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CONVOCATORIA CAS N° 003-2022 — UGEL LA CONVENCION

BASES DEL PROCESO DE SELECCION EN EL MARCO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057-

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

|. GENERALIDADES

.

Finalidad

Garantizar la aplicacion adecuada y oportuna de la Resolucion Vice Ministerial N°006-2022-

MINEDU que aprueba de la Norma Técnica denominada “disposiciones para el

fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional de las Unidades de Gestion Educativa

Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa

de servicios para el afio 2022" de manera excepcional para la contratacion del personal bajo el

régimen del D.L N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de

servicios, a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en la

Unidad de Gestion Educativa Local la Convencion.

Objetivos

+  Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccion y
contratacion del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS.

*  Brindar los perfiles y caracteristicas de los puestos que seran contratados bajo el régimen
CAS.

» Coadyuvar a garantizar que la seleccion del personal que prestara servicios bajo el régimen
CAS, se desarrolle de manera transparente y en igualdad de oportunidades.

Alcance

. Unidad de Gestion Educativa Local La Convencion.

Base Legal.

~ + Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31365, se autoriza

excepcionalmente, durante el afio fiscal 2022

*  D.UN° 083-2021

« D.UN°034-2021

+  Resolucién Vice Ministerial N°006-2022-MINEDU,

*  Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

¢ Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacién y su modificacion.

+  Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

+ Ley N° 28175 Ley Marco del Empleado Publico.

+  Ley N°® 30365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.

+ Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

* Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que  aprueba el
reglamento de la Ley Servicio Civil.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion — administrativa
de servicios y modificatorias.

+ Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, y su modificacion.
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*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.
*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba entre otros, los

modelos contrato CAS.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
*  Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas de ser el caso.

+  Dependencia, Unidad Organica y/o Area que Requiere la Contratacion
El siguiente proceso es requerido por el area de Administracion
+ Dependencia encargada del Proceso de Contratacion
El Comité de Contratacion de la Direccién de Gestion Institucional, la Direccion de Administracion
de la Unidad de Gestion Educativa Local en coordinacion con el Comité de Contratacion.

Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 001 - 2022 ADMINISTRACION

7 : & ~ i« AREA . ;
ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Areade
Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional del Dl 19-01-2022 Administracién y
Al 31-01-2022
empleo - SERVIR Personal
CONVOCATORIA '
Publicacion de la Convocatoria Area de
1 | En el Portal Institucional y en el panel ubicado en la Usl 16-02-2022 Administracion y
entrada de la UGEL-LC Personal

servicio

9 Presentacion de hoja de vida De manera fisica 16-02-2022 al Comité de Seleccion
(presencial) 17-02-2022
3 | Evaluacion de la hoja de vida 18-02-2022 Comité de Seleccion
Publicacion de resultados de la hoja de vida
4 | La Administracion Publicara en el portal institucional 19-02-2022 Comité de Seleccién
de la UGEL La Convencién
Reclamgs | | 21022022 y y
5 Los ret_;lamos selreah%an por mesa de partes virtual Hora: 09:00 am. — Comité de Seleccion
en la siguiente direccion: i3.00 m '
mesadepartes@ugellaconvencion.edu.pe ~UP
Absoluciones de reclamos 21-02-2022 Comité de Seleccién
6 | Se Publicaré en el portal institucional de la UGEL La | Hora: 13:00 P.m. -
Convencion. 15:00 pm
Publicacion Final de Evaluacion de expediente Comité de Seleccion
7 | Se Publicara en el portal institucional de la UGEL La 22-02-2022
Convencion.
Entrevistas personales
8 Se llevara a cabo conforme a la programacion de 23('2;20222 Comité de Seleccion
entrevista publicada en el portal institucional de la )
UGEL. Dicho acto se llevara de manera presencial comunicado)
Publicacion de resultado final del proceso 93-02-2022
8 | La Administracion publicara en el portal institucional Comité de Seleccion
de la UGEL La Convencion.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 Adjudicacion y Registro del contrato e inicio del 24-02-2022 Comité de Seleccion
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ll. DE LA ETAPA DE EVALUACION

En esta etapa el Comité de seleccion verificara la informacion y documentacion presentada por el postulante
dentro de los plazos establecidos en el cronograma del procesos de seleccion, se recomienda al postulante
precisar el cargo al que postula, caso contrario sera depurado, asi mismo se califica el nivel de formacion
academica general alcanzado por el postulante, conocimientos de cursos, diplomados y/o estudios de
capacitacion afines al puesto obtenidos durante los cinco (ltimos afios, experiencia general laboral en el
sector plblico o privado y la experiencia especifica en las labores similares o especificas en las labores
similares o especificas para el puesto solicitado.

Los factores de Evaluacion dentro del Proceso de seleccion tendran un maximo de 100 puntos y un minimo
aprobatorio de 60 puntos.

Observables
~ EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
A. Evaluacion de la Hoja de Vida 30 50
B. Entrevista 30 50
Puntaje Total 60 100

IVDOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos necesarios minimos para inscripcion y presentacion son los siguientes:

* Solicitud a través de FUT indicando el cargo y/o puesto al que postula en el plazo establecido en
la convocatoria.

* Los expedientes seran presentados en un folder manila, organizado (con separadores)
obligatoriamente en el orden y/o estructura establecida en el numeral 3. Debidamente foliado y
firmado.

*  Requisitos minimos:

*  Ficha Unica de Tramite.

+  Copia simple de DNI

*  Anexo 01: Hoja de vida

* ANEXO N° 5 Declaracion Jurada de Datos Personales

* ANEXO N° 6 Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

* ANEXO N° 7 Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,

afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho. (Ley N° 26771)

* Documento que acredita bonificacion especial (si fuera el caso)

» Curriculum Vitae u Hoja de Vida documentado, debidamente foliado, firmado y ordenado
cronoldgicamente y presentado en el siguiente orden:

v Formacion Académica (Titulo profesional, titulo técnico, bachiller o estudios superiores
concluidos de acuerdo al cargo que postula)

v" Experiencia laboral, debe ser acreditado con resoluciones directorales, contratos,
adendas CAS, locacion de servicios las mismas que seran refrendadas y/o acreditadas
con sus boletas de pago y/o recibos por honorarios como sustento del contrato.

v" Maestrias, diplomados, especializacion, certificados de capacitacion, cursos, méritos.
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Precisiones:

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos deben tener una antigiiedad méaxima de cinco
(05) afios.

El postulante que presente el expediente fuera de fecha y hora, sefialado en el cronograma, NO SERA
CONSIDERADO, por tanto, no podréan participar en el proceso de seleccion y serd excluido del
concurso.

Los expedientes seran presentados en la oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes) en horario
de atencion, una vez ingresado no se permitira por ningtn motivo adicionar documentacion. La Oficina
de Tramite Documentario derivara directamente a la Comision de Evaluacion.

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

* Declaratoria del proceso como desierto.

+ Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. (60 PUNTOS)

* Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

+  Cancelacion del proceso de seleccion.

* El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.

* Por restricciones presupuestales.

+  Otfras debidamente sustentadas.

IV.- Todos los resultados se publicaran en la pagina Web de la Unidad de Gestién Educativa la

Convencion.
PLAZAS VACANTE A OFERTAR:
N° | CANT CARGOS AREA LEY
1 1 Especialista en Infragstructura AGI D. LEG. 1057

VI.- PLAZO DE CONTRATACION: Tres (03) meses a partir de la adjudicacién y/o determinado maximo
hasta el 31 de diciembre del afio fiscal 2022.
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Norma Técnica

- Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las
PERU | Ministerio . Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
. de Educacion . especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa, segtn

Pependenciajerdrguica linsak estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccién de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO e ,

1 Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o

2 |residente en su construccién y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno Local
v Reqional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de
los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ILEE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicativo MIMANTENIMIENTO.

5 Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucidn de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del &mbito de
jurisdiccion de la UGEL.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

Todos los érganos y unidades organicas.

iclonesExtemasiii Wi L0
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educaciéon (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.LEE), Gobiernos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua,
desagtie y luz).
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especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/sﬂuacnon academlca y estud

A) Nivel Educativo
o i requendos para el puesto

Com
pleta

|Bachilter

X lTl’tqu/ Licenciatura

Ingenieria Civil o Arquitectura.

D D  |Maestria
No aplica.
|:| D ngresada DTitu/ado
EUniversitario D jDoctorado
No aplica.
hIEgresado |_]Tilulado

Técnlcos prmclpales requendos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal

CONOCIMIENTOS ,

|Gestit’)n Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras publicas.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

|Diplomado, curso o taller en ejecucion o supervisién de obras publicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

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

Inglés X

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
letc.)
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Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
,2 anos.

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

|Eﬁo.

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

|1 ano.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Analist: Especialista
Dprofesional Asistente D st |:| pect |:|Coordinador Do Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
. Iﬁo aplica.

NACIONALIDAD ‘

¢Se requiere nacionalidad peruana? r—]si MNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

Anote el sustento: : . -
que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: 'Eede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracién del contrato: LSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenciales del

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes
contrato: | 4 Bl P entes]
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ANEXO N° 5

Declaracion Jurada de Datos Personales

.................. identificado/a con DNI N° ............................ ¥y con domicilio
= O ; mediante la presente, DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988.

DIRECC &
RACION
OMINIS ‘c)

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

g———— Gozar de salud éptima para desempenar 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 fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma
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ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por

L3¢

/

Bin
NiBAR N

G

<)
‘o ]

violencia familiar y/o sexual

con DNI N° y con domicilio

................................................. ; mediante la presente DECLARO

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 la 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° 7
Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

............................. y con domicilio
................................................................................ ; en virtud del principio de
Presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetindome a las acciones

legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que :

SI | NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio
o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la
Unidad de Gestion Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
...................... de....cooveiiiniiiiiiineeenn. de 20,
Firma
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