Ministerio

de Educacion Lima Metropolitana Educativa Local N° 07 Equipo de Reclutamiento y
Seleccion

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
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PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS A PLAZO

DETERMINADO POR LABORES DE NECESIDAD TRANSITORIA

PROCESO CAS N.° 055-2025-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.07-ARH

CONT

RATAR A OCHO (08) COORDINADORES DE INNOVACION Y SOPORTE
TECNOLOGICO

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO

08 COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

2. UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE:

Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y Especial

3. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:

Area de Recursos Humanos — Equipo de Reclutamiento y Seleccion.

4. BASELEGAL:

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

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

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

Ley N° 32185 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025

Ley N° 31760, Ley del Certificado Unico Laboral y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-
2023-TR.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401, y modificatorias.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-DE, y
modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MIMP, y modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.°0330-2017-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.°0018-2024-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 0065-2020- SERVIR/PE.

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR que establece las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

Resolucién Directoral N.° 10382-2018, que aprueba la Orientacion N.° 003-2018 “Orientaciones para el
Procedimiento de Contratacién de Personal Bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — CAS en la Unidad de Gestion Educativa Local 07"

Informe Técnico Vinculante N.° 001479-2022-SERVIR-GPGSC

Resolucién Ministerial 003-2025-MINEDU
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e Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica, Grado Académico
ylo Nivel de Estudios (*)

o Egresado técnico profesional (3 0 4 afios) 0 egresado universitario
de las carreras computacion e informatica o computacion o
informatica o afines a la formacion o Bachiller en educacién o
profesor con especialidad de computacion o informatica o afines a
la formacion.

Experiencia Laboral (*)

Para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria se contara
desde el egreso de la formacion
correspondiente. Presentar constancia de
egresado en el expediente de postulacion, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada
en el diploma de grado otitulo.

o Experiencia laboral general:

Experiencia laboral general minima acreditada de un (01)
afio en el sector publico y/o privado.

o Experiencia especifica:
Experiencia laboral especifica minima acreditada de diez (10)
meses como coordinador(a), asistente de soporte técnico de los
recursos tecnoldgicos de los recursos tecnolégicos en IIEE o
entidad publica o privada.
En el caso de profesor en computacion e informatica o Bachiller
en educacion: Diez (10) meses como docente a cargo del aula de
innovacion o la que haga sus veces.

Cursos y/o Estudios de especializacion (*)
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

e Curso de ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacion
0 mantenimiento de computadoras.

e Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en el
proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de 90
horas.

Competencias (**)

e Iniciativa, andlisis, control, planificacion.

Conocimientos (**): Minimos o indispensables

o Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

o Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnologicas
(plataformas. Aplicativos, entre otros).

o Conocimiento sobre gestion, planificacién, organizacion y liderazgo
para la administracién de recursos tecnolégicos en el aula.

o De preferencia con conocimientos en administracion de servidores
en plataforma Windows y/o Linux.

e Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e
instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo)
JEC.

o Conocimiento en reparacion y mantenimiento de computadoras.

Otros (*):

Son requisitos adicionales exigidos en el perfil
del puesto, los cuales son de cumplimiento
obligatorio.

o No aplica

(*) Requisitos minimos indispensables que deben ser cumplidos y detallados en el anexo 03 dentro de la etapa de
requisitos minimos y acreditados en la etapa de evaluacién curricular.
(**) No necesita documentacién sustentatoria ya que estos pueden ser evaluados en la etapa evaluacion de

conocimientos y/o psicologica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la alfabetizacion digital y orientar el uso de aplicativos informéaticos u otras herramientas que permita
generar experiencias de aprendizajes para que los estudiantes logren desarrollar la competencia 28 del CNEB
“Se desenvuelve en entornos virtuales generados por las TIC”.

b) Dar a conocer a la comunidad educativa los recursos tecnologicos con los que cuenta la I.E. promoviendo su

uso eficiente y el cuidado correspondiente.

c) Participar en reuniones colegiadas con los coordinadores pedagogicos y de tutoria para promover la integracion
de las TIC en los procesos de ensefianza aprendizaje.
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Coordinar con los docentes de las diferentes &reas el cronograma para el uso de las aulas de innovacién y los
recursos tecnoldgicos disponibles en la institucién educativa.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias) relacionados a la
implementacion de las TIC en el proceso de ensefianza — aprendizaje, promovidas pro el MINEDU, DRE, UGEL
y otras entidades, previa coordinacién con el Director de la |E.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion,
asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema
de alarmas y red de datos u otros que se requieran, en coordinacion con el equipo directivo de la IE.

Atender de manera adecuada y oportuna los reportes solicitados por la Direccion de Secundaria del MINEDU.
Reportar, al Director de la IE, el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnoldgicos correspondiente
al MSE JEC a través del inventario, informe u otro en forma periddica con la finalidad de prevenir el deterioro
de los equipos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnoldgicos TIC, equipos informaticos y de
comunicacion y actualizacién de aplicaciones (en caso se requiera), garantizando la capacidad y operatividad
de los recursos de las IE.

Velar por la seguridad de las aulas TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos tecnolégicos.
Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite el acceso
s6lo a paginas de uso educativo, asi como el bloqueo de paginas no permitidas.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP,
filtro de contrato, entre otros.

m) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Instituciones educativas de la jurisdiccion UGEL.07 (Distrito de San Luis, San
Servicio Borja, Surquillo, Santiago de Surco, Miraflores, Barranco, Chorrillos).

El contrato a plazo determinado tiene vigencia a partir del dia siguiente habil de

Duracién del contrato su suscripcion y puede ser renovado en funcién a la necesidad institucional,

dentro del afo fiscal.

S/ 1,614.19 (Un mil seiscientos catorce y 19/100 Soles) incluye los montos y

Remuneracién mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador. Asi como

también estd incluido el monto de negociaciones colectivas aplicable a la fecha.

Jornada Laboral Maxima Jornada semanal méaxima de 48 horas.

Otras condiciones esenciales

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley
N° 29988 y su modificatoria.

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

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo

responsabilidad de su jefe inmediato de la institucidn educativa en la que
preste servicios

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal virtual de 30/05/2025 Equipo de P?”iCi‘P’aCién y
Talento Pert de la Autoridad Nacional del Servicio Civil AL . Comunicacion
- SERVIR - Publicacion de la convocatoria en la Pagina 12/06/2025 Area de Recursos Humanos
Web de la UGEL 07: http://www.ugel07.gob.pe -ERS
Presentacion de requisitos minimos del puesto al 13/06/2025 Area de Recursos Humanos
correo electronico: seleccion.cas@ugel07.gob.pe -ERS

SELECCION
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16/06/2025 ;
3 Evaluacion de requisitos minimos del puesto. AL Area de Reflér;(;s Humanos
18/06/2025

Publicacion de resultados la Pagina Web de la UGEL ) L
4 07. Relacién de postulantes aptos para la siguiente 19/06/2025 Equipo de Participacion y

evaluacion del proceso de seleccion. Comunicacion
http://www.ugel07.gob.pe
5 Et\gluacién Técnica (Conocimientos), Psicologica u NO APLICA
Publicacion de resultados la Pagina Web de la UGEL
6 07. Relg’cién de postulantes aptos para la siguiente NO APLICA
evaluacién del proceso de seleccion.
http://www.ugel07.gob.pe ]
Presentacion de la hoja de vida documentada al correo Area de Recursos Humanos
7 LoV . 20/06/2025
electronico: seleccion.cas@ugel07.gob.pe -ERS
23/06/2025 i
A R H
8 Evaluacion de hoja de vida documentada AL rea de e_cmgr;gs umanos
24/06/2025
g | Publicacion de resultados de la Evaluacion Curricular. 95/06/2025 Equipo de P?.lfﬁCi.FfaCién y
http://www.ugel07.gob.pe Comunicacion
Entrevista personal, el cual se dara a conocer en la 26/06/2025
10 oo : L . AL Comité de Seleccion
publicacion de resultados de evaluacidn curricular. 9710612025
11 | Publicacion de Resultado Final en la Pagina Web de la 30/06/2025 Equipo de Participacion y
UGEL 07: http://www.ugel07.gob.pe Comunicacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
A R H
12 | Suscripcién del Contrato 01/07/2025 (1) rea de e_cmg;o; umanos

(1) odentro de los 5 dias habiles después de ser publicados los resultados finales.

NOTA:
- La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion, se realizara en la Pagina Web de la
UGEL 07, http://www.ugel07.gob.pe/contratacion-cas/, siendo responsabilidad de cada postulante revisar dicha informacion.
El cronograma podra estar sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente.

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

Los postulantes podran realizar consultas respecto a los procesos de seleccién al correo electronico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe.

LISTADOS DE CENTRO EDUCATIVO DONDE SE BRINDARA EL SERVICIO

IIEE PEA DISTRITO
6052 JOSE MARIA EGUREN 1 BARRANCO
6049 RICARDO PALMA 1 SURQUILLO
APLICANCION IPNM 1 SANTIAGO DE SURCO
DIVINA PROVIDENCIA 1 SURQUILLO
1128 SAN LUIS 1 SAN LUIS
PNP CAP. ALCIDES VIGO HURTADO 1 SANTIAGO DE SURCO
LOS EDUCADORES 1 SAN LUIS
7066 ANDRES AVELINO CACERES 1 CHORRILLOS

VI.  ETAPAS DE EVALUACION

Todas las etapas de evaluacion podran realizarse a través de medios virtuales, segun lo establecido en el
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cronograma de la convocatoria, por lo que es responsabilidad del/de la postulante contar con los medios informéaticos
que permitan su acceso a todas las etapas de evaluacion, entendiéndose como medios informaticos los equipos
(computador, laptop, tablet o celular), los aplicativos (correo electrénico, aplicativos Meet, Zoom, o WhatsApp) vy la
conexion estable e ininterrumpida a internet para el registro de informacién e interconexion.

Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran un minimo y un maximo de puntos. La distribucién se
realiza de esta manera:

- Cuando se trate de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES e il PESO
VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS NO TIENE PUNTAJE AP;ST’ONO
EVALUACION CURRICULAR (EC) 50 50%
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 30 | 50 50%
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje total se obtiene: 50 puntos EC + 50 puntos EP el cual tendra que llegar a un minimo de 80 puntos para
estar en la lista que defina al GANADOR del proceso.

o Las etapas del proceso de seleccidn son eliminatorias, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacion para continuar a la siguiente etapa.

- Cuando se trate de Presentacion de requisitos minimos, Evaluacion Técnica o Psicoldgicas, Evaluacion
Curricular y Entrevista Personal:

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO PESO
VERIFICACION DE REQUISITOS NO TIENE PUNTAJE APTO/NO APTO
MINIMOS
EVALUACION TECNICA (ET) 20 30 30%
EVALUACION PSICOLOGICA ASISTENCIA
(EPS) U OTROS OBLIGATORIA
EVALUACION CURRICULAR (EC) 30 30%
ENTREVISTA PERSONAL (E) 30 | 40 40%
PUNTAJE TOTAL 100%
Puntaje Minimo Aprobatorio: 80 Puntos
Puntaje Mé&ximo: 100 Puntos

El puntaje total se obtiene: 30 puntos EC + 30 puntos ET + 40 puntos EP el cual tendra que llegar a un minimo de
80 puntos para estar en la lista que definira al GANADOR del proceso.

o Las etapas del proceso de seleccidn son eliminatorias, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacion para continuar a la siguiente etapa.

La convocatoria CAS podra contar con un veedor en una o mas etapas del proceso, segun lo disponga la Oficina de
Integridad o la que haga de sus veces, en estricto cumplimiento de sus competencias y la normativa vigente.

El postulante que cuente con condicién de persona con discapacidad puede solicitar el otorgamiento de ajustes
razonables en el marco de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 0140-2019-SERVIR/PE!, esta informacién
deberé ser detallada en el Anexo 03 “Ficha del postulante”.

CONDICIONES PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE SELECCION

o Cumplir con los requisitos minimos del perfil del puesto. El perfil del puesto esta establecido en la Convocatoria

1 segunda disposicion complementaria final de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0140-2019-SERVIR/PE sefiala que;, la persona con discapacidad que,
por dilaciones o demoras ajenas a ella, no cuente con dicho documento solicita el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una declaracion jurada donde
manifieste que tiene la condicién de discapacidad. Esta declaracion jurada se sustituye por el respectivo Certificado de discapacidad, una vez que sea obtenido”.
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y se encuentra publicado en la http://www.ugel07.gob.pe, link: Convocatorias CAS.

« Tener plena capacidad de ejercicio de derecho.

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

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

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

o No poseer antecedentes penales ni policiales.

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

VIl.  ETAPA DE EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

Cuando el proceso requiera la presentacion de ficha curricular para la verificacion de requisitos minimos, Los/las
postulantes descargaran la ficha curricular de postulacion (Anexo N° 03) y el anexo N° 05 de declaracion jurada a
través del portal Institucional (http://www.ugel07.gob.pe) y deberan remitilo al correo electronico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe dentro del plazo establecido en las bases del proceso de seleccion, debiendo
consignar la informacion que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto. La informacién
consignada en la ficha curricular de postulacién tiene caracter de declaracion jurada.

El Equipo de Reclutamiento y Seleccion procedera a evaluar el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto
de acuerdo a la informacién consignada en la ficha curricular de postulacion, en virtud de la cual los/las postulantes
obtendran el resultado de “Apto” (cuando cumplan con todos los requisitos minimos para el puesto) o “No Apto”
(cuando no cumpla con uno o mas requisitos minimos exigidos para el puesto). Culminada la revision se procedera
a elaborar el acta de resultados para su publicacion.

* Es responsabilidad del postulante detallar claramente la informacién que seré verificada y evaluada en el Anexo
03.

CONSIDERACIONES PARA LA ETAPA DE EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS

e Elanexo N.° 03 y el anexo N.° 05 se debera presentar debidamente escaneado y convertido inicamente a
PDF en un (01) solo archivo, (no imagen o fotografia) al correo electrénico seleccion.cas@ugel07.gob.pe.
Asimismo, en el ASUNTO debera indicar claramente los nombres y apellidos del postulante, el nimero de
proceso Y el cargo al que postula. De no cumplirse con estas exigencias, la propuesta figurara como NO APTO.

e Las propuestas que omitan y/o no consignen correctamente la informacion del proceso requerido en el anexo
N.° 03 y el anexo N.° 05; asi como aquellas que no se encuentren firmadas y/o hayan sido modificadas
significativamente en su contenido, seran descalificadas bajo la condicion de NO APTO.

¢ No se admitiran propuestas enviadas en varios archivos ni se admitiran enlaces o acceso a drive. En este caso
se considerara como NO APTO.
En caso de presentar propuestas en varios correos, UNICAMENTE se considerara el Gltimo correo enviado.
Solamente se admitiran propuestas enviadas en el/los dias(s) indicado(s) en el CRONOGRAMA de las Bases
de la presente convocatoria. Las propuestas que se reciban antes o después del dia y horario establecido seran
desestimadas y obtendra la condicion de NO APTO.

o El postulante debera constatar haber recibido el correo de respuesta automatica que confirma la recepcion del
correo; caso contrario, la propuesta se entendera como NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados
de las etapas de la presente convocatoria.

VIIl.  ETAPA DE EVALUACION TECNICA Y/O CONOCIMIENTOS, PSICOLOGICA U OTRA.

La evaluacidn técnica, psicoldgica u otra se desarrollara siempre que se encuentren establecidos en el cronograma
de la convocatoria y segun la programacion sefialada en los resultados de la verificacién de requisitos minimos u
otro resultado previo a estas evaluaciones.

1. EVALUACION TECNICA Y/O CONOCIMIENTOS
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El/la postulante que no se presente o no rinda la evaluacidon técnica, quedara automaticamente
DESCALIFICADO de la convocatoria CAS, asignandosele dicha condicion en los resultados correspondientes.

El/La postulante que obtenga un puntaje entre 20 y 30 puntos en la evaluacion, sera calificado/a como APTO,
mientras aquellos/as que no obtengan el puntaje minimo aprobatorio obtendra la condicion de NO APTO, y
quedara automaticamente descalificado de la convocatoria CAS.

En el caso que todos los postulantes obtengan un puntaje inferior a 20 puntos, la convocatoria CAS sera
declarada DESIERTA.

De existir un error material en la evaluacion técnica (enunciados y/o alternativas del examen), esta podra
retrotraerse dejando sin efecto los resultados publicados volviendo a generar una nueva evaluacion técnica,
siempre que ello se encuentre debidamente justificado y en estricto respeto de los principios de mérito e igualdad
de oportunidades.

2. EVALUACION PSICOLOGICA U OTRA
La evaluacion psicoldgica posee caracter referencial, no asignando un puntaje. No obstante, de haber sido
considerado parte del proceso, la participacion es obligatoria. Por lo que el/la postulante que no se presente o
no rinda la evaluacion psicolégica, quedara automaticamente DESCALIFICADO/A de la convocatoria.

Segun sea pertinente para el puesto, el drea de recursos humanos podra ejecutar y/o supervisar otras evaluaciones

orientadas a conocer el grado de desarrollo de las competencias u otras caracteristicas de el/la postulante. La
participacion a esta evaluacion es obligatoria, siempre que haya sido considerada en el proceso.

IX.  ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

1. PRESENTACION DE HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

La presentacion se realizara de acuerdo a lo sefialado en la convocatoria del proceso de seleccion, los postulantes
presentaran sus hojas de vida documentadas, anexo N.° 03 y anexo N.° 05 escaneado y convertido
Unicamente a PDF en un (01) solo archivo (no imagen o fotografia) al correo electronico
seleccion.cas@ugel07.gob.pe dentro del plazo establecido en las bases del proceso de seleccion, la
denominacién del archivo seran los apellidos y nombres del/la postulante y nimero de convocatoria a la que
postula. No se admiten enlaces o acceso a drive. Los documentos para acceder a la asignacion de bonificaciones
deberan consignarse al final de la documentacion a ser digitalizada.

La informacion consignada en la ficha curricular de postulacion tiene carécter de declaracion jurada.

a) Documentos obligatorios a presentar: La documentacion a remitir deberd encontrarse foliada y en el
siguiente orden:

- AnexoN.°03

- Documentacion sustentatoria que acredite la formacion académica, capacitacion, entre otros de
corresponder

- Copia simple del Documento de Identidad (DNI o Carné de Extranjeria) vigente.

- Anexo N.° 05.

La documentacion a presentar (hojas de vida documentada, anexos y otros) en la presente etapa obtendra el
nombre de expediente de postulacién, el mismo que debera cumplir con las formalidades y requisitos minimos
exigidos en la presente base del proceso de seleccion. La omision de la presentacion de alguno de los documentos,
acarrea que el/la postulante sea declarado/a NO APTO.

CONSIDERACIONES PARA LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
« La hoja de vida documentada y los anexos presentados tienen caracter de Declaracion Jurada, sometiéndose
al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
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o No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o profesional ni para acreditar
formacién académica.

o El expediente de postulacién debera encontrarse debidamente foliado en cada extremo de la hoja, desde la
primera hasta la Ultima hoja, caso contrario se considerara como NO APTO/A.

MODELO DE FOLIACION DE EXPEDIENTE DE POSTULACION

e Los postulantes que no presenten en su expediente de postulacién, la documentacién que sustente su Curriculo
Vitae Documentado, Ficha Curricular completa, llenada y firmada, los Formatos y Declaraciones Juradas
debidamente llenadas y firmadas, seran considerados como NO APTO.

 Esresponsabilidad del postulante detallar claramente la informacion que sera verificada y evaluada en el Anexo
N.° 03, por lo cual debera completar obligatoriamente todos los campos del anexo mencionado, caso contrario
obtendré la condiciéon de NO APTO/A.

« El expediente de postulacién debera encontrarse en un UNICO archivo en formato PDF, caso contrario se le
otorgara la condicion de NO APTO.

« En caso de enviar varios correos con su expediente de postulacion, UNICAMENTE se considerara el Gltimo
correo enviado para su evaluacion, siempre que se encuentre dentro de la fecha y horario sefialado en el
cronograma.

o En el contenido del correo de presentacion de la hoja de vida documentada en la etapa curricular, el/la postulante
debera detallar la siguiente informacion: correo electrénico, N° de documento de identidad (DNl o C.E.) y
N° de teléfono o celular, la misma que servird como informacion de contacto para la evaluacion de entrevista.

b) Bonificaciones especiales
Son aquellos que se presentan para otorgar mayor puntaje o bonificaciones.

¢ Bonificacion por discapacidad
Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del proceso de
seleccion (entrevista personal), y consigne en la Ficha de Postulacién su condicion de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carné de discapacidad y/o certificado de discapacidad
emitido por la entidad competente).

« Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de conformidad con la Ley
29248 y su Reglamento, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Gltima etapa del proceso
de seleccién (entrevista personal), y consigne en la Ficha de Postulacién su condicion de licenciado,
anexando el documento de sustento.

En caso ellla postulante haya consignado en la Ficha de Postulacién que es Licenciado de las Fuerzas
Armadas y que es una persona con discapacidad, acreditando dichas afirmaciones con los documentos
correspondientes; asimismo, haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de entrevista
personal, se le otorgara ambos porcentajes de bonificacion sobre el puntaje total obtenido.
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2. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

La evaluacién de la Hoja de vida documentada se realizara tomando en cuenta los requisitos minimos establecidos
en el perfil del puesto sefialado en la Convocatoria.

En la fecha establecida en la convocatoria, el Equipo de Reclutamiento y Seleccion verificara que los expedientes
de postulacion contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no ser asi, al postulante se le declarara

NO APTO.

En esta etapa, se evalla también la Formacién Académica, la Experiencia Laboral y la Capacitacion. Se realizara
sobre la base de la informacion contenida en los documentos presentados por el postulante.

La informacion profesional, académica y laboral se acredita Gnicamente de la siguiente forma:

Para el caso de:

Se acreditara con **;

« Grado de Doctorado*

Copia del Diploma de grado de Doctorado

- Grado de Magister*

Copia del Diploma de grado de Magister

- Egresado de Maestria*

Copia de constancia o certificado de egreso de Maestria

+ Titulo profesional o técnico*

Copia del Titulo profesional o técnico segun corresponda

« Colegiatura

Copia de Constancia y/o diploma de colegiatura

« Habilitacion

Copia de Constancia de habilitacion vigente.

« Grado de Bachiller

Copia del Diploma de Bachiller

« Egresado universitario o técnico

Copia de constancia o certificado de egreso expedido por el Centro
de Estudios

« Estudios Universitarios o
técnicos

Copia de las constancias o certificado de estudios y/o documento
expedido por el centro de estudio que haga constar dichos
estudios.

« Secundaria Completa

Copia del certificado de estudios secundarios emitido por la
autoridad competente

« Cursos 0 Capacitacién

Copia de Certificado o Diploma de estudio concluido y aprobado.

« Experiencia

Constancia de prestacion de servicios, constancia de trabajo,
certificado de trabajo y/o constancia laboral, informe escalafonario
de docentes o0 auxiliares de educacién (suscrito por la ORH o quien
haga sus veces), Resolucién Ministerial o similar por designacion o
encargatura; documentacién diferente a la anteriormente
sefialada no sera considerada para el calculo del tiempo de la
Experiencia Laboral. Dichos documentos deberan contener la
denominacién del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios
llevados a cabo por el postulante, asi como la fecha de inicio y
término del vinculo o el tiempo laborado.

En el caso de los documentos emitidos por empresas privadas
u otras, solo seran consideradas aquellas que cuenten con firma,
sello y razén social (deseable contar con membrete oficial) a fin de
realizar la fiscalizacion posterior segun sea el caso.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria completa se contabilizara el tiempo de experiencia
desde el egreso de la formacion correspondiente. Presentar
constancia de egresado en el expediente de postulacion, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de
grado o titulo que presente ellla postulante.

(**) EI Equipo de Reclutamiento y Seleccién podra solicitar los documentos originales para realizar la verificacién

posterior de los mismos.

2.1. Formacion Académica
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a) Enelcaso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera presentar copia del documento que acredite el reconocimiento del grado o titulo profesional por
parte de la Superintendencia Nacional de Educacion 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.

b) Estudios o titulos técnicos o pedagdgicos emitidos por una entidad educativa extranjera deberan
encontrarse en el Registro de Titulos Expedidos por Instituciones de Educacion Superior en el Extranjero,
a cargo del MINEDU. Por Gltimo, los estudios de educacion basica (primaria o secundaria), emitido por
una entidad educativa extranjera debera encontrarse validado o revalidado por el MINEDU o apostillado
por la autoridad competente.

c) Para los titulos Profesionales o grados Académicos en nomenclatura extranjera, se debe contar con la
traduccién oficial al idioma espafiol de los documentos que acrediten estudios en el extranjero,
debidamente legalizados ante el Consulado y/o Ministerio de Relaciones Exteriores, apostillado, segun el
convenio de la Apostilla de La Haya, aprobado por Resolucion Legislativa N.° 29945.

2.2. Experiencia Laboral
Toda copia presentada por el postulante debera ser LEGIBLE, caso contrario se desestimara la documentacion.

No se aceptara la acreditacion de informacién con boletas de pago, érdenes de servicio, captura de pantalla o
consultas externas realizadas en plataformas digitales, solo se acreditara la informacién con lo detallado en el
cuadro anterior.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se
contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las Practicas
profesionales.

a) Para aquellos puestos donde no se requiera formacion técnica y/o universitaria completa o solo se requiera
educacidn béasica, se contara cualquier experiencia general.

b) Las préacticas pre profesionales y profesionales serén vélidas para el célculo de la experiencia general y
especifica, seguin corresponda, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

- Practicas preprofesionales: Solo se consideraran aquellas que tengan un periodo no menor de tres (03)
meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de egresado.

- Practicas profesionales: Solo se validara como experiencia laboral el periodo maximo de veinticuatro (24)
meses de practicas profesionales, de acuerdo al marco de la Ley N° 31396.

c) Elservicio de voluntariado no es considerado como experiencia laboral.

d) Paralos casos de SECIGRA, solo el afio (01) completo sera considerado como tiempo de servicio prestado
al Estado, inclusive los casos en los que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién
correspondiente. Para tal efecto la/el postulante debera presentar la constancia de egresado y certificado de
SECIGRA derecho otorgado por la Direccion de Promocion de Justicia y Derechos Humanos.

e) De presentar Certificado Unico Laboral (CUL), solo seran considerados para el conteo de experiencia general
siempre que se encuentre vigente, de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento de la Ley N° 31760.

f)  Paralos casos donde la constancia de trabajo, certificado de trabajo u otro documento admisible para acreditar
experiencia laboral, contenga nomenclaturas de cargos con términos tales como “junior”, “semi senior” y
“senior”, estos seran considerados equivalentes a los niveles de asistente, analista y especialista,

respectivamente.
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g) En el caso de tener dos o mas experiencias laborales en un mismo periodo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

2.3. Capacitaciones

a) Para acreditar cursos y/o programas de especializacion se debera presentar constancias y/o certificados
ylo diplomas de la capacitacion solicitada. Estos estudios deben ser concluidos y aprobados. El certificado y/o
constancia debe indicar el nimero de horas. Si el certificado o constancia no consigna el nimero de horas, el/la
postulante debera presentar un documento adicional que incluya esta informacion emitida por la institucion
educativa donde llevé los estudios, caso contrario no seran tomados en cuenta.

b) Para los Programas de Especializacion deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas o, si son
organizados por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80) horas. Si
el perfil requiere especializacion mayor a 90 horas, estas podran ser acumulativas siempre que cada programa
cumpla con la duracién minima de horas sefialadas y que corresponda a la materia solicitada.

c) No se consideran los cursos o especializaciones dirigidos a la obtencion del titulo profesional, o los cursos que
integran la malla curricular de los estudios de pregrado.

d) En caso presenten documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccion oficial seguin la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, de lo contrario no sera
tomado en cuenta.

e) Enel caso de Diplomados deberan tener una duracion minima de veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta
que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas, de acuerdo a lo sefialado en la Ley
Universitaria.

f)  Cuando el perfil del puesto haga mencion a la palabra “afines” se entendera que el requisito incluye cualquier
curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente, pero con contenido/materia similar a lo
solicitado.

g) Los documentos que sustenten el requisito de Curso y/o Especializacion y/o Diplomado solicitado en el perfil del
puesto deberan ser consignados correctamente en la ficha curricular del postulante (Anexo N.° 03), en el numeral
Il Cursos ylo Programas de Especializacidn, caso contrario no seran tomados en cuenta.

2.4. Colegiatura y Habilitacién
a) Siel perfil de puesto requiere contar con colegiatura y habilitacién vigente, el postulante debera mantener dicha
condicién en todas las etapas del proceso de seleccion. De identificar que el postulante no cumple con dicha

condicién durante una de las etapas del proceso o en una de las evaluaciones, se procedera a la descalificacion
automatica o impedimento de la suscripcidn del contrato.

ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

Esta etapa es obligatoria y tiene caracter eliminatorio, comprende la evaluacion de los/las postulantes, a fin de
constatar su idoneidad para ocupar el puesto, en la cual se evaluara el perfil personal y profesional, conocimientos
técnicos, actitudes, habilidades y competencias para ocupar el puesto convocado. Se encuentra a cargo del Comité
de Seleccidn y se realizaran de acuerdo a la fecha, horario y lugar o modalidad establecida en los resultados de
evaluacién curricular.

En caso que el{la postulante llegue a la presente etapa, debera encontrarse en la condicion de ACTIVO y HABIDO
en el Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de SUNAT).

CONSIDERACIONES PARA LA ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

o El/la postulante debera encontrarse en sede o a través de la plataforma virtual (segun modalidad de evaluacion)
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10 minutos antes de dar inicio a su evaluacién programada. El/la postulante que no se presente a la entrevista
segun lo programado o exceda el tiempo de tolerancia de 5 minutos (de ser sefialado en el resultado previo a la
entrevista) sera descalificado obteniendo la condicion de NSP (No se presento).

o Ellla postulante debera presentar su documento de identidad (DNI o Carné de Extranjeria), para fines de la
acreditacion correspondiente, previo al inicio de la entrevista. En caso de no contar con alguno de los
documentos mencionados por pérdida o robo y otros, debera presentar la denuncia realizada en la Comisaria y
su Certificado de Inscripcidn (C4) tramitado en el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

e Encaso de que la entrevista se realice de manera virtual, se enviara via correo electronico a los/las postulantes
que hayan sido declarados APTOS en la etapa de evaluacion curricular, la informacién necesaria para el acceso
a la plataforma virtual. Asimismo, sera responsabilidad de cada postulante verificar el correcto funcionamiento
de su equipo y la estabilidad de la conexion a internet.

e Recomendaciones:

- Presentarse con vestimenta formal, de acuerdo a la situacion.

- Portar su Documento oficial de identidad a la mano (DNI o Carné de Extranjeria).

- Se recomienda contar con computadora, laptop, tablet o celular con camara, audio y conexion a internet (de
corresponder).

- Para la entrevista virtual se tendra solo 5 minutos de tolerancia. (de corresponder)

RESULTADOS FINALES

e Ellla o los/las postulantes que hayan aprobado todas las evaluaciones y obtenido la puntuacién mas alta
aprobatoria, siempre y cuando cubran el numero de posiciones requeridas, seran considerados como
GANADORIES.

o Los/as postulantes que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran considerados como
ACCESITARIOS, de acuerdo al orden de mérito. Solo se tendra un accesitario por posicion convocada.

o En caso ellla postulante haya acreditado una 0 mas bonificaciones, el puntaje que obtenga después de otorgarle
las bonificaciones correspondientes no podra superar el puntaje maximo que es de 100 puntos.

o En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, entre un postulante con y sin discapacidad, y de haberse
verificado que no se cumple con la cuota laboral del 5%, en atencion al articulo 54 del Reglamento de la Ley N°
29973, se procedera a seleccionar a la persona con discapacidad en cumplimiento del beneficio de la cuota
laboral. En caso no aplique la situacién anterior, se dara prioridad al postulante con mayor experiencia en la
prestacion del servicio requerido.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

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

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

e Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria de Proceso Desierto
El proceso puede ser declarado desierto, cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos:
o Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién; o
e Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil; 0
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o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje
minimo requerido en las etapas de evaluacién del proceso.

b) Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:
e Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles continuar el
proceso.
e Cuando el Area de Recursos Humanos — Equipo de Reclutamiento y Seleccion y/o el Comité de Seleccion
por razones justificadas necesite mayor tiempo para evaluacion en las etapas que interviene.

c) Cancelacion del Proceso
En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato, se podra cancelar el
proceso cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
¢ Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de seleccion; o
o Por restricciones presupuestales.
o Otros supuestos debidamente justificados.

XIV. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La UGEL 07, suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto Legislativo N°1057 (modelo aprobado
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011-SERVIR/PE). Este contrato no generara una relacién
laboral indeterminada con el Contratado y solo esta sujeto a los beneficios laborales establecidos en la norma de la
materia. Una vez concluido el contrato, éste podra ser renovado.

a. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de
origen o resolucion de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos de la entidad
de origen solicitando darle de Baja a su registro en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

b. EI ganador del proceso de seleccion, debera encontrarse en la condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro
Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de SUNAT), por lo cual debera presentar el reporte emitido por
SUNAT al momento de la suscripcidn del contrato.

c.  Siresulta ganador del proceso CAS un pensionista, debera presentar previo a la suscripcién del contrato, la
resolucién o constancia que acredite la suspensidn temporal de su pensién y la solicitud de baja temporal en
el médulo de gestidn de recursos humanos del MEF.

d. En caso que el postulante ganador no suscriba contrato durante dentro de los (05) dias habiles, segin lo
indicado en el cronograma de la presente convocatoria, el Area de Recursos Humanos — ERS procedera a
notificar al postulante aprobado que quedd como accesitario, via telefonica o correo electrénico.



