Ministerio de Direccion Regional Unidad de Gestion

Educacion de Educacion Puno Educativa Local de Moho

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 025-2025

SEGUNDA CONVOCATORIA DE SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN (01) ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de: Un (01) Especialista en Recursos Humanos
2. DEPENDENCIA, UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE:
UGEL MOHO
3. DEPENDENCIA ENCARGADA
Area de Administracién
4. DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Recursos Humanos

5. BASE LEGAL:

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién
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.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N¢ 075-
2008 y modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

¢) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

d) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

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

f) Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025

g) Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

h) Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, Grado | e Titulo en: Administracién, Contabilidad,
Académico y/o Nivel de Estudios Economia o Ingenieria Econdmica, Derecho,

Ingenieria Industrial.
¢ Habilitacion profesional
Experiencia Laboral Experiencia general:
Experiencia laboral general es de tres (03) afos
en el sector publico o privado.
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Experiencia especifica:
Experiencia de un (01) afic en el sector publico
en el cargo.

Curso ylo Estudios de |e Especializacion en  Administracion  de
especializacion. - Recursos Humanos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas 1 . g
4o bepraitinitn ¥ ko programee: e aapecializacisn o ¢ Diploma, curso o taller en'm.aterla de Gestion
menos de 90 horas de Recursos Humanos o similares.

Competencias Responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad
analitica, comunicacion, empatia, iniciativa.

Conocimientos indispensables 'y | Marco Legal del Servir, Marco legal del sector
deseables. publico, conocimiento en gestion de recursos

Nota: No requiere documentacién sustentatorie. s | hymanos y conocimientos en |a administracion
validacion debers realizarse en la entrevista personal
de personal.

—jil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones:

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de persanal de la sede
administrativa de la UGEL y de las Il. EE. del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad

vigente

1

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de
acuerdo a la normatividad vigente y en funcién a las prioridades y necesidades institucionales

Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y
beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre
4 vinculacién, desvinculacion, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las II.EE. del &mbito de su jurisdiccion.

Elaborar la formulacién del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP) Provisicnal a cargo dela
DRE/GRE; asi como, consolidar y facilitar toda la informacion que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAF) en
6 coordinacién con la oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el tramite de opinion favora ble
ante el Ministerio de Economia y Finanzas (en caso de UE).

Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas,
organismos pliblicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no se

7 o ; : : :
encuentran inscritos en el sistema informatico que registra las personas procesadas o condenadas

por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de
tréfico ilicito de drogas

8 Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos;
asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion

9 Promover cursos de actualizacién enmarcado en el Plan de Desarrollo de Personas, asi como
establecido en el SCI.

10 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto

IV. CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de servicios Sede de la UGEL Moho
Duracion del contrato Tres (03) meses, a partir de la fecha de suscripcion

de contrato sujeto a renovacién con adenda
trimestral.
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Remuneracién mensual S/ 3 500.00 soles Incluyen montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Otras condiciones esenciales del | Jornada laboral méxima de 48 horas.

contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE EVALUACION

1. CRONOGRAMA

A ETAPAS DEL PROCESQO £ FECHA RESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacion de la Convocatoria 28 de febrero de 2025, Comité de seleccion.

Publicacién en la plataforma de ofertas laborales EDU 03 al 14 de marzo de 2025 | Comité de seleccion.
TALENTOS - SERVIR.
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de| 03 al 14 de marzo de 2025 | Comité de seleccion.
la UGEL Moho. (https://ugelmoho.gob.pe/)

Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico 12 al 14 de marzo de 2025 Postulantes
por mesa de partes presencial - UGEL Moho.

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida. 17 de marzo de 2025 Comité de seleccion.
Publicacion de resultados preliminares de la 17 de marzo de 2025 Comité de seleccion.
evaluacion de la hoja de vida.

Presentacién de reclamos de la evaluacion de hoja de 18 de marzo de 2025 Postulantes
vida por mesa de partes presencial de la UGEL. (de 8:00 a 12:00 h)

Absolucion de reclamos de la evaluacion de la hoja de | 18 de marzo de 2025 Comité de seleccion.
vida de forma presencial en la oficina de personal, (de 14.00 h a 17.00 h)

previa presentacion de reclamos por escrito.

Publicacion de resultados finales de la evaluacion de la | 18 de marzo de 2025 Comité de seleccion.

hoja de vida en el Portal Institucional de la UGEL
Moho (https://ugelmoho.gob.pe/)

ENTREVISTA PERSONAL - PRESENCIAL 19 de marzo de Comité de seleccion -
2025 (a partir de Postulantes.
las 9:00 h)

Publicacion de resultados finales de la evaluacion de 19 de marzo de 2025 Comité de seleccion.

hoja de vida y de la entrevista personal en el Portal
| Institucional de la UGEL Moho
(hitps://ugelmoho. gob.pe/)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato. 20 de marzo de 2025 ORRHH
9.00h

2. ETAPAS DE LA EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de acuerdo al siguiente cuadro:

EVALUACIONES PUNTAJ | PUNTAJ

E E
MINIMO | MAXIMO

1.- EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 34 60
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A) FORMACION ACADEMICA 24
B) CONOCIMIENTOS 14
C) EXPERIENCIA LABORAL 22
2.- ENTREVISTA PERSONAL 26 40

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES
REQUERIDOS PARA EL PUESTO: MINIMOS O
INDISPENSABLES Y DESEABLES.

B) B) CONOCIMIENTOS DE ESPECIALIDAD SEGUN
CORRESPONDA

PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 680 100

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
La hoja de vida documentada debe estar ordenada de la siguiente manera:

1. Fotocopia de DNI.
Anexo 01 Hoja de Vida.
Anexo 02

4. —Anexo 03

5. Separador con documentos de FORMACION PROFESIONAL, el titulo profesional

debiendo estar registrado en la SUNEDU seg(in corresponda.

6. Copia de carnet de colegiatura.

7. Copia de constancia u otro documento que acredite la habilitacién profesional.

8. Separador con documentos de CONOCIMIENTOS (conocimientos técnicos principales
requeridos para el puesto, cursos y programas de especializacién requeridos para el puesto
y conocimientos de ofimatica)

Separador de documentos de EXPERIE NCIA LABORAL GENERAL, contrato de trabajo y sus
respectivas adendas, constancia o certificado de trabajo, resolucion de contrato, adjuntando
sus boletas o constancias de pago, se considera a partir de la emision del titulo profesional
seguln corresponda.

. Separador de documentos de EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA contrato de trabajo y
sus respectivas adendas, constancia o certificado de trabajo, resolucién de contrato,
adjuntando sus boletas o constancias de pago, se considera a partir de la emisién del titulo
profesional seguin corresponda.

La presentacién de la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar consignado,
firmado y con huella dactilar.

La documentacién a presentar debe estar en folder dentro de sobre manila cerrado, debidamente
rotulado con sus respectivas pestafias o separadores y foliado de atras hacia adelante.
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PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA

PUESTO AL QUE POSTULA:
1.  DATOS PERSONALES

HOJA DE VIDA

ri@\, AN "Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
MOGHO

|DNI " o CARNET DE EXTRANSERIA

Apellidos y Nombres

Fecha de Nacimiento Dia/Mes/Afio

Direcciin

?;? F i
=57 FORMACION ACADEMICA (*)

[ MES/ARD
| NOMBRE DE LA = g .
| MIVEL EDUCATIVO NIVEL ALCANZADO | ARos
| : INSTITUCION : e R
SECUNDARIA ! /
\CION TECNICA J /
BASICA {142 ARDS)
iz
| FORMACION TECNICA . ; J
SUPERIOR (3 A 4 ARDS)
UNIVERSITARIO 1 !
f i
/ !
! /
ARD QUE REALIZO EL CURSOS ¥/0
INSTITUEION ESTUDIDS RELACIONADOS A HORAS LECTIVAS | Documenta qua st lo 1adslise
ESPECIALIZACIONES O DIFLOMADOS
W
N
3
ATy | fOTROS DATOS ™) OTROS DATOS [*) W* Carnet febdiga
Es una persona con discapscidad
4g wntuentra coleghdo | conforme a la Lay N° 29973
£5 licenciado de a8 Fuzrzas Armadas
| g enaientrs habditado conforme = la Ley N 28248 y su
enhabiliada? Indicar £5 departivta Calificada de Alto Nivel
Notve :

4, CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO ¥/O CARGO:

o erdo @ kos requitites a

ia, indique con que concdmientos cusnta.

COMOCIIENTO 1 CONOCBRENTD 2

CONGGRUENTD 3

5. CONOCIMIENTO INFORMATICOS:

D acuerdo a los eqistos .

Pwrer Pint y
Harramiznlas Informiticas)

sl o LN




o raquistas ia ria, un X" ol ritval mixima con que cusnta.
Lectura Escritura Conversacidn
BASICO INTERMEDIG AVANZADD BASICO INTERMEDID AVANZADD
EXPERIENCIA MAS RECIENTE, PUEDE AGREGAR CELDAS) (%)
DESCRIPCIONES DF LAS Que
‘- ey ' FECHA DE documenta
CARGO / NOMBERE DF LA | FURCIONES PRINCIPALES | FECHA DEINICIO 3 -
FUNCION RELACIONAS AL oA BiMIA 1
POSTL sustonte
1] o a
@ o @
[} [} o
(1] [} o
o [ o
SUMKTERA o o a
TIEAIRO ACLMLLADS )
TOTAL 0 afies 0 meses 0 dias
o, Gue
FECHADE documento
op g e TERMING Afios MEsSES Diss tiane que
RELACIONAS AL oA sustents la
PUESTO QUE POSTULA bk
[} o a
L] 0 o
o [ o
]
'\:‘ o o o
‘|\| [ o 0
] ” SUBATOMA L] o ]
.i‘&j :.}‘_m Dafos 0 meses Odias

o

LUGAR Y FECHA

l\ Mota: Asimlsna, da conformidad con e artiaska 20° da fa Lay 27444 Lay dai ara de s "

postutznte no adjunte los documentos que sustenten ka informacion declarada, serd considerado NO APTO/A.

DECLARD BAIG 0 CHUE LA ERFORM, ESVERAZY. FDADES
¥ a

“" (*)Toda la informacién consignada en esta seccidn deberd ser acreditada en la etapade la "EVALUACIGN CURRICULAR" an la fecha indicada en el cronograma del proceso de seleccidn. Cuando el

por 3 qu

[pendeben sar los mismes) seed ermpleeds poe b entided coma canal de comumisseits wilido.

NOMBRE ¥ APELLIDOS

Huellz Digital

¥ Fichs da Dates
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———

DECLARACION JURADA DE POSTULACION AL PROCESO

s ——= ZVYO ;

, identificado(a) con D.N.I. N°
y domiciliado en , Distrito
de , Provincia de y Departamento de

. DECLARO BAJO JURAMENTO que:

+ No tengo inhabilitacién administrativa y/o judicial vigente para el ejercicio de mi profesion.

+# No poseo antecedentes policiales, judiciales y/o penales.

#» No percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, por ser incompatible la percepcién simultanea de remuneracion y pensidn por servicios
prestados al Estado’.

# No estoy inhabilitado por el OSCE o de manera judicial para ser contratado por el Estado.

» No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

+ No me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC).

# No tengo inhabilitado mis derechos civiles o laborales.

/ & No tener conflicto de intereses.

s No me encuentro registrado en el Registro de Deudores de reparaciones civiles por delitos en

& agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI).

—Nuo contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-B, 297, 382, 383,

384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400y 401 del Codigo Penal,

asi como el articulo 4-A del Decreto Ley 25475 y los delitos previstos en los articulos 1,2y 3 del

Decreto Legislativo 1106.

% Si resultara ganador(a) de la Convocatoria Publica, presentaré en caso se me solicite dicha

informacién a la entidad correspondiente.

DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacién y documentacion registrada en la Convocatorias
CAS temporal es verdadera, asumiendo la responsabilidad y las sanciones respectivas que pudieran
derivarse en caso de encontrarse algin dato o documento falso.

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de presuncion de veracidad previsto
en el Numeral 1.7 del Articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
o= Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
¢ A sujetandome a las acciones legales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

_;'{‘»:Asimismo. declaro mi voluntad de postular a este Concurso Publico de manera transparente en el
“|/marco de la legislacion nacional vigente.

" -7/ Finalmente, declaro que:
-

Tengo algan tipo de Discapacidad SI/NO

Soy Licenciado(a) de las Fuerzas Armadas SI/NO

(Marcar la respuesta)

Lugar y Fecha: s de de 20___.

Firma del Postulante Huella Digital
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DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM D.S. N° 034-2005-PCM

" Yo, . identificado(@) con D.N.I. N°

y domiciliado en , Distrito

de , Provincia de y Departamento de

. al amparo del Principio de presuncién de veracidad sefialado en el numeral

1.7 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
DECLARO BAJO JURAMENTO"

» EN CASO DE NO TENER PARIENTES
No tener en la Institucién, familiares hasta el 4to grado de consanguinidad, 2do
de afinidad o por razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar,

contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
ANIN,

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°
26771 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus
modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que
configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre la materia.

% EN CASO DE TENER PARIENTES:
DECLARO BAJO JURAMENTO que en la Autoridad Nacional de Infraestructura
— ANIN, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me
une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

AREA DE

' 1 RELACION APELLIDQS | NOMBRES TRABAJO

\ Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento
que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo
438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lugary Fecha : , de de 20

Firma del/de la Postulante Huella Digital

1 Marcar con un aspa la alternativa correspondiente.
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Rotulado para la presentacion del sobre manila (cortar y pegar en el sobre manila).

Sefores:

MIEMBROS DE LA COMISION DE CONTRATO CAS 2025, DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL MOHO.

Comisién Contrato CAS - 2025.

PROCESO CAS - 2025.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA EL CARGO/PUESTO DE: -

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI

DOMICILIO REAL

TELEFONOS

CORREQ ELECTRONICO :

MOHO, ............ o L PP del 2025.




