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PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA PROCESO CAS N.° 003-2024
l. GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de:

CANTIDAD sy PUESTO
01 Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

i

2. UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE:
Area de GESTION PEDAGOGICA.

BASE LEGAL:

+ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién 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° 065-2011PCM.

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

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

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

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

+ Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

5. REQUISITOS PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE SELECCION

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

+ Tener plena capacidad de ejercicio de derecho.

+ No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
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 seleccién.

+ No poseer antecedentes penales ni policiales.
- No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

BONIFICACIONES ESPECIALES

Son aquellos que se presentan para otorgar mayor puntaje o bonificaciones.
Bonificaciéon por discapacidad

Se otorgarad 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
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en la Ficha de Postulacion su condicion de persona con discapacidad, anexando el
documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion 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 ultima etapa del proceso de seleccion.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

WNVOCATORIA

| ;
Publicacién de la convacatoria en el portal virtua 25/01/2024 Eabipn dis Tecnologfis e
de Talento Peru de la Autoridad Nacional del e B
i : . al la Informacion Area de

Servicio Civil — SERVIR - Publicacion de la
03/02/2024 -
convocatoria en la Pégina de la UGEL Paucartambo 02/ REFUTEOY HuMmARRE-ERS

&

Presentacion de Expedientes de requisitos 26/01/2024
2 . al Mesa de Partes
IEARISS: _ 29/01/2024
] s seireaon T TRERTE SR
3 Evaluacion de requisitos minimos del puesto 30/01/2024 Comité de Seleccidn

Publicacion de resultados de la Evaluacion de

4 Expedisntas 30/01/2024 Comité de Seleccion
5 Presentacion y absolucidn de reclamos. 30/01/2024 Comité de Seleccidn
6 Entrevista Personal (Sede UGEL) 31/01/2024 Comité de Seleccidn
(02:00 pm.)
7 Publicacion de Resultado Final 01/02/2024 Comite de Seleccion
SUSCRIPCIGN Y REGIST Rl DEL CONTRATO &S, .
o Area de Recursos
8 Suscripcion del Contrato 01/02/2024
Humanos — ERS
NOTA:

- Lapublicacion de los resultados se realizara en el portal web de la UGEL Paucartambo.

EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL:

\CION : r
VERIFICACION DE OBLIGATORIO ; APTO/NO
REQUISITOS MINIMOS APTO
:EE\@)LUACION CURRICULAR 100 i 507
ENTREVISTA PERSONAL (EP) 60 100 50%
PUNTAJE TOTAL 5 = 100%

- Si al sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno 0 mas
empates en el puntaje total, se dara prioridad al postulante con mayor experiencia en
la prestacion del servicio requerido.

- Las etapas del proceso de seleccién son eliminatorias, debiendo el postulante alcanzar
el puntaje
minimo aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacién para continuar 3
siguiente etapa.
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Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

Organo o Unidad Or%énlca: Institucion Educativa Sede de RER
GARAGORRI GOTTFRIED
Maria Soledad FAU
20131370998 hard

Noﬂ%ﬁg&g}amgﬁ%mw Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

Depandenciacierdsguica Lineal: Coordinador (a) de RER
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IRMA DIGITAL

Fil
MINISTERIO DE EDUCACIFWente de Financiamiento: RROO |:] ROR :I Otros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.
Actividad: 5000276
Intervencion: Redes Educativas de Gestion Escolar

Generar condiciones para la mejora de la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes a traves de actividades
administrativas y presupuestales.

Implementar acciones y estrategias orientadas al cumplimiento del 3° Compromiso de Gestion Escolar (CGE) en la RER a su cargo.

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y vigilancia de los espacios y bienes de la RER y las ILEE.,
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes.

Brindar soporte al trabajo institucional del Coordinador de RER y asistencia técnica-administrativa a los directores de las IL.LEE. que
integran la RER,

Coordinar con los directores de las I.EE. que integran la RER y el Coordinador de RER la ejecucion de actividades administrativas
orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes.

Apoyar al Coordinador de RER en la gestion de los recursos, equipos tecnologicos y materiales educativos y financieros de las
IL.LEE. que integran la RER, asi como en el mantenimiento y organizacion de los espacios de aprendizaje.

Supervisar el cumplimiento de la jornada laboral de las I|.EE. de la RER (horas efectivas y horas de coordinacion), si el contexto asi
lo requiere.

Realizar el seguimiento presencial de los servicios complementarios dirigidos a estudiantes de las IL.EE. de la RER. en el marco de
sus competencias y en coordinacion con el Coordinador de la RER.

Apoyar a los(as) directores(as) de |a IE que integran las RER en todas las acciones del Programa de Mantenimiento, como: i)
cotizaciones, compra y contratacion de materiales y mano de obra; ii) registros de la ficha técnica y declaracion de gastos en el
sistema de mantenimiento; iii) elaboracion de expediente de declaracion de gastos: y iv) gestion de documentos ante la UGEL, para
la efectiva implementacion del Programa de Mantenimiento.

Apoyar en la supervision a la implementacion progresiva de las acciones del programa de mantenimiento preventivo, para el estricto
cumplimiento de los plazos estipulados.

Articular el trabajo del personal administrativo u otro personal con el que cuenten las II.EE. que integran la RER.

Coordinar con el personal responsable del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) de la RER. En tanto no exista el
responsable del CRA, el Coordinador Administrativo asume esta funcion.

Velar por el correcto y oportuno reporte en los sistemas del Minedu (SIAGIE, Mi Mantenimiento, SISEVE, etc.).

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Coordinador de RER.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones con Coordinador (a) de RER, directores, docentes y comunidad educativa de las IIEE que conforman la RER.

Coordinaciones Externas

Coordinaciones con UGEL y/o DRE, asi como con asistentes técnicos del MINEDU.




A) Nivel Educativo el puesto

Incompleta Completa

i [ S o
£

Secundaria | X |Tituio/Licenciatura
Teécnica Basica (1 Maestria
o 2 afos)
Tecnica Superior
* (3 0 4 afios) X Egresado
:l Universitario l | | | I IDocl‘orado

C]Egresado

Egresado

|Bachi'l.'er

Titulado

[ ]rituaco

B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para

Profesional técnico en
administracion, contabilidad o
afines,

No aplica

No aplica

C)¢Se requiere
Colegiatura?

0B -

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

0-E -

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimiento intermedio en Excel, Word.

Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados a la administracion de recursos (educativos, financieros y humanos) de instituciones educativas.
Manejo Transparente de la informacion y registro de los recursos educativos e institucionales.

Manejo de recursos digitales, y audiovisuales. Deseable, conocimientos en interculturalidad.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota' Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Curso de excel o informatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio

OFIMATICA No aplica Basico  |Intermedio

Avanzado

Nivel de Dominio

IDIOMAS No aplica Basico

Intermedio Avanzado

Procesador de lextos (Word;
Open Office. Write, etc.)

Ingles

Hojas de calculo (Excel
OpenCalc, efc.)

F’rugrama de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

(Otros) x

Qbservaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; |a sea en el sector publico o privado

{01 afo de experiencia.




Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

06 meses en labores administrativas o logisticas.
06 meses de experiencia en entornos rurales de la UGEL y/o region a la que postula.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses de experiencia

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Profesional Asistente Analiss Espachiae Coordinador Dpto. Owector

Practicante Auxiliar Supervisor / Jete de Area o D Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el puesto

|No aplica |

¢ Se requiere nacionalidad peruana? L1 sl {I| No

Anote el sustento: |No aplica 1

Planificacion, Control, Adaptabilidad, Analisis.

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la Red Educativa Rural xxxx, de la UGEL xxxx, Region xxxx

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados

D ién d ; e
LRGNt contata dentro del ario fiscal.

$/2,114.19 (Dos Mil Ciento Catorce y diecinueve/100 Soles) mensuales, incluye los montos

Rem i0 : o . . . =
emuneracion mensual y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

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

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

Otras condiciones esenciales del contrato:

 GUICA DE, GARAGORRI GOTTFRIED
&\?“’BL & Pe,  Maria Soledad FAU
“ 20131370998 hard

Directora de Gestidn Escolar
- MINEDU

En sefal de conformidad

2024/01/16 17.01.29

MA DIGITAL
MINISTERIO DE EDUCACION

Firmado digitalmente por:
AMPUERD MONTES Silvia
Roxana FAL 20131370008 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fesha: 18/01/2024 21:40:22-0500
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° -2024.

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores: i
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL "

Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe; (*),con Documento Nacional de
Identidad N° (*).con RUC N° , con domicilio
real en: (*), se presenta para postular en el

proceso de CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS  DE:

(*), y declaro bajo juramento:

No estar inhabilitado para contratar con el estado.

Conocer las condiciones del procedimiento del proceso de seleccion para la contratacion administrativa de
servicios, regulados por el D. Leg. N° 1057, concordante con su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, asi como lo establecido en la RM N° 027-2020-MINEDU.

Ser responsable de la autenticidad y veracidad de los documentos que proporciono, para el presente proceso
de seleccion.

Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en caso
de que la informacion que presento resultase incierta.

Firma del Postulante(*)

BUGaT cosmmsms i e s sllBes sana s nidel 2023,
Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion
invalidara el presente documento.




UGEL PAUCARTAMBO

ey, | % GOBIERNO REGIONAL
-:"' DE CUSCO
| CUSCO d

“Addio del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia, v de la
de Junin y Avacucho”

mumemorcacion de las heroicas batalles

ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA
(Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales, Ley 29988, 30901 y de buena salud)

Yo,

(),
identificado (a) con DNI N° ................. S i ("), con domiciliado real en:
............................................................................................................ ')

declaro bajo juramento que:
No registro antecedentes Judiciales.
No registro antecedentes Policiales.
No registro antecedentes Penales o de procesos de determinacion de responsabilidades.
No haber sido sancionado, ni estar inmerso en ningtin proceso administrativo.
No haber sido condenado y estar en procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos la de violacién de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas).
No haber sido condenado por delitos sefialados en |a Ley N° 30901

Gozo de buena salud.

Lugary fecha,................................

Firma del Postulante (*)
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ANEXO N° 03
) DECLARACION JURADA
RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO
Yo,
Identificado (@) con DNI  N° ... ... y domicilio actual en
........................................................................................... , postulante al
cargo de ........... ........ En este contexto de

Estado de Emergencia Sanitaria, doy a conocer y autorizo a la Comisién de Contrato
CAS, a ser notificado a través de los siguientes medios, del resultado de la evaluacién o
la propuesta para acceder a una plaza de contrato CAS, en las siguientes vias de
comunicacion:

Correo electronico principal: ................. o

Correo electronico alternativo: .........................

Cuenta de FaceboOoK: .............coooiii i

BE- sl o T T o O——————— T

Firmo la presente declaracién de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411 del Codigo Penal, concordante con el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; autorizando a efectuar la comprobacién de la veracidad de la
informacion declarada en el presente documento.

En fé de lo cual firmo la presente. Dado en laciudad de................... alos........dias del
mesde............del 20... ..
i#'i'r‘rﬁé) ..........................................
DN Huella
Digital ;

(Indice
derecho)

7 Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos, Titulo | articulo 5 Principio de consentimiento
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ANEXO N° 04

Declaracion Jurada de Datos Personales

Yo au o S OO '+ (" 1 1| 10%-. s =)0

1

con DNEN® Y E0N FOMECIHC S0 e
mediante [a presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

I:I No estar inscrito en &l Registro de Deudores Morcsos.

D No estar Registrade en 2l Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC

[:] No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDEREC!

D No haber side condenado o esfar procesado por delitos sefialades en la Ley N°
29988

[:] No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901

D Gozar de salud optima para desempefiar el cargo o puesto al que pastulo
Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
respongabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos

consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere

pertinents.

. de . . R de 20

Firma
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ANEXO 05

Declaracion Jurada de no haber side denunciado, estar procesade o sentenciado, por
violencia famihar ylo sexual

| (T TR eeeen . ..., identificado/a
con DMIN® oo .., ¥ con domicilio en.
mediants (a2 presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Mo haber sido denunciado por violencia famibar.

Mo haber 21do denunciado por delito contra la libertad sexual & ndemmdad sexual

Mo tener procese por violencia familiar.

Mo tener procesc por delito contra la libertad sexual @ indemnidad sexual.

Mo haber sido sentenciado por viclencia familiar.

Mo haber sido sentenciado por delito cantra la libertad sexual e indemnidad sexual

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestande someterme a la autoridad vigente y a las
respensahilidades civiles y/o panales gue se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsoe, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere
perinents.

de de 20

Firma



