Ministerio de Gerencia Regional de Unidad de Gestién
Fatncaeion Educacion Cusco Ebeativn Lornd
Paucartambo

“Aflo del Bicentenario de la consolidacién de nuestra Independencia y de la Conmemoracion de las Heroicas batallas de Junin y
Ayacucho”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION
PERSONAL CAS N° 12 SEDE UGEL.

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El Contrato Administrativo de Servicio (CAS), constituye una modalidad especial propia de
derecho administrativo y privada del Estado, y se celebra entre una persona natural y el
Estado, se rige especificamente por el Decreto Legislativo N° 1057, DS. N° 075-2008-PCM,
DS. N°065-2011-PCM- Reglamento y modificatoria; Ley N° 29849 y Resolucion Ministerial
N° 043-2021-MINEDU.

1.2 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

1.3 DOMICILIO LEGAL
Av. Enrique Yabar S/N, cuarta cuadra — Paucartambo

1.4 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

e Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato Administrativo de
Servicio (CAS), para personal profesional, técnico y administrativo en los Programas e
Intervenciones de las Instituciones

e Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y
profesionalismo en la administracién publica

e Contratar los servicios de profesionales y técnicos administrativos; segtin detalle en el
perfil de puestos.

1.5 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién de Evaluacién de Contratacién Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad de
Gestién Educativa Local Paucartambo, conformada por Resolucién Directoral.

1.6 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LA SEDE UGEL PAUCARTAMBO

Il. BASES LEGALES.

e Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramientoy contratacién
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco

e Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

e ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.
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Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil,
rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2024.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil

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

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

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “Modelo de
Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

Il. DEL COMITE DECONTRATOS CAS SEDE.
El comité de Contratos CAS del presente afio 2024, se encuentra facultada para:

Aprobar las bases del concurso

Conducir el proceso de seleccién, para cuyo efecto podrd conformar equipos de apoyo en
las distintas etapas del concurso.

Realizar gestiones administrativas para la publicacién y difusién de la convocatoria, y de
los resultados parciales y finales del concurso.

Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que pueden
presentarse a lo largo de las fases establecidas

Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate el presidente tiene voto
dirimente.

IV. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MINIMOS A PRESENTAR.

Titulo Profesdional y/o Grado Académico, Titulo Técnico segun al cargo que postula.
Declaracién Jurada de no tener impedimento o incompatibilidad para contratar con el
Estado, no tener antecedentes policiales ni penal, no haber sido sancionado, despedido o
destituido y gozar de buena salud.

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

Curricular vitae de acuerdo al Perfil del Puesto, debidamente ordenado y con
separaciones.

Documentos que acrediten Experiencia Especifica en el Puesto, acompafiado
necesariamente de las boletas de pago o recibos por honorarios segtn corresponda.

Acreditar Certificacién de capacitaciones en el Cargo al que postula (desde el 2019).
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V. DELOS CARGOSEN CONCURSO Y CONDICIONES.
SEDE  CODIGO T e AR : REMUNERACION

08CAS2400337 | COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE S/2114.00
REDES EDUCATIVOS RURALES -
CHALLABAMBA IE 50825

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA.

ETAPAS DEL PROCESO ~ CRONOGRAMA
CONVOCATORIA

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO | JUEVES 02 DE MAYO AL MARTES

REDES SOCIALES Y PAGINA WEB DE LA INSTITUCION 07 DE MAYO DEL 2024

Presentacion de Expedientes por mesa de Partes en fisico de la UGEL. (Dos dias) | MARTES 07 Y MIERCOLES 08 DE
MAYO DEL 2024,

EVALUACION DE EXPEDIENTES (HOJA DE VIDA DOCUMENTADA) MIERCOLES 08 DE MAYO DEL
2024

PUBLICACION PRELIMINAR DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LA HOJA | MIERCOLES 08 DE MAYO DEL

DE VIDA EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL 2024 (12.00 P.M.)

PRESENTACION DE RECLAMOS POR ESCRITO O VIRTUAL, EN MESA DE | MIERCOLES 08 DE DE MAYO DEL
PARTES DE LA SEDE DE LA UGEL PAUCARTAMBO Y ABSOLUCION DE | 2024
RECLAMOS (OFICIO O PRESENCIAL) (12.00 p.m. a17.00 p.m.)

PUBLICACION DE APTOS PARA EL PROCESO DE ENTREVISTA MIERCOLES 08 DE MAYO DEL
2024 (20.00 P.M.)
ENTREVISTA PERSONAL A LOS APTOS (09.00 a.m.) Y PUBLICACION DE | JUEVES 09 DE MAYO DEL 2024

RESULTADOS FINALES. (12.00 P.M.) (09.00 A.M.)
ADJUDICACION DE PLLAZAS JUEVES 09 DE MAYO DEL 2024.
(14.30 P.M.)

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

El expediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:

1. Solicitud mediante FUT, dirigida al Comité de Contratacion, precisando el
cargo al que postula, con los Anexo 6,7,8.

2. Copiade DNI

3. Declaracién Jurada de ser el caso, deberd consignar el nimero de Carné de
Extranjeria correspondiente.

4. Hoja de vida documentada, adjuntando la documentacién requerida en los
perfiles para |a evaluacién de los criterios establecidos.

5. La experiencia laboral general y/o especifica en el sector publico y privado se
sustenta con la presentacién en copia simple de los siguientes documentos:
i) El contrato con sus respectivas adendas y/o constancias de prestacién de
servicios y/o certificados de trabajo, en cualquier caso debe estar
acompafiado obligatoriamente por BOLETAS DE PAGO; en los cuales debera
constar el cargo desempefiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo
el drea competente de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacién
posterior.

6. Las capacitaciones y/o especializaciones y/o diplomados se consideraran
desde el afio 2019, ademas de estar relacionados al cargo que postula.
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7. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados
delnstituciones Prestadoras de Servicios de Salud- IPRESS, pUblicas, privadas y
mixtas a nivel nacional. (Si acredita con documento fehaciente)

8. Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto
Nivel, en caso corresponda. (Si acredita con documento fehaciente)

9. El postulante presentard la documentacidn sustentatoria en el siguiente
orden;

Contenido de Hoja de Vida

(1. Datos Personales,

(1. Formacién Académica - Estudios realizados,

(n. Cursos y/o Estudios de Especializacion

(V. Capacitaciones

(v. Experiencia Laboral GENERAL Y ESPECIFICA.
Dicha documentacién debera satisfacer todos los requisitos
indicados en el Perfil de la plaza, caso contrario serd
considerado como NO APTO.

10. El postulante que no acredite los documentos descrito en los Perfiles a los
Cargos que se presente, seran depurados.
VIl DE LA PUNTUACION.

El puntaje de la Evaluacién de Expediente obtenida por el postulante APTO, sera
sumada al puntaje obtenido en el Proceso de Entrevista, dando un solo
resultado final. El ganador serd de acuerdo al puntaje final obtenido.

»L o1

"1 o2

MODELOC DE FOLIACION

P e

03

04

ANEXO N° N 06




S

i Ministerio de Gerencia Regional de ::‘i:afide f:::én
“® PERU } Educacién Educacién Cusco P 3 s
aucartam

“Afio del Bicentenario de la consolidacién de nuestra independencia y de la Conmemoracién de las Heroicas batallas de Junin y
Ayacucho”

Declaracién Jurada de Datos Personales

| (o TR v ey 10€NtIFICad0/a con DNEN2 .ovivciieien, Y

con domicilio en

.................................................................................................................................................

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

[]
L]

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECI.

D No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N2
29988.

D No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901.

D Gozar de salud éptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades 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 pertinente.

Firma
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ANEXO N° N 07

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, porviolencia familiar y/o sexual

verrenmneenennns, identificado/acon DNI N

mediante |a presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra |a libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere

pertinente.

Firma
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ANEXO N°O08

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o porrazén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)
YO, erurrervernsinsssn s sesess e sas s sssssnsssssn s srssnnsrenassssnesennenneenneennnennennnnsy 10€NEIFICadofa con DNI N2
2 G e
ﬁé} vy % con domicilio
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..........................................................................................................................................................
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en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51°
delTexto Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetdndome a las acciones legales o penales gue correspondan de acuerdo a la legislacidn nacional

vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Sl NO Me une parentesce alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén
de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a lafecha viene
la Unidad de Gestidén Educativa Local de Paucartambo

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINA EN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
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PERFILES

PROCESO CAS N° 012-2024

SEDE UGEL
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mIsTERIO OF EDVCACEWMente de Financiamiento: X _JrroO [ ror [Jotres 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 [a calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes a traves de actvidades
administrativas y presupuestales

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

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

Brindar soporte al trabajo institucional del Coordinador de RER y asistencia técnica-admimstrativa a los directores de las L EE que
integran la RER

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

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

Supervisar el cumplimiento de |a jornada laboral de las IIEE de fa RER (horas efectivas y horas de coordinacion), si el contexto asi
lo requiere,

Realizar el seguimiento presencial de los servicios complementarios dinigidos a estudiantes de las ILEE. 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 la |E que integran las RER en todas las acciones del Programa de Mantenumiento, como. 1)
colizaciones, compra y contrataclon de materiales y mano de obra, 1) registros de la ficha técnica y declaracion de gastos en el
sistema de mantenimiento: iii) elaboracion de expediente de declaracion de gastos. ¥ (v) gestion de documentos ante fa 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
cumphmiento de los plazos estipulados.

Articular €l trabajo del personal administrativo u otro personal con el que cuenten las ILEE. 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 tuncion.

Velar por el correcto y oportuno reporne en los sistemas del Minedu (SIAGIE, Mi Mantemimiento, 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 gue conforman fa RER.

Coordinaciones Externas

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




A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado D St EI No

Profesional técnico en

administracion, contabilidad o
FPrmana | [ | | | IBacm#er iGE LAl
) ¢ Requiere
Profesional?
[ ] secunaana | | | [X ]rmeicenciatura
Tecmca Basica (1
02 anus) Maesiria I:] & IZ]
Nu aplica

Tecnica Supenor
(3 04 afosy

E:] Universitano L I i l | llJUfl’orBdo
[j Egresade D Trulado

g T

x Egresado Tulado

No aplica

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

Conocimiento en el trataniento 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 educalivos e institucionales.

Conocimiento intermedio en Excel, Word.

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

B) Cursos y Programas de especializacién 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 Nivel de Dominio
OFIMATICA No aplica Basico  |Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador te lextos {Word . \igies 3

Open Ofice Wnite erc )

Hojas de calcalo (Excel
OpenCale, elc )

Programa de prasentaciones
(Powar Point. Prezi | ete )

LObsorvacionan
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral. la sea en el sector publico o privado

[01 afio de experiencia.




Experiencia Especifica

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

s 5
SO
0

0 Miny
WDAD Og o

5

M

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 requenda para el puesto (parte A). Senale el liempo requendo 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)

Practcante
Frofesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor / Jele de Area o Serente o
Anaiista Especiiista
| I | Gl Ceordinacdor Oplo Cnrector

" Mencione olros aspeclos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso exishera algo adicional para el puesto

[No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana?

1 st [ x] nNo

Anote el sustento No aplica

Lugar de prestacion del servicio:

Sede de la Red Educativa Rural xxxx. de la UGEL xxxx. Region xxxx

Duracion del contrato:

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

Remuneracion mensual:

S§/2.114.19 (Dos Mil Ciento Catorce y diecinueve/100 Soles) mensuales, incluye los montos
y afihaciones de Ley asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

- Jornada semanal mimma 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 sefalados en la Ley N° 29988,
su Reglamento y modtficalonas.

- No haber sido condenado por delitos senalados en la Ley N” 30901

LICA D
puw by

Y

Maria Soledad FFAU
20121370998 haw
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GARAGORRI GOTTFRIED
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