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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objeto

1.2

La Unidad de Gestién Educativa Local del Cusco, requiere seleccionar y contratar bajo el

régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
por necesidad, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 005-2023- UGEL CUSCO
a un (01) profesional que rednan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para
ocupar el puesto vacante de “ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS”.

Base Legal

a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

c) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

d) Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

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

f) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

g) Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

h) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N° 008-20019-JUS.

i) Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

j) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

k) Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

1)

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

m) Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

n)

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.
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o) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

p) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidén del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable
a regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodoldgica
para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de
la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil”.

r) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba Ia
modificacion de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccién.

s) 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 seleccidn que realicen las entidades del sector publico”.

t) Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 083-2019-PCM.

u) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

v) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

w) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

x) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

y) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestidn de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versién 3”.

z) Ley N° 31638, Ley de finan del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Y demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa
de Servicios.

1.3 Entidad convocante y drgano responsable

La UGEL Cusco realizard el Proceso de Seleccion CASN°® 005-2023-UGEL CUSCO, la
conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Comision de
contrato CAS.
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1.4 Perfil del puesto

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 005-2023- UGEL
CUSCO se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.5 Numero de posiciones a convocarse
Se convoca una (01) posicion vacante de ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

1.6 Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestién Educativa Local del Cusco

Localidad

S/. 2,900.00 ( y 00/100 soles) mensuales,(Incluyen los
Compensacion impuestos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccidén aplicable al contratado).
Horario ") Hasta 48 horas semanales

Disponibilidad del puesto | Vacante

Tres (3) meses sujeto a prdrroga o renovacion en funcion

Duracion del Contrato
a la necesidad y disponibilidad de la plaza.

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 Cronograma detallado

El Proceso de Seleccién CAS N° 005-2023-UGEL CUSCO (en adelante “proceso”) para
contratar un (01) ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS, se rige por el Cronogramay
etapas del proceso publicado.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales, ademdas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive
bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las
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comunicaciones que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcién con la
finalidad de asegurar su participacién en cada etapa del proceso en mencion.

¢) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

d) En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacidn en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las
cualespodran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.2 Descripcion del proceso y su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de

cardcter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

PUNTAIJE PUNTAIE
ETAPAS y . . .
MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
ACTIVIDADES
APROBATORIO APROBATORIO
Evaluacion de Calificacién de la documentacién sustentatoria.
1 Curriculum Vitae 40.00 60.00
Documentado

Orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacion y
habilidades del/la postulante en relacién con el perfil
del puesto.

2 Entrevista Personal 30.00 40.00

2.3 Forma de presentacion y ejecucion

a) La postulacién se realizard de forma presencial, por mesa de partes de la UGEL del
Cusco en las fechas indicadas en el cronograma.

b) La Entrevista Personal se ejecutard de manera presencial, el procedimiento para la
ejecucion sera comunicado en el Portal Institucional.

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion
24.1 Postulacidn y revisidon de cumplimiento de requisitos
a) Los/las postulantes seran los Unicos responsables de la informacién y datos
ingresados para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de

declaracion jurada y serd sujeta a fiscalizacion posterior.
El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos.
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b)

2.4.2

IMPORTANTE
» Silos/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan de

adjuntar los documentos que acreditan ello, con la finalidad obtener Ia
Bonificacién correspondiente.

Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de
la Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad — CONADIS deberdn de acreditar con los
documentos correspondientes.

Por otro lado, la informacién declarada sobre Formacién Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran validados en
la_etapa de Evaluacidn Curricular; en ese sentido, deberd presentar la

informacién sustentatoria correspondiente, los mismos que deben haber
concluidos a la fecha de postulacién.

Evaluacion Curricular

a) Ejecucion: se revisara los curriculos documentados de los/as postulantes

Se evaluara la documentacién presentada por los/las postulantes a fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos de formacién académica, cursos
y/o programas de especializacién y/o diplomados, tiempo de experiencia
laboral (general, especifica, en el sector publico, nivel minimo requerido).

» Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de forma

legible, que se puedan visualizar.

» Considerando el siguiente orden:

1. FUT debidamente firmado en el campo correspondiente dentro del

formato, caso contrario el/la postulante obtendrd la condicién de
DESCALIFICA.

2. Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo
correspondiente dentro de los formatos, caso contrario el/la
postulante obtendra la condicién de DESCALIFICA.

3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos.
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b) Criterios de Calificacion

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan

sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran

calificados en funcidon a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion

curricular”, segun lo siguiente:

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil

Documentos a presentar

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
que haya cumplido el Servicio Militar, de

corresponder

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, de corresponder

Formacién Académica

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o
doctorado, de ser el caso.

Para el caso 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 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.

Experiencia Profesional

Debe ser acreditado con resoluciones directorales,
contratos CAS, adendas CAS, contratos de locacidon de
servicios, ordenes de servicios, las mismas que seran
refrendadas y acreditadas con sus respectivas boletas de
pago o recibo por honorarios de cada mes como sustento
del vinculo.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que
reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401”, se considerara como experiencia
laboral:

Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o
hasta cuando se adquiera la condicién de Egresado.

Las practicas profesionales que realizan los egresados por
un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.
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Colegiatura/Habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura
y/o habilitacion profesional vigente al momento de la
postulacidn, esta podrd ser acreditada a través del resultado
de la busqueda en el portal institucional del Colegio
Profesional, donde conste la condicion de “Habilitado”. En
caso no se visualice por este medio, el/la postulante podra
presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio profesional o una
Declaracion Jurada donde manifieste que se encuentra
colegiado y/o habilitado sujeto a

fiscalizacion posterior.

Cursos y Programas de
Especializacion

-Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos y/o
programas de especializacién u otro medio probatorio que
dé cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios
deben ser concluidos a la fecha de postulacién y cada
documento debera incluir la cantidad de horas.

-Los cursos deberan considerar las horas y temdtica
requerida en el perfil de puesto. En caso algunos de los
cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializaciéon o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la tematica especifica que valide el

cumplimiento del perfil.

-Los programas de especializacién y/o diplomados deberan
tener una duracién minima de noventa (90).

-De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado, podran
ser considerados para el cumplimiento del requisito,
siempre y cuando el postulante presente el documento
donde se evidencie el nimero de horas que ya ha cumplido
y la temdtica solicitada en el perfil de puesto, para lo cual
debe adjuntar constancia de estudios con el detalle
indicado.
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Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de
veintidds (40.00) puntos y maxima de treinta (60.00) para ser considerados en
el cuadro de mérito publicado segln cronograma.

a PUNTAJE MINIMO  PUNTAIJE
EVALUACION

APROBATORIO MAXIMO

Evaluacién Curricular 40.00 60.00

c) Publicacién: Los/las postulantes que obtengan el Puntaje Minimo
Aprobatorio, serdn convocados a la siguiente etapa del proceso
(Entrevista Personal).

d) IMPORTANTE

» En atencidn a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el/la postulante deberad adjuntar traduccién simple, oficial o
certificada del mismo.

2.4.3 Entrevista Personal

a) Ejecucion: estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacidon y habilidades del/la postulante en
relacidn con el perfil del puesto, participan de esta evaluacidon todos los/as
postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones anteriores.

La ejecucion de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccién
de la UGEL Cusco.

b) Criterios de Calificacion
El/la postulante serd considerado “Aprobado” siempre que obtenga una
puntuacion entre veintisiete (30.00) y cuarenta (40.00) puntos como maximo.
La calificacidn se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de
puntaje.

- PUNTAIJE MINIMO PUNTAIE
EVALUACION

APROBATORIO MAXIMO

Entrevista Personal 30.00 40.00

c) IMPORTANTE

» Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.


https://www.gob.pe/462-traduccion-de-documentos-para-uso-oficial
https://www.gob.pe/462-traduccion-de-documentos-para-uso-oficial
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2.5 Resultados del proceso

El Cuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a

la Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual

se comunicara la condicién final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al

puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones

anteriores, incluyendo la Entrevista Personal.

Criterios de Calificacion

a)

b)

c)

d)

f)

En la elaboracién de cuadro de méritos se asignara la bonificacién correspondiente
por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales
fueron acreditados en la Etapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuando hayan
aprobado la Entrevista Personal.

Se publicard el cuadro de méritos de todos los postulantes convocados a la etapa de
Entrevista Personal.

La elaboracidn del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado

de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la
puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, sera
considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios/as.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se
procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista
Personal.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados

de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.6.1

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 proceso, 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 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
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2.6.2

2.7

Si

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

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

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

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo

establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicion de

Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido

por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae
documentado, se le otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de

Emergencia Sanitaria, se hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad podrd

adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

Situaciones irregulares y consecuencias

a)

b)

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccidn, sera resuelto por el Comité de
Seleccién.

En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podrda participar en las mismas y serd
DESCALIFICADO/A del proceso.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
gue la entidad convocante adopte.
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d) De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado
en las Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para
el desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, serda automaticamente
DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante pueda adoptar.

e) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
proceso participando en iguales condiciones con los demds postulantes.

f) En caso el/la postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno o mas
requisitos para su incorporacién con caracter de declaracion jurada, sera
DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; vy si
luego de haberse adjudicado una posicidn, se verifica que ha consignado informacion
falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad
penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

CAPITULO lil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccidn o no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de
seleccién.

b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

c) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

3.2 Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la UGEL Cusco:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
b) Por asuntos institucionales no previstos.

c) Otrasrazones debidamente justificadas.
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