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BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

CAS N° 001-2022-MIDAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/UNA (01) AUXILIAR
DE LIMPIEZA”

MODALIDAD VIRTUAL

I. PRESENTACION DE DOCUMENTOS: (OBLIGATORIO)
Los postulantes deberan presentar en forma virtual, adjuntando obligatoriamente los
siguientes documentos segun cronograma:
» Ficha de Resumen Curricular-Anexo 05
* Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo-Anexo N° 11
* Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar con el Estado-Anexo N° 12
« Declaracion Jurada de no estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos- Anexo N° 13
» Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni policiales- Anexo N° 14
* Declaracion Jurada autorizacion grabacion y tratamiento de datos personales - Anexo
N° 15
¢ CV documentado

Los datos que se consignen en los referidos Anexos tendran caracter de Declaracion
Jurada; los mismos que estan sujetos a fiscalizacién posterior conforme a las disposiciones
contenidas en los numerales 32.1 del articulo 32 de la Ley N° 274444, l.ey de Procedimiento
Administrativo General.

Los documentos antes descritos deberan ser enviados en formato PDF debidamente
foliados y firmados al correo electronico seleccion@uegps.gob.pe en el horario de 8:30 am
hasta las 5:30 pm del dia indicado en el cronograma de las bases, en un solo archivo el cual
no debera tener un peso mayor a 20Mb, indicando en el asunto del correo electrénico el
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%WVW\ En caso se supere el peso sefialado, se debera indicar un enlace (Drive. Dropbox, entre
otros) para proceder a la descarga. No seran considerados los documentos enviados al
correo electronico fuera de las fechas y horarios sefialados en el cronograma de la
convocatoria.

Recibido el correo electronico con el archivo PDF de los/las postulantes, segun las etapas
del proceso, el responsable de la administracion del correo electronico
seleccion@uegps.gob.pe debera remitir de manera inmediata la documentacion recibida a
la direccion electrénica del “Comité Evaluador”.

Consideraciones de cumplimiento obligatorio

* Lano presentacion de uno o mas Anexos por parte de los/las postulantes es causal para
considerar descalificados/as.

* Los/las postulantes que presenten los Anexos N° 05, 11, 12, 13 ,14 y 15 sin firmar y/o
sin foliar seran descalificados/as.
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o Los/las postulantes deberan presentar los anexos que se sefiala en la PRESENTACION
DE DOCUMENTOS los cuales son: Anexos N° 05, 11, 12, 13, 14 y 15), asi como la
documentacién que sustente lo declarado en el Anexo N° 05.

e Es de responsabilidad exclusiva de los/las postulantes verificar los resultados obtenidos
en cada etapa del proceso de seleccion a través de la publicacién realizada en el Portal
Institucional de la UEGPS.

e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin postulante, sera
eliminado del proceso de selecciéon adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

e La postulacién debera realizarse a un Gnico proceso de seleccion CAS, caso contrario
sera considerado como descalificado/a.

» Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final a el/la postulante que tenga
la condicién de Licencia de las Fuerzas Armadas, siempre que haya consignado tal
condicién en el Anexo N° 5-Ficha de Resumen Curricular al momento de su inscripcion
y haya remitido el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
dicha condicién.

¢ Se otorgara una bonificacién del 15% sobre el puntaje final a el/la postulante que tenga
la condicion de Persona con Discapacidad, siempre que haya consignado tal condicion
en el Anexo N° 5- Ficha de Resumen Curricular al momento de su inscripcion y haya
remitido el documento oficial emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la
Persona con Discapacidad-CONADIS y/o el Certificado de Discapacidad emitido por el
sector Salud al que pertenece.

ETAPA DE SELECCION

SUBETAPA EVALUACION CURRICULAR Y DE DOCUMENTOS (EC)

El Comité Evaluador evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos del puesto, de
acuerdo a la informacién consignada por el/la postulante en el Anexo N° 05-Ficha de
Resumen Curricular, y la documentacién presentada que sustente lo declarado en el referido
Anexo.

Consideraciones de obligatorio cumplimiento

e La experiencia laboral deberd acreditarse con documento digital (PDF) del grado
académico requerido en el perfil de puesto convocado (certificado de estudios primaria
o secundaria completa, certificado de estudios técnicos basicos o técnico superior,
constancia de egreso, diploma de bachiller, titulo o resolucién de la institucion educativa
confiriendo el grado académico)

» La experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta.

o El/ la postulante que tenga la condicién de Licencia de las Fuerzas Armadas, siempre
que haya consignado tal condicién en el Anexo N° 05- Ficha de Resumen Curricular,
debera remitir al correo electrénico seleccion@uegps.gob.pe , la constancia y/o
certificado, en la fecha sefialada en el cronograma.

o Ellla postulante que tenga la condicién de Persona con Discapacidad, siempre que haya
consignado tal condicion en el Anexo N° 05-Ficha de Resumen Curricular, debera remitir
al correo electrénico seleccion@uegps.gob.pe, el documento oficial emitido por el
Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad-CONADIS y/o el
Certificado de Discapacidad emitido por el sector Salud al que pertenece, adjunto al
Anexo N° 5-Ficha de Resumen Curricular, en la fecha sefialada en el cronograma.

» Los postulantes que no acrediten con la documentacion sustentatoria la informacion
consignada en el Anexo N° 5-Ficha de Resumen Curricular, seran descalificados/as.
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La experiencia deberad ser acreditada con los siguientes documentos, los mismos que
deberan ser escaneados y remitidos al correo electronico seleccion@uegps.gob.pe en la
fecha sefialada en el cronograma:

1. Certificados, constancia de trabajo y/o de servicios.

2. Contratos y de ser el caso, sus respectivas adendas.

3. Los cursos, programas de especializacion y/o diplomados deberan acreditarse con
certificados y/o constancias que registren el nimero de horas (de acuerdo a lo solicitado
en el Perfil de Puesto)

4. Para la sustentacion de tiempo de experiencia no se admitiran Declaraciones Juradas
y/o documentacién diferente a la sefialada

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan precisar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, caso contrario seran descalificados/as.

De requerir en el perfil estudios completos, ya sea universitario o técnico, el tiempo de
experiencia laboral serd contabilizada desde el egreso de la formacién académica
correspondiente, para ello el/la postulante debera presenta la constancia de egreso en la
subetapa de evaluacion curricular y documentos, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el documento de la formacion académica que presente ellla postulante
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

Solo para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional (secundaria), se
contabilizara cualquier experiencia laboral como experiencia general.

Unicamente para efectos del acceso al sector publico, se podra validar como experiencia
profesional el ultimo afio de practicas pre profesionales desarrolladas en el marco del
Decreto Legislativo N° 1401.

La bonificacion por Fuerzas Armadas y/o Persona con Discapacidad se asignara a los/las
postulantes siempre y cuando aprueben todas las sub etapas del proceso de seleccion y
hayan remitido al correo electrénico seleccion@uegps.gob.pe, el documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite dicha condicion adjunto al Anexo N° 5- Ficha de
Resumen Curricular.

& ESECULbTADE . , , , .
5 RECURSOS Hatos El Comité Evaluador debera verificar que los/las postulantes no se encuentren inhabilitados

para ejercer funcién publica conforme al registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles que administra la Autoridad Nacional del Servicio Civil-SERVIR.

Los/las postulantes que cumplan con acreditar los requisitos minimos establecidos para el
puesto pasaran a la siguiente etapa de manera automatica

Se otorgara el puntaje maximo de treinta (30) puntos a los/las postulantes que acrediten
afios de experiencia adicional al minimo requerido en el perfil. Los criterios de determinacion
se encuentran indicados en el Anexo N° 06-Formato de Evaluacion de la Etapa de
Evaluacion Curricular.

. 2 Puntaje . ..
Evaluacién minimo Puntaje maximo
Evaluacién
Curricular 25.00 30.00

2.2 SUBETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL (EP)

Los/las postulantes que hayan aprobado la subetapa de Evaluacién Curricular seran
considerados "APTOS” para pasar a la subetapa de Entrevista Personal.
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Esta subetapa consiste en una conversacion semiestructurada que permite la interaccion
con los postulantes, con la finalidad de obtener informacién referida a las competencias
personales y técnicas sefialadas en el perfil del puesto como actitudes personales,
compatibilidad con el ambiente de trabajo, competencias técnicas, asi como informar al
postulante sobre las condiciones del puesto de trabajo.

La presente subetapa se realizara a través de la aplicacion virtual Google Meet, debiendo
adoptar las siguientes acciones:

Previo a la entrevista:(15 minutos antes de la hora sefialada)

+ Los/las postulantes deberan verificar que la aplicacién virtual Google Meet se encuentre
debidamente instalada en su laptop, computadora, Tablet, asi como contar con el internet
correcto para el acceso a la aplicacién.

e Eltrato a los/las postulantes sera de la misma manera que una entrevista presencial, se
sugiere vestirse de acuerdo a la situacion.

» Los/las postulantes deberan contar con su Documento Nacional de Identidad o Carnet
de Extranjeria a la mano.

Durante la entrevista:

¢ El Comité evaluador debera verificar la identidad de los/las postulantes a través del
Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria mostrado en pantalla, esto
con la finalidad de evitar fraude o suplantacién.

e El Comité Evaluador debera llevar a cabo las entrevistas de acuerdo con el orden
planteado.

+ Todos los/las postulantes deberan hacer uso de la aplicacion virtual Google Meet.

» Para esta subetapa, se otorgard a ellla postulante una tolerancia de 10 minutos,
contabilizados a partir de la hora sefialada. Si al término del tiempo elfla postulante no
ha ingresado a la entrevista, se da por finalizada la entrevista, dejando constancia, a
través de un correo electrénico que se remitira a el/la postulante.

¢ La entrevista personal sera grabada, por lo cual los/las postulantes tendran que brindar
previamente, la autorizacion respectiva remitiendo el Anexo N° 15 debidamente
completado y firmado al correo electrénico seleccion@uegps.gob.pe.

¢ La evaluacidn tendra un puntaje maximo de cuarenta (40) puntos y un puntaje minimo
aprobatorio de veintisiete (27) puntos.

‘x e Puntaje
Evaluacion Puntaje minimo Maximo
Entrevista Personal 27.00 40.00

RESULTADO FINAL

Al finalizar la entrevista personal, el Comité Evaluador calcula el puntaje obtenido por cada
postulante y elabora el cuadro de méritos, de acuerdo al siguiente detalle:

El puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de Evaluacion
Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2)

PT= (P1) + (P2)

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
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Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje Final al/la postulante que tenga la
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, siempre que haya indicado tal condicion
en la Ficha de Resumen Curricular y lo haya acreditado con copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicion.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién del 15% sobre el Puntaje Final al/la postulante que tenga la
condicion de Persona con Discapacidad, siempre que haya indicado tal condicion en la
Ficha de Resumen Curricular y que lo haya acreditado con la copia simple del documento
que lo acredite, emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad-CONADIS y/o el Certificado de Discapacidad emitido por el sector Salud al
que pertenece.

De corresponder, al puntaje total (PT) se adiciona la Bonificacion por ser personal licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o la Bonificacion por discapacidad, obteniendo un Puntaje Final
(PF):

Licenciado de FFAA: PF = PT + 10% PT

Bonificacion por Discapacidad: PF = PT + 15% PT

neEcsuprfs% EJQBNEos & En caso de empate en los puntajes del resuitado final de la evaluacion de los/las postulantes,

el Comité Evaluador prioriza la contratacién del/la postulante que acredite la condicion de
persona con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo establecida
en la Ley N° 29973. En su defecto, mediante decision motivada, seleccionada en primer
orden a aquel o aquella postulante que tenga la mayor experiencia especifica, referida a la
labor a realizar, en segundo orden a aquel o aquella que acredite un mayor grado de
formacion académica. De persistir el empate, el Comité Evaluador seleccionara al/la
postulante que tenga la mayor especializacion alineada a la mision y las funciones
principales del puesto.

El resultado final del proceso de seleccion se publica en forma de lista, orden de mérito.

El resultado final del proceso de seleccién a publicarse en el Portal Institucional de la

UEGPS debera responder a las siguientes formulas y consideraciones:

» La elaboracion del Cuadro de Merito se realizara con los resultados aprobatorios
requeridos en cada subetapa y las bonificaciones, en caso corresponde a la condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Persona con Discapacidad.

o El/la postulante que haya APROBADO/A todas las subetapas de la etapa de seleccion
y obtenido a puntuacién mas alta de 70.00 puntos, y siempre que haya obtenido 52.00
puntos como minimo, sera considerado como GANADOR/A de la convocatoria.

» El/la postulante que haya obtenido la puntuacién de 52.00 puntos como minimo segun
cuadro de mérito y no resulte GANADOR/A sera considerado/a como Unico accesitario/a
en el caso que elfla GANADOR/A no suscriba contrato dentro del plazo legal establecido.

IV. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESQ DE SELECCION

El proceso de seleccion sera declarado desierto en los siguientes casos:

Direccién: Cll. Armando Blondet N° 217 ? ! ?
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Cuando no se presentan los/las postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los/las postulantes cumpla con los requisitos minimos.

Cuando ninguno de los/las postulantes resulte GANADOR/A del proceso de seleccion.
Cuando ellla GANADORI/A del proceso de seleccién no suscribe el contrato durante los
tres (03) dias habiles posteriores a la publicacién de los resultados finales o quien
hubiese ocupado el orden de mérito inmediato tampoco suscribe el contrato durante los
tres (03) dias habiles siguientes a la notificacién para la firma a través del correo
electronico seleccion@uegps.gob.pe.

Rl e\

En caso el proceso de seleccion sea declarado desierto, por encontrarse en los supuestos
establecidos en los numerales 1), 2) y 3) dicha declaratoria debera constar en la respectiva
Acta, suscrito por los/las miembros del Comité Evaluador.

De producirse la causal descrita en el numeral 4, se debera publicar la declaratoria de
desierto en el portal institucional de la UEGPS.

V. DELA POSTERGACION O CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién puede ser postergado por motivos debidamente justificados hasta
antes de la subetapa de entrevista personal. En caso de postergacion, la Direccién de
Administracién, efectia la publicacién del comunicado respectivo.

El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la subetapa de entrevista
personal. En caso de postergacion, la Direccidn de Administracion, efectiia la publicacion
del comunicado respectivo.

El proceso de seleccién puede ser cancelado hasta antes de la subetapa de entrevista
personal, sin que ello acarree responsabilidad de la entidad, en caso concurra alguno de los
siguientes supuestos:

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

2. Por restricciones presupuestales

3. Otros supuestos debidamente justificados

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante GANADORJ/A del proceso de seleccion debe suscribir el contrato, en un
plazo no mayor de tres (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
de los resultados finales en el Portal Institucional de la UEGPS.

Si vencido dicho plazo el/la postulante GANADOR/A no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él/ella, se declara seleccionada a la persona que haya ocupado el
orden de mérito inmediato siguiente (siempre y cuando haya obtenido el puntaje total
minimo requerido), para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la notificacién electronica realizada por la Direccion de
Administracion.

En caso de que ellla GANADORJ/A se encuentre inscrito/a en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, previo a la suscripcién del contrato, debe acreditar la cancelacion de
la deuda alimentaria (Certificado de Registro Negativo) o suscribir la autorizaciéon de
descuento de planilla, del monto de la pension mensual fijada en el proceso de alimentos
en tanto dure la obligacién alimentaria o hasta la finalizacion del vinculo laboral.

Las personas contratadas bajo el régimen CAS son responsables del cumplimiento de las
obligaciones contractuales que asumen en virtud del contrato suscrito con la entidad,

Direccion: Cll. Armando Blondet N° 217
San Isidro — Lima, Pert
T: (051) 680-5608
www.uegps.gob.pe

Slempre
conel pueblo




Minlsterio

de t)fzsarroi 0 kgmrse
y Riego:

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
“Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Perd”

sujetandose a la responsabilidad funcional, administrativa, civil y penal correspondiente, en
caso incurra en falsedad de informacion brindada para la contratacion.

VIl. MECANISMO DE IMPUGNACIONES

De acuerdo a lo establecido el articulo 218 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, los/las postulantes que estimen que sus derechos han sido vulnerados con la emision
de un acto administrativo en el marco de un proceso de seleccién, podran interponer los
recursos administrativos de reconsideracion y/o apelacion.

Los recursos administrativos deberan ser presentados a través de la mesa partes virtual de
la UEGPS.

La Direccion de Administracion deriva los recursos impugnatorios al Comité Evaluador
encargado del proceso de seleccion correspondiente. Por su parte, el Comité Evaluador
debera emitir pronunciamiento del Recurso de Reconsideracién en un plazo no mayor a
cuarenta y ocho (48) horas, contados desde la recepcion del reclamo, bajo responsabilidad
en caso de incumplimiento.

El Recurso de Reconsideracion es resuelto por el Comité Evaluador a cargo del proceso de
seleccion y el Recurso de Apelacion sera remitido al Tribunal de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil-SERVIR.

FISCALIZACION POSTERIOR

Si como resultado de la fiscalizacion posterior se detecta la falsedad, adulteracién u omision
en la documentacion presentada en el proceso de seleccion o las declaraciones juradas
presentadas para la suscripcion del contrato, de ‘manera inmediata se deriva la
documentacion pertinente a las instancias correspondientes para que ejecuten las acciones
legales de acuerdo a sus competencias.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

)
2
bl
PECALISTADE g
2 febomsos uuanos 2

Las situaciones no previstas en la presente Base seran resueltas por el Comité Evaluador
a cargo del proceso de seleccion.

Para cualquier consulta podra comunicarse al correo electrénico seleccion@ueqps.qgob.pe

Direccién: Cll. Armando Blondet N° 217 ? ! q
San Isidro — Lima, Perd 't* Slempre
T: (051) 680-5608 i v% i | cncpueblo
www.uegps.gob.pe






