticas descritas en el
perfil de puesto, debiendo tener en cuenta también que,
para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia especifica (incluidas
las prdcticas profesionales), se contabilizaran a partir del
egreso de la formacién académica correspondiente, por lo
cual, el/la postulante debera presentar la constancia de
egresado/a, caso contrario, las experiencias mencionadas se
contabilizaran desde la fecha indicada en el grado académico
y/o titulo técnico o profesional presentado.
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b) El documento que presente el postulante deberd especificar
el nombre del cargo, periodo laboral, nivel minimo del
puesto solicitado en el TDR, caso contrario no se considerara
para la experiencia especifica.

Asimismo, si el/la postulante cuenta con mas de una carrera
profesional o técnica, corresponderd identificar la fecha de
egreso de la universidad o instituto correspondiente a la
carrera solicitada en el perfil del puesto al que esta

postulando.
Conocimientos para No requiere documentos de sustento, si asi lo considera en los
el puesto o cargo requisitos y/o perfil de cada plaza en concurso.

13. RESULTADOS FINALES:

El postulante que en estricto orden de merito hubiera obtenido la puntuacion mas alta en el puntaje final, es
declarado GANADOR (A) de la convocatoria. Segtn la cantidad de plazas convocadas, puede haber mas de un
(a) GANADOR (A) en caso de empate en el resultado final, el (la) postulante con mayor calificacion en la
Entrevista Final es el que cubre la plaza vacante. De persistir el empate, el comité de seleccién define el (la)
ganadora del proceso.

14. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

El (la) postulante declarado (a) GANADOR (A) no suscribe el contrato por causas objetivas e imputables a su
persona, se selecciona inmediatamente al siguiente postulante APTO de acuerdo al orden de mérito, para que
se proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo.

15. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
Declaratoria del Proceso como Desierto, puede ser declarado en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

r

»  Cuando ninguno de los (as) postulante cumpla con los requisitos minimos.

»  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes alcance el puntaje
minimo en cada etapa.

» Cuandoel (la) postulante declarado GANADOR (A) y/o el (la) accesitario (a) no suscriben el contrato

dentro del plazo establecido, por causas objetivas imputables a su persona.
16. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

»  Elproceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

de la entidad.
»  Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad como posterioridad al inicio del proceso

de seleccion.
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ANEXOS

ANEXO 01: Adjunta el Perfil y caracteristicas del puesto y/o cargo del  contrato
al que postula.

ANEXO 02: Carta de presentacion del postulante.

ANEXO 03 Declaracion Jurada de relacion del no Parentesco.

ANEXO 04 Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el
Estado.
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ANEXO N° 3
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:
Comité de Proceso de Seleccion de Personal
Unidad de Gestion Educativa Local-CP
Presente

(- - ....|dentificado(a) con DNI... B .,mediante la
presente soI|C|to se me consndere para partlcupar en el Proceso CAS N°001-2024; convocado por Ia UGEL CP afin
de acceder al servicio cuya denominacion = eSi......... .. de la oficina y/o
Unidad.... .. Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con

los reqwsutos ba5|cos y perﬁles estableudos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y adjunto a la
presente la correspondiente de HOJA DE VIDA documentada y copia de DNI conforme a lo estipulado en las Bases.

Manantay, .......... de v 2024,

Firma del Postulante

Indicar marcando con un aspa (x) condicién de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (S1) (NO)
Tipo de Discapacidad

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental () ()

Todos los campos deberan ser llenados

Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Juniny Ayacucho” b
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ANEXON° 4
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
Yo, , postulante al Concurso Publico segun
CONVOCATORIA N2 001-2024-UGEL CORONEL PORTILLO para el Ingreso a una plaza vacante de Funcion
Administrativa, identificado con DNI N° ’ domiciliado en:

con pleno conocimiento.

Declaro hajo juramento:

Que, no tengo ninguna relacion de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, no soy conyuge ni concubino, ni me une vinculacion laboral directa que ponga en duda mi participacion
con ningtin miembro integrante del Jurado Calificador Especial del Concurso Publico Nacional de Méritos para el
Ingreso a la Funcion Administrativa de la UGEL Coronel Portillo.

Y
/‘Q /
/C
]
wil A

Lo que declaro al amparo del principio de presuncion de veracidad normado en el articulo 42° de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Manantay, de del 2024.

FIRMA

DNI:
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ANEXO N°5
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
Sefores:
Comité de Proceso de Seleccion de Personal
Unidad de Gestion Educativa Local-CP

Presente

De mi consideracion:

Yo, , postulante al Concurso Publico
seglin CONVOCATORIA N2 001-2024-UGEL CORONEL PORTILLO para el Ingreso a una plaza vacante de Funcion
Administrativa, identificado con RUC N° ; domiciliado en:

56 presenta para
postular en la CONVOCATORIA N2 001-2024-UGEL CORONEL PORTILLO, para el ingreso a una plaza vacante de
Funcion Administrativa, y declara bajo juramento que:

1- No tiene impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado.
2- Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccion para la
contratacién administrativa de servicios, regulados por el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento, aprobado

mediante el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presenta, a efectos del presente
bceso de seleccion.

Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Manantay, de del 2024.

Huella Digital

Firma del Postulante
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Utilice para lacrar o cerrar el sobre

SENOR:

PRESIDENTE DE LA COMISION Y MIEMBROS DEL CONCURSO PUBLICO N° 001-
CAS-2024- DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL EN LA
MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE LA
SEDE LOCAL DE LA UNIDAD DE LA SEDE LOCAL DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE CORONEL PORTILLO,

DEPARTAMENTO: ...ttt ettt bt s
UNIDAD: 1. vvvesves i satserseeieeeaesesesbae st eneensevesen s bas sheahs s eh e s b aRs b ab b e b e e
CARGO AL QUE POSTULA: ...cvtvivvesiiiiiesieineiireesssins s esessssensss s s saniss e s e

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE: ....ooiiiiiiiiniiiinin i




