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PROCESO CAS N° 0117- 2024/UGEL05.ARH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS DE UN COORDINADOR
AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SEDE UGEL 05
4ta Convocatoria

BASE LEGAL:
. Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial

del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

. Ley N° 31188, Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal.

. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas

profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401

. Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicio.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-

" 2011-PCM.

. Decreto Supremo N° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el

registro y difusion de las ofertas laborales del Estado

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE que formaliza la

aprobacién de la Directiva N° 004-2017- SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles
de Puestos — MPP”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba el
Anexo N°1 de la “Guia Metodolégica para el Disefo de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil“.

Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de Perfiles de Puestos y
Elaboracion, Aprobacion, Administracién y Modificacion del Manual de Perfiles
de Puestos

. Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

Las demas disposiciones que resulten aplicables, complementarias y regulen el
Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:



CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DE UN
(01) COORDINADOR DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO PARA EL
AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO DE LA UGEL 05

Organo Area de Planificacion y Presupuesto

Unidad organica Area de Planificacidn y Presupuesto

Nombre del cargo -

Clasificacién -

Nombre del puesto Coordinador de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia jerarquica Jefatura de Planificacion y Presupuesto
MISION DEL PUESTO

Planifica, asiste, controly coordina la formulacion, la ejecucion, el seguimiento y la evaluacién de los procesos de planeamiento, presupuesto y de los planes institucionales de corto, mediano y largo plazo, asicomo
de las herramientas de gestion, en concordancia con la normativa vigente, a fin de contribuir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los procesos de Formulacién, Programacion, Ejecucion, Certificacion y Evaluacion tanto del Presupuesto como del proceso de Planificacion de la entidad, asegurando el cumplimiento

1 o . N
de los objetivos operativos vinculados.

2 Dirigir las actividades de organizacion, consolidacion, verificacion y presentacion del andlisis estadistico de caracter presupuestal y en materia de planificacion, asi como también de los
procesos, servicios de gobierno y transformacion digital u otros segtn sea el caso.

3 Proponer mejoras en base a los sistemas administrativos de presupuesto y planeamiento estratégico, ademas de su implementacion y seguimiento respectivo, con la finalidad de contribuir a
la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario y la planificacion.

4 Elaborar informes técnicos y emitir opinién en materia de sucompetencia, en conformidad ala normatividad vigente.

5 Gestionar las notas de modificacién presupuestal, para cumplir con los planes y metas de las Areas coadyuvando al cumplimento de los objetivos institucionales.

6 Brindar asistencia técnica a las Areas de la UGEL 05 en temas de Planificacién y Presupuesto, siendo esta Area Organo de Asesoramiento.

7 Proponer, formular y asistir en la elaboracién de los planes de actividades institucionales y operativos en coordinacion con las Areas involucradas y asesorar en la ejecucion.

8 Monitorear y coordinar el avance de la ejecucién presupuestal por cada meta programada en el POI.

9 Coordinar ysupervisar el registro de CONEI de las instituciones educativas, a fin de fortalecer su gestion.

10 Coordinar, contodos los responsables de metas presupuestarias y la jefatura del APP, a efectos de emitir una respuesta oportuna a las solicitudes o consultas requeridas.

11 Coordinar y revisar las propuestas de convenio de servicio escolar.

12 Proponer y/o elaborar instrumentos internos de gestion para la mejora en los procesos de programacion y ejecucién presupuestaria y de planificacion.

13 Otras asignada por su jefe inmediato en el ambito de sucompetencia.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ninguna

Periodicidad de la Aplicacién

(marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente |:|

FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO €) éColegiatura?

B) dols)/si i démica y carrera/ requeridos

INCOMPLETA COMPLETO

PRIMARIA Egresado (a) | |Bachi|ler | X ITitqu/Licenciatura Si| | No X

Titulo Profesional en Economia, Administracion, Contabilidad o Ingenieria Industrial o afines al
SECUNDARIA puesto.
NOTA: Los titulos/grados deben estar registrados en SUNEDU o DRE de corresponder.

TECNICA BASICA

" Maestria Egresado Grado D) ¢Habilitacién Profesional?
(1 02 afios)
TECNICA
SUPERIOR (3 04 Egresado(a)
afos)
X UNIVERSITARIO X Doctorado | Egresado | Grado Si| | No X
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Gestién publica, planeamiento estratégico, proceso presupuestario publico, conocimientos del SIAF, sistemas administrativos del estado y/u otros a fines al cargo.




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Con una antigliedad no mayor de 5 afios.

Minimo de horas acumulable de 12 horas en capacitaciones y los programas de especializacién no menos de 90 horas en:
Gestion publica u otros similares.

- Planeamiento estratégico y/u otros similares.

Presupuesto publico o proceso presupuestario y/o similares relacionados al puesto y/o SIAF.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel mini Nivel mini
i el de dol o IDIOMAS/ el de do o
OFIMATICA
. . N DIALECTOS " . "
No aplica Basica Intermedio Avanzado No aplica Basica Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de L

€ . X Otros (especificar) X
presentaciones
Otros (especificar) X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Observaciones

Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral GENERAL

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

Cuatro (04) afios de experiencia profesional general

Experiencia laboral ESPECIFICA

A.Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

Dos (02) afios de experiencia en funciones relacionadas a la gestion de presupuesto.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios de experiencia como Especialista relacionado a la gestion de presupuesto.

C.Indique eltiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:

Dos (02) afios de experiencia como Especialista en la funcion o materia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Disposicion e iniciativas innovadoras para el trabajo en equipo, trabajo bajo presion, capacidad de organizacién, puntualidad y responsabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

BENITES ZAPANA DE
LEZAMA Gloria Marilu FAU
20331166830 soft

JEFA DE APP - UGELOS5
En sefial de conformidad

2024/12/23 16:43:50

FIRMA DIGITAL
MINISTERIO DE EDUCACION
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Lugar de prestacion de servicio:

Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 05 Av. Per(
s/n —Urb. Caja de Agua-SJL

Duracién del contrato:

Hasta el 30 de abril de 2025

Remuneraciéon mensual:

S/ 5764.19 ( CINCO MIL SETECIENTOS SESENTAY
CUATRO 19/100 ), incluyen los montos y afiliacion de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

-Jornada semanal maximo de 48 horas cronolégicas sin

incluir refrigerio.

- No contar con antecedentes penales, judiciales y
policiales, asi como procesos administrativos vigentes.

- No tener sancion por falta administrativa vigente

- No haber sido condenado o estar procesado por los
delitos sefialados en la Ley N° 29988, su Reglamento y
modificatorias, Ley N° 30901 y Ley N° 30794.

HI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO:

L, . Area de Recursos Humanos/
01 Aprobacion de la convocatoria. 20/12/2024 Comité de Seleccién y Evaluacion
Comunicacion a SERVIR — Aplicativo InformaticoTALENTO
02 PERU 23/12/2024 al 13/01/2024 Area de Recursos Humanos
Publicacion de la convocatoria a través del Portal
03 Institucional www.ugel05.gob.pe Seccién Convocatorias:CAS| 23/12/2024 al 13/01/2024 )
y Practicantes Area de Recursos Humanos
PRESENTACION DE EXPEDIENTE por MESA DEPARTES
VIRTUAL
Click aqui: https://enlinea.minedu.gob.pe/ 14/01/2025 Postulante
04 *Las postulauon,es pres_entadas fuera de la fec_rja sefialada ETDYA/ Mesa de Partes VIRTUAL
no seran consideradas en la evaluacion

05 EVALUACION CURRICULAR 15/01/2025 al 16/01/2025 Comité de Seleccion y Evaluacion
PUBLICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION 17/01/2025 }
CURRICULAR A partir de las 03-00 p.m Comité de Seleccion y Evaluacion / Area de
06 Portal Institucional -SecciénConvocatorias: CAS y P Sup.m. Recursos Humanos
Practicantes
PRESENTACION DE RECLAMOS por Mesa de
P?Zrltiglf ;/érlzlijzal De 08:00 ; %Oﬁlssotzasu-oo m Postulante
https://enlinea.minedu.gob.pe/ ’ T -20p-m. ETDYA/ Mesa de Partes VIRTUAL
07 . . (Mediodia)
Los expedientes presentados fuera de la fecha y hora
sefialada no seran consideradas
08 ABSOLUCION DE RECLAMOS 20/01/2025 al 21/01/2025 Comité de Seleccion y Evaluacion
PUBLICACION DE POSTULANTES APTOS PARALA FASE
DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 20/01/2025 al 21/01/2025 Comité de Seleccién v Evaluacion /
09 Portal Institucional -Seccién A partir de las 03:00 p.m. Area de RecursosyHumanos
Convocatorias: CAS y Practicantes
10 APLICACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO Y 23/01/2025 Comité de Seleccién v Evaluacion
APTITUDES Horario a programar y
PUBLICACION DE POSTULANTES APTOS PARALA FASE
1 DE ENTREVISTA 23/01/2025 Comité de Seleccion y Evaluacion /
Portal Institucional -SeccionConvocatorias: CAS y A partir de las 03:00 p.m. Area de Recursos Humanos
Practicantes



http://www.ugel05.gob.pe/
https://enlinea.minedu.gob.pe/
http://www.ugel05.gob.pe/
https://enlinea.minedu.gob.pe/
http://www.ugel05.gob.pe/
http://www.ugel05.gob.pe/
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12 24/01/2025 Y 27/01/2025

ENTREVISTA PERSONAL - Comité de Seleccién y Evaluacion
Horario a programar

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
Portal Institucional -SecciénConvocatorias: CAS y
Practicantes

) Hasta los 5 primeros dias habiles
SUSCRIPCION DEL CONTRATO después de ser publicados los ARH/ERS
resultados finalest

45685 Comité de Seleccién y Evaluacion /

13 A partir de las 04:00 p.m. Area de Recursos Humanos

14

1 Suscrito el contrato inicia la vigencia del contrato.

3.1. CONSIDERACIONES:

a. El correo consignado en los documentos correspondiente al expediente de
postulacion debe ser Unico (se sugiere evitar consignar multiples correos), a fin
de evitar imprevistos en el caso de envio de la informaciéon cuando corresponda,
asi como revisar incluso el buzén de SPAM o No Deseados.

b. La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de
seleccibn, se realizara en el Pagina Web Institucional UGEL 05- TRABAJA
CON NOSOTROS- Seccion Convocatorias CAS siendo responsabilidad de
cada postulante revisar dicha informacién de manera permanente.

c. El cronograma podra estar sujeto a variaciones que se dardn a conocer
oportunamente.

d. En cada etapa se publicara la fecha y hora de la siguiente etapa.

IV.EL PROCESO:

4.1 ETAPA DE RECLUTAMIENTO:
4.1.1 De la presentacion del expediente:

a. Los postulantes que cumplan el perfil requerido deberan acreditar el
cumplimiento de los requisitos establecidos, con la presentacién de
todos los documentos sustentatorios, en un solo archivo PDF
(expediente de postulacion y/o reclamo). Este debe ser presentado por
MESA DE PARTES VIRTUAL MINEDU:
https://lenlinea.minedu.gob.pe/ en la fecha establecida para la
presentacion de expedientes de postulacion:

RECEPCION DE POSTULACIONES:

CONSIGNAR EN EL ASUNTO: Convocatoria CAS SEDE UGELO05 2024 —
“POSTULACION AL CAS N° XXXX-2024" — “NOMBRE DEL PUESTO”

Ejm:

“Convocatoria CAS SEDE UGEL05 2024 — POSTULACION AL CAS N°
089-2024 — Coordinador de Planeamiento y Presupuesto- APP”


http://www.ugel05.gob.pe/
https://mesadepartesvirtual.ugel05.gob.pe/
https://mesadepartesvirtual.ugel05.gob.pe/
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RESPONSABLE: El postulante

RECEPCION DE RECLAMOS:

CONSIGNAR EN EL ASUNTO: Convocatoria CAS SEDE UGELO5 2024—
RECLAMO SOBRE RESULTADO PRELIMINARES- CAS N° XXXX-2024”
- “NOMBRE DEL PUESTO”

Ejm:

“Convocatoria CAS SEDE UGELO5 2024 — RECLAMO SOBRE
RESULTADO PRELIMINARES- CAS N° 089-2024 — Coordinador de
Planeamiento y Presupuesto- APP”

RESPONSABLE: El postulante

b. El expediente de postulacion deberd estar debidamente ORDENADO
FOLIADO, FEDATEADOQO (documentos sustento) y FIRMADO EN CADA

HOJA desde el modelo de carta hasta la Ultima hoja presentada,
guedando de la siguiente manera:

Modelo de Carta- Anexo N° 01

Ficha Hoja de Vida- Anexo N° 02 y su sustento (Incluir consulta de
registro SUNEDU en linea https://enlinea.sunedu.gob.pe/ en caso sea
Universidad o Consulta de Grados y Titulos de Educacion Superior
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/ segun corresponda)
Declaracién Jurada de postulante - Anexo N° 03

Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional- Anexo N° 04
Declaracion Jurada de no encontrarse inmerso en ninguno de los
supuestos establecidos en la Ley N° 29988. - Anexo N° 05
Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo - Anexo N° 06
Declaracion Jurada de Prohibicidn de Percibir doble ingreso por parte
del estado -Anexo N°07

Autorizacion para recibir notificaciones por correo electrénico del
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 05- Anexo N° 08

Declaracion Jurada sobre la Veracidad de la Informacién y
Habilitacion- Anexo N° 09

CERTIADULTO o CERTIJOVEN (Emitido por MINTRA, tramite
GRATUITO:
(https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/ )

Copia legible de DNI VIGENTE (ambos lados).

FICHA RUC (habido y activo).

Numero de Cuenta del Banco de la Nacion (en caso tenga)

C. Se reitera que toda esta informacién debera presentarse por MESA DE
PARTES VIRTUAL MINEDU: https://enlinea.minedu.qob.pe/ en un
Unico archivo PDF, en el plazo establecido.

d. ORDEN: Los documentos deben estar FOLIADO/ FEDATEADOS
(documentos sustentatorios)) FIRMADOS en cada hoja vy


https://enlinea.sunedu.gob.pe/
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/
https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/
https://mesadepartesvirtual.ugel05.gob.pe/
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ORGANIZADO DE MANERA CRONOLOGICA (lo més reciente hasta lo
mas antiguo) ordenados.

e. ANEXOS deben ser llenados_con fecha vigente a la presentacion

h.

del expediente de postulacion.

ADJUNTAR: Consulta de registro del grado o titulo de
SUNEDU en Linea

(https://enlinea.sunedu.gob.pe/) 6 Consulta de Grados y Titulos de
Educacion Superior https://ftitulosinstitutos.minedu.gob.pe/, segln
corresponda.

Las CAPACITACIONES (CURSOS Y/O DIPLOMADOS Y/O
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION) requeridos deben tener una

antigiedad méxima de 05 afios. Abstenerse de colocar

documentos qgue excedan el plazo sefialado o que no sean
requeridos.

Debera acreditarse con copias simples de los certificados v/o
constancias donde se indique el nimero de horas.

Los cursos deberan considerar las horas y teméatica requerida en el perfil
de puesto

Los programas de especializacién y/o diplomados deberan tener una
duracién minima de noventa (90) horas y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podra considerar como minimo ochenta
(80) horas.

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley
N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de
2014 se consideraran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en
cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas
lectivas.

No se devolveran las propuestas presentadas por ser parte de la
convocatoria.

Las postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones
antes establecidas, sin lugar a reclamo alguno, no__seran
consideradas aptas para el proceso.

El postulante es responsable de la informacién que consigna y
documentos adjunta para acreditar el cumplimiento del perfil solicitado,
el cual deberd efectuarse en la fecha establecida de acuerdo al
cronograma de trabajo.

La informacién consignada y su sustento correspondiente al Anexo N° 02
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante seré
responsable de la informacién consignada y adjunta en dicho documento


https://enlinea.sunedu.gob.pe/
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/
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y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

4.2 ETAPA DE EVALUACION Y SELECCION:

4.2.1 De los aspectos de la evaluacion:
El proceso de seleccidn consta de las siguientes fases segun lo detallado
a continuacion;

FASES DE PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION CARACTER| PESO % MINIMO MAXIMO
A. Evgluauon Eliminatorio 40% 20 puntos 40 puntos

Curricular
B. Evaluacion de
Conocimientos y Eliminatorio 30% 15 puntos 30 puntos
Aptitudes
C. Entrevista Final | gliminatorio 30% 15 puntos 30 puntos
TOTAL 100% 50 puntos 100 puntos

Cada etapa es eliminatoria, por lo tanto, debe alcanzar el puntaje minimo por etapa
para continuar a la siguiente etapa. El puntaje aprobatorio final sera minimo de 50

puntos.

Fase A: Evaluacioén Curricular:

En este aspecto se califica el nivel de formacion académica general alcanzado por el
postulante, los conocimientos (conocimientos técnicos, capacitaciones como cursos,
diplomados y programas de especializacién) obtenidos durante los cinco ultimos
afos y la experiencia (general y especifica) solicitada.

a.1. FORMACION ACADEMICA:

Para

acreditar el nivel educativo requerido en el perfil es necesario

adjuntar la documentacién necesaria (anverso/reverso) segun corresponda:

Secundaria: Copia del Certificado de Secundaria Completa

Egresado: Copia de Constancia y/o Certificado y/o diploma de egresado
donde se especifique la fecha de emision.

Bachiller: Copia del Diploma de Grado de Bachiller (anverso y reverso)
Titulo/Licenciatura: Copia del Diploma del Titulo Profesional (anverso y
reverso).

Titulo Técnico: Copia del Diploma del Titulo Técnico (anversoy reverso).
Grados académicos: Copia del Diploma de Grado (anverso y reverso).

IMPORTANTE:

e Todo postulante esta obligado a acreditar el requisito minimo.
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e De no contar con los requisitos minimos establecidos y solicitado en el perfil del
puesto (FORMACION ACADEMICA- literales a, b y ¢ segun corresponda// B.)
CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION requeridos y sustentados con
documentos// EXPERIENCIA general y especifica — literales a, b y ¢ segun
corresponda) serd descalificado.

¢ De contar con estudios o grados superiores, debera adjuntar dicha documentacion
en adicion a la acreditacion de la formacion académica solicitada.

e En el caso sea grado o titulo universitario: adjuntar el registro de
SUNEDU https://enlinea.sunedu.gob.pe o titulo técnico/ pedagdgico adjuntar print
de Consulta de Grados 'y Titulos de  Educacion  Superior
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/

e Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el
extranjero, para ser considerados se deberd presentar copia del documento que
acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar inscrito en
el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

e El GRADO de MAESTRIA 6 DOCTORADO sera considerado como puntaje
adicional siempre y cuando, no forme parte del requisito del perfil, asimismo este
debe sustentarse con el diploma del mismo, y estar registrado en SUNEDU}

e Para el caso de los DIPLOMAS OBTENIDOS EN EL EXTRANJERO se tomara
como validos aquellos que cuenten con el registro de SUNEDU o de lo
contrario con el apostillado correspondiente.

e En el caso de los TITULOS OTORGADOS POR LOS INSTITUTOS
SUPERIORES TECNOLOGICOS o0 los emitidos por los INSTITUTOS
PEDAGOGICOS: Adjunta copia simple por ambos lados (anverso y reverso), en
vista que no existe un registro actualizado en linea. Asi mismo, verificar el mismo en
la web Consulta de Grados y Titulos de Educacion Superior
https://ftitulosinstitutos.minedu.gob.pe/

e En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion
profesional vigente al momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a
través del resultado de la busqueda en el portal institucional del Colegio
Profesional, donde conste la condicién de “Habilitado”. En caso no se visualice por
este medio, el postulante podrd presentar el documento del certificado de
habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

e Las CAPACITACIONES (CURSOS Y/O DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION) requeridos deben tener una antigiiedad maxima de 05
afos. Abstenerse de colocar documentos gue excedan el plazo sefialado
0 que no sean requeridos.

Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias
donde se indique el numero de horas.

Los cursos deberan considerar las horas y tematica requerida en el perfil de
puesto



https://enlinea.sunedu.gob.pe/
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/
https://titulosinstitutos.minedu.gob.pe/
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Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (90) horas y si son organizados por disposicion de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la vigencia de la Ley N°
30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo
de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

a.2. EXPERIENCIA LABORAL:

Debe acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, constancias de prestacion de servicio,
ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas que permitan
identificar el tiempo de inicio y fin del tiempo laborado. Se recomienda que estos
certificados o constancias de trabajo cuenten con la informacion necesaria que
permitan identificar la existencia juridico-legal de la empresa o institucion, tales
como; RUC, direccidn, teléfono de contacto de la entidad, hoja membretada,
sellos, entre otros. Los documentos deben indicar cargo, tiempo, asi como fecha
de inicio y fin, caso contrario no se computara el periodo sefialado.

Para aquellos puestos donde se requiere formacion_TECNICA
UNIVERSITARIA, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, para lo cual el postulante debera

presentar la CONSTANCIA DE EGRESADQO, caso contrario, las

experiencias mencion ntabilizaran
arado académico v/o titulo técnico o profesional requerido en el perfil del
puesto.

En los casos, donde no_se requiere formacidn técnica y/o profesional
completa, se contara cualquier experiencia laboral.

Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los casos que los
postulantes que hayan laborado en dos 0 mas instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

Fase B: Entrevista Final

Esta etapa se desarrollarda de manera presencial (Sede Institucional de la UGEL N°
05 — Av. Perl s/n Urb. Caja de Agua, San Juan de Lurigancho) o virtual si asi lo
determina el comité, no obstante, la indicacién y detalle serd comunicado
oportunamente en la publicacion de la relacidon de Aptos para Fase de Entrevista.

En este aspecto se considerara los conceptos valorativos sobre conocimiento en
las funciones a desempefiar, experiencia en el puesto, evidencia de logros,
adaptacion al puesto e ldoneidad, resolucion de problemas: desenvolvimiento
frente a situaciones formuladas (resolucion de casuisticas) y mayor compatibilidad
con el perfil.
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En esta fase, se considerara la asignacion del puntaje adicional por discapacidad
o licenciado de las Fuerzas Armadas, que hayan cumplido el Servicio Militar bajo
la modalidad de Acuartelado; siempre y cuando hayan resultado aprobados en la
fase de entrevista, segun lo dispuesto en la Directiva de Seleccion de SERVIR.

Asi mismo, debera presentarse con su DNI, de no contar con este Ultimo puede
presentar brevete o pasaporte original para su identificacion y asistencia.

PUNTAJE FINAL:

El puntaje final tendra una ponderacién maxima de cien (100) puntos, siendo el
puntaje aprobatorio necesario para ser contratado de 50 puntos.

Sera declarado ganador so6lo al candidato que obtuvo el mayor puntaje, de
superado el puntaje final minimo aprobatorio. De haber otro candidato que,
habiendo alcanzado puntaje final aprobatorio y se ubique en orden de mérito inferior
del candidato elegido, sera considerado accesitario.

Los resultados de la evaluacion final se publicaran a través de la pagina web UGEL
05- TRABAJA CON NOSOTROS- Convocatorias CAS en un PDF en forma de lista,
debiendo contener el nombre del ganador y el puntaje obtenido.

4.2.2 BONIFICACIONES ADICIONALES:

Bonificacién por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificaciéon del 15% en el
puntaje total

Bonificacién ala Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacidn por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado
gue participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje
Total

IMPORTANTE:

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el Puntaje Final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Entrevista y acredite su condicién de Discapacitado o
Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del documento oficial emitido
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por la autoridad competente, al momento de presentar su Hoja de Vida, se le
otorgard las bonificaciones correspondientes.

V. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

a. Declaratoriadel proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
e 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 fases de evaluacién del
proceso.

b. Cancelacién del proceso de seleccion

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e Otras debidamente justificadas.

VI. SUSCRIPCION DE CONTRATO:

La suscripcion del contrato se realiza en el plazo establecido o conforme a
normatividad, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito
siguiente, y asi sucesivamente de presentarse el caso.

Asi mismo, debera presentar de forma fisica su CV documentado conforme lo
sefialado en el literal b) del numeral 4.1.1 del presente documento, Suspension de
renta de 4ta categoria (de corresponder) y/o certificado de antecedente observado
(en caso corresponda) como parte de su incorporacion.

VIl. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

v' El interesado (a) no podra postular simultaneamente a varios puestos CAS en
la misma UGEL. De inscribirse en més de uno, inhabilitard su derecho a
participar en los procesos correspondientes, convocados por la UGEL 05.

v' Los postulantes que presenten documentacion y/o realicen declaracién jurada
o informacion falsa, y actuen fuera de las normas y dispositivos legales
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vigentes, asumiran responsabilidad funcional y administrativa de acuerdo a la
Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley del Sistema Nacional de
Control de la Contraloria General de la Republica.

El postulante que no se presente a algunas de las etapas del proceso de
evaluacion sera descalificado automaticamente.

Seran declarados aptos so6lo aquellos postulantes que cumplan con todos los
requisitos minimos del perfil del puesto al que postula.

Si vencido el plazo de suscripcion del contrato administrativo de servicio, la
persona seleccionada no suscribe por motivos personales o de fuerza mayor,
se declarara seleccionada al (accesitario 1) persona que ocupé el segundo
lugar en el orden de mérito (puntaje aprobatorio) del proceso de seleccion, para que
proceda la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo.

De no suscribirse el contrato por las consideraciones anteriores, la entidad
podra seleccionar al (accesitario 2) persona que ocup6 el tercer lugar en el
orden de mérito inmediato y asi sucesivamente, o declarar desierto el proceso,
situacion que debera ser comunicada al &rea usuaria solicitante.

El periodo de prueba del personal contratado es de tres (03) meses.

Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada,
la entidad podré adoptar las medidas legales y administrativas que
correspondan.

La Comisién, una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de
sustento al Area de Recursos Humanos, con el fin de que se proceda a la
suscripcién del contrato, dentro del plazo previsto en la presente convocatoria.

VEASE ANEXOS: Version Word: ANEXOS CAS 2024
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