UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2004-2021 -UGEL SANCHEZ CARRION
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GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), Decreto Legislativo N° 1057, para el fortalecimiento de la Gestidn
Administrativa e Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Sanchez
Carrién, de acuerdo a los siguientes puestos:
a. Un (01) Especialista en Infraestructura.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Unidad de Gestion Educativa Local Sdnchez Carrién/Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestidn Educativa Local Sdnchez Carrién/Comité de Evaluacidn.
4. Base Legal

Constitucién Politica del Peru.

Ley N228044, Ley General de Educacion.

Decreto Legislativo N21436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del sector publico.

Ley N231084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.
Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS).

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad, y su reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N2 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 008-2020-SA, Declara en Emergencia Sanitaria a nivel
Nacional por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de
prevencion del control de COVID-19.

Decreto Supremo N° 094-2020-PCM, establece las medidas que debe observar
la ciudadania hacia una nueva convivencia social y prorroga el Estado de
Emergencia Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la
Nacién a consecuencia del COVID-19.

RM N° 009-2021-MINEDU “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién
administrativa e institucional de las Unidades de Gestién Educativa Local, a
través de la contratacidn, prdrroga o renovacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios”.
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PERFILES PARA LOS PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Insfitucional o Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestién institucional o Gestién Administrativa, segiin

Dependencia jerarquica lineal. estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las aclividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a fa normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas det dmbite de jurisdiccion de fa UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacidn actual de ia infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del dmbito de jurisdiccidn de la UGEL.

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

2 |residente en stconstruccion y mantenimienio, en coordinacién y con el zpoyo de la DRE/GRE, Gobiermo Local
v Regional

Monitorear y verificar ios locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el usa 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
prevertivo y el uso det aplicative MI MANTENIMIENTO.

Realizar seguimiento y asistencia técnica, enel marco de la ejecucion de los recursos transferidos para
marntenimiento de ILEE.

6 |Elaborariineamientos para el comecto uso de la infraestructura escolar y de los semvicios bésicos,

Verificar el estado de la infraestructura y de los senvicios bdsicos de las instituciones educativas del mbito de
jurisdiceidn de la UGEL.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a ka mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Infernas

Todaos los érganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

Ministeria de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Bésicos (agua,
desagie y luz).




FORMACION ACADEMICA

: I B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
A Nivel Edicen requeridos para el puesto Colegiatura?
Mmoo Jxlsi [ Iw

" Jpimara [] [] ] [ ]ectier Ingenieria Givil o Arquitectura.
¢ Requiere habilitacién

|Secundaria I:I D X |Tiwlo/ Licenciatura PiRslonet

QvAHEEY VA NoL DY

éfs?i‘;a |:| D jMaesiﬂa _x_]st [_INo

: No aplica.
’ e O [ | [ [
 [XJuenstano[ ] [X] | [Joooss
No aplica.

CCONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota: No requiere documentacidn sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal,
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Gestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras plblicas.

29 BN

=
g‘ S @ B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
’é,’ ;-:: Neta: Cada curso deben fener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de especializacidn no menos de 90 horas,
[ =)

g g_ Diplomado, curso o taller en ejecucién o supenision de obras piblicas.
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i3 Zo C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

=

R

g q Nivel de dominio Nivel de dominio
Mo e 5 Avanza No _
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio i IDIOMAS aploa Béasico |Intermedie |Avanzado

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, x| | 1 ..
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point, Prezi,, | & | | | |77
lete.)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

01 aifo

Experiencia Especifica

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

06 meses

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

06 meses

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

Practicants Audliar o ;i e Supenisor/ Jefe de Area Gerents o
; Analista Especialista
mefeslonnl Dﬁsistente D |:| Coordinader Do Dpto. Director

* Mencione ciros aspeclos fementarios sobre el requisilo de experiencia; an caso existiera algo adicional para el puesio.
[Mo aplica,

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [_[si mNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar enel Peri.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios:  |Sede de la UGEL [indicar direccidn de la Sede]

Duracidén del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.
S/ 2 900.00 soles,
Remuneracion mensuak: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Oftras condiciones esenciales del

R—— [Colocar otras condiciones que se consideren pertinertes}
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 004-2021

FECHA
N° ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE 2
INICIO TERMINO
Conformacion de los comités de Area de Personal de
1 contratacion CAS UGEL 29/01/2021 | 25/01/2021
L, . Comité de Contrato
2 Aprobacidn de la Convocatoria CAS 24/02/2021 | 24/02/2021
CONVOCATORIA
Publicacion en el portal del registro y
3 difusién de las ofertas laborales del|Portal de SERVIR 25/02/2021 | 10/03/2021
estado.
Publicaciéon de la convocatoria en la Comité de Contrato
4 pagina web: CAS 25/02/2021 | 10/03/2021
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacién de solicitud y expedientes
o s e e () 2 sostuawres:
5 pag . correo electrénico y 10/03/2021 | 10/03/2021
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe pasado nimero movil)
la fecha indicada, se entendera como NO
PRESENTADA
SELECCION
6 Evaluacién Curricular (Hojas de Vida) gzrsnlte de Contrato 11/03/2021 | 11/03/2021
Publicacion de Resultados de Evaluacidn
curricular, en la pagina web de la UGEL | Comité de Contrato
7 Sanchez Carrion: | CAS 11/03/2021 | 11/03/2021
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacidn de reclamos por mesa de
partes virtual de UGEL Sanchez Carrion | POSTULANTES: (Indicar
- 12/03/2021
8 |(hasta la 1:00 p.m.) pasado la fecha y|correo electrénicoy 12/03/2021 (1:00 p.m.)
hora indicada, se entenderd como NO |ndmero movil) 2o p.m.
PRESENTADA
Absolucion de Reclamos y publicacion de
Resultados de postulantes aptos para la | Comité de contrato
9 entrevista en la pagina  web: | CAS 12/03/2021 | 12/03/2021
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Entrevista a los postulantes de manera | Comité de Contrato
10 virtual CAS 15/03/2021 | 15/03/2021
Publicaciéon de Resultados finales en el Comité de Contrato
11 | portal web de la UGEL Sanchez Carridn: CAS 15/03/2021 | 15/03/2021
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 | Adjudicacién remota gzrsnlte de Contrato 16/03/2021 | 16/03/2021
13 |3uscripcion del Contrato CAS y Registro| 4 iiciracign 17/03/2021 | 17/03/2021
de Contrato via remota
14 | Inicio de las Labores 17/03/2021 | 17/03/2021




1. 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.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los

resultados parciales o totales del presente proceso.

ECTOR PROGRAMA SECTORIAL 1

Iv. DE LA ETAPA DE EVALUACION
De acuerdo a las disposiciones del gobierno sobre la Emergencia Sanitaria y Estado

de Emergencia Nacional, y siguiendo las recomendaciones de SERVIR con Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE “Guia operativa para la gestiéon de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”, en todas las
etapas y evaluaciones del proceso, deben de considerarse y prevalecer las medidas

de seguridad y salud establecidas en la Guia.

En virtud de ello, la UGEL Sanchez Carridn, prioriza la utilizacidn de las herramientas

de virtualizacién y otras que permitan continuar con el proceso sin vulnerar la

-

seguridad y salud de los postulantes, ni de los servidores civiles (o terceros) que
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participen en el proceso.

En ese sentido, para llevar a cabo las etapas de los procesos de seleccion y

contratacién, los postulantes deberan contar con dispositivos electrdnicos

.‘% (computadora personal o laptop), que cuenten con internet, audio y videocamara

e b funcionando correctamente para participar en la convocatoria y el desarrollo de las
g ; ﬂ.‘_ labores que contravengan de la contratacion.

: §E§ El correcto uso de dichos dispositivos, asi como el buen funcionamiento de la

E'E.‘S conexién de internet es de exclusiva responsabilidad del postulante, por lo que

§ § debera tomar las precauciones necesarias para que funcionen adecuadamente al

g

momento de las etapas correspondientes del proceso de seleccidn. Asimismo, el
dispositivo, el aplicativo que se usara para videoconferencia, serd el Zoom que es el
medio oficial usado por la entidad.
4.1 Evaluacion Curricular (Hoja de Vida Documentada)
Los postulantes aptos deberdn presentar la documentacidn solicitada por el
formulario que estara disponible en mesa de partes virtual de UGEL Sanchez
Carrién dentro del plazo previsto en el cronograma indicando lo siguiente:
El postulante presentara la documentacién en copia simple, legible, sin
enmendaduras, foliados, firmados, en formato PDF, que se pueda descargar,

visualizar, caso contrario el/la postulante serd considerado como NO APTO/A.



Ademads de ello, la documentacién solicitada debera ser presentada en el

siguiente orden:

FUT (Formato Unico de tramite)

e L ————

Mg Gerfjorio”Marcelino Marin Huaman

4. Anexos correctamente llenados y firmados, los mismos que tienen caracter

2CTOR PROGRAMA SECTORIAL 1
w

de Declaraciéon Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion

consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

5. El Curriculum vitae documentado se presentara foliado y firmado en la parte
superior derecha; foliado se iniciard a partir de la ultima pdgina e incluira

toda la documentacién de manera correlativa y consecutiva, incluido los

)

UGEL - SANCHEZ CARRION
M. Luisa Eisa Otiniano Orbegoso
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRACION Il

anexos.
6. No se aceptaran anillados ni empastados y de no encontrarse los

documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, documentos foliados

-

REGION “LA LIBERTAD”

con lapiz, no foliados o rectificados, se aplicara una penalidad de 05 puntos

menos al participante, dentro del proceso de la evaluacidn curricular.

7. Se adjuntard copia simple y legible del Documento Nacional de Identidad

(DNI).

MEALBEATAD
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Modelo de ) . - E S SR ——— 02
[ 9 Foliacidn
i‘-’ﬂ-i"l (Referencial)
; i g Faasafrsssnsndusnnnans I"“"""h 03
E"llllu .......................... T - 04

La informacién consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en
dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo

la Entidad.
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4.2

4.3

Verificacion del cumplimiento del Perfil del Puesto:

En la etapa de Evaluacion Curricular, los documentos presentados por el/la
postulante, deberan acreditar todos los requisitos solicitados en el perfil de
puesto al que postula, caso contrario sera considerado NO APTO/A.

Asimismo, el/la postulante que no presente la documentacion que sustente y
acredite el cumplimiento del Perfil de Puesto en la fecha establecida en el
cronograma respectivamente, para cada etapa del proceso de seleccion, sera
considerado NO APTO/A.

Entrevista Personal

La entrevista personal estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante
en relacidn con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos/as
postulantes considerados APTOS/AS en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, serd comunicado en
el Portal Institucional y se realizard mediante la plataforma virtual de video
llamada (Zoom), esta etapa estard a cargo del Comité de Seleccidn, por ello es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado
y un mouse, cdmara, audio y muy buena conexidn a internet.

Se considerara el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevistas, se le llamard al postulante, si pasado el
tiempo y la llamada realizada no se presenta, se dejard constancia de su

inasistencia, a través de un correo electrénico que se remite al postulante.

4.4 Criterios de Calificacion

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo

y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO P. MINIMO | P. MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 40% 20 40
ENTREVISTA PERSONAL 60% 30 60
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

Cada etapa de evaluacién es ELIMINATORIA, debiendo el/la postulante alcanzar

el puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.



4.5 Bonificaciones

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje total obtenido, a los

‘2 “g: postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de
z 8%
Eg “f_g conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el/la postulante lo
€ 5§
L=< igf haya adjuntado en su hoja de Hoja de Vida documentada copia simple del
RyiSs
! Eg documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal
IS8
i & condicién.
CEI =
w e Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total)
- 1+
Bonificacién por Discapacidad:
E %g Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y
In—:"Q {:a_’ E hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15%
E\iICkL
g g S § del puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley
— S a
— : S3 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que el/la postulante
g5 SH
- z S® lo haya adjuntado la Certificacién expedida por el CONADIS.
z% iRz
S o
‘O % = Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total),
% fn ~ &
w = ,
(44 = o CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL

Puntaje Total = Evaluacién Curricular (HV documentada) + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas (10%
Puntaje Total)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Putha]e Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar serd de aplicacion

cuando el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el

MO ARAYSS

puntaje total segun corresponda.

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

5.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
> Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
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5.2 Cancelacién del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad:

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

> Por restricciones presupuestales.

» Otras debidamente justificadas.

DE LA COMISION

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El presente proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacidn y contratacién sera
conducido por el comité de seleccion de personal mediante Resolucion de
Direccion.
En caso de que los miembros del comité tengan lazos de familiaridad, hasta por
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con cualquiera de los
postulantes, se inhibirdn en participar de la evaluacién de dicho postulante.
La calidad de miembro del comité implica la participacién obligatoria en todas
las etapas del proceso.
El comité desarrolla sus funciones con discrecionalidad y sus acuerdos se
adoptan por mayoria de votos de los miembros integrantes del comité, gozando
su criterio de autonomia en sus decisiones, siendo el presidente del comité
quien tiene el voto dirimente; de ser el caso, para encaminar la mejor manera
de realizar la evaluacion.
Son atribuciones y facultades exclusivas del comité:
» Cumplir y hacer cumplir las presentes bases.
» Evaluary calificar la hoja de vida de cada postulante.
» Evaluar y calificar la entrevista personal de los postulantes que calificaron
la evaluacién del expediente.
» Elaborar y publicar el cuadro de méritos con los resultados de la
convocatoria.
» Asignar por riguroso orden de méritos la plaza del ganador de la
convocatoria.
» Declara desierto el concurso cuando ninguno de los candidatos retna los
requisitos generales y minimos.
» Cancelar el proceso de seleccidn cuando concurra alguno de los supuestos
de acapite V.
> Dictar las disposiciones que se requieran para la solucidn de situaciones no
previstas en este Reglamento.
» Descalificar a los candidatos que infrinjan las bases del presente proceso.
» Observar que todas las etapas del proceso se desarrollen con
transparencia, normalidad y puntualidad, sin la intervencidén de personas
gue no pertenezcan al comité.
> Resolver como instancia Unica cualquier reclamo y/o recursos
impugnatorios que pudieran presentar los postulantes dentro del marco de
la Ley 27444, y sus modificatorias.
Los miembros del comité son auténomos en el desempeiio de sus funciones,
dentro del proceso publico de seleccion y evaluacion presente.
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VII.

VIII.

g) Esfacultady funcién de la comisidon conducir la evaluacidn curricular y entrevista
personal de cada uno de los postulantes.

h) El comité, tendra la facultad de establecer sus propios criterios de evaluacion,
garantizando: la igualdad, la transparencia, equidad vy justicia, aplicando las
tablas de evaluacion y/u otro mecanismo que estimen convenientes para la
evaluacion.

DISPOSICIONES FINALES

> El proceso de Evaluacion, es eliminatorio por etapas.

> Las copias que no sean legibles, que generen duda en la calificacién, no se
tomaran en cuenta para la calificacion.

> Sera motivo de descalificacion la no presentacion de los requisitos minimos
solicitados para el presente concurso.

> El Comité de Seleccion podra modificar las fechas del cronograma segun las
circunstancias ya sean por caso fortuito y/o fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se pudiera presentar, poniendo en
conocimiento de los postulantes a través del portal Institucional y otros
medios disponibles pertinentes.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con

inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para

contratar con el estado o para desempefiar funcion publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,

expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes,

para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcién

o cargo convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la

prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley

N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales

que se establezcan en las normas pertinentes.

Mg. Luisa Elsa Otiniano Orbegoso
DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRACION I




