UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 003 -2023 -UGEL SANCHEZ
CARRION

I GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar personal bajo el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios (CAS), Decreto Legislativo N° 1057, para la implementacién de las
Intervenciones y acciones pedagdgicas del Ministerio de Educacidon en los
Gobiernos Regionales, Unidad de Gestidon Educativa Local Sdnchez Carridn, de
acuerdo a los siguientes puestos:

a. Dos (02) Coordinador(a) Administrativo RER.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carrién/Area de Gestién Pedagégica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestién Educativa Local Sdnchez Carridon/Comité de Evaluacidn

4. Base Legal

e Constitucion Politica del Peru

e Ley N928044, Ley General de Educacion

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

e Ley N931368, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

e Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS).

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

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

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

e Ley N°31131, Ley que Establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

e RM N° 111-2023-MINEDU, “Disposiciones para la implementaciéon de las
Intervenciones y acciones Pedagdgicas del ministerio de Educacion en los
gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el afio Fiscal 2023".
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. PERFILES PARA EL PUESTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Organc o Unidad Orgénica: Institucidn Educativa Sede de RER

MNombre del puesto: Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

Dependencia Jerdrgquica Lineal: Coordinador (8) de RER

Fuente de Financlamiento: [x_JrroO [ Jror [ Jotwes E spacificar:

Programa Presupuestal: B0 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacitn Basica Regular.
Actividad: SO0D02TE
Intervencidn: Redes Educativas de Gesbon Escolar

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

Implementar acciones y estrategias onentadas al cumplimiento del 3° Comproméso de Gestdn Escolar {CGE) en la RER a su
Cargo.

Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpleza y wigilancia de los espacios y kenes de la RER y las 11LEE.,
orentadas & generar condiciones necesarnss para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de kos estudiantes.

Brindar soporte al trabajo institucional del Coordinador de RER y asistencia técnica-sdmintsirativa a los directores de las ILEE.
que integran la RER.

Coordinar con los directores de las 1LEE. que integran la RER y el Coordinador de RER la ejecucién de actividades
administrativas orentadas & generar condiciones necesarias para mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los
estudiantas.

Apoyar al Coordinador de RER en la gestidn de los recursoss, equepos tecnoldgicos y matenales educativos y financieros de las
I.EE. que integran la RER. asi como en & mantenimsents y organzacion de los espacios de aprendizaje.

Supervisar el cumglimienio de la jormada leboral de las 1LEE. de la RER (horas efectives y horas de coordinacidn ), sd &l contexto
asl lo requiera.

Realizar el segumiento presencial de bos servicios complementarios dingidos a estudiantes de las |ILEE. de la RER, en &l manco
de sus competencias y en coordinacion con & Coordinador de la RER.

Apoyar & los|as) directores{as) de Ia IE gue inegran las RER en todas las acclones del Programa de Mantenimiento, comao: i)
cotizaciones, compra y contratacidn de materiales y mano de obra; i) registros de la ficha técnica y declaracidn de gastos en el
sistema de mantenimiento; i) elaboracidn de expediente de declaracidn de gasios; y iv) gestidn de documentos ante la WGEL.
para la efectiva implementacion del Programa de Manienimienbo.

Apoyar en la supsnvision a la implementaciin progresiva de las acciones del programa de mantenimients preventivo, para el
estricto cumglimiento de kos plazos estipulados.

Articular el trabajo ded personal administrativo v otfo personal con el gue cuenten las ILEE. que integran la RERL

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

Welar por el comecto y oporuno repore en los sistemas del Minedu [SIAGIE. Mi Manteniméento, SISEVE, etc.).

Realizar otras funciones relacsonadas a la misstn del puesto askgnadas por & Coordinador de RER.

Coordinaciones Internas

Coondinaciones con Coordinador (a) de RER., directores, docentes y comunidad educativa de las |IEE gue conforman la RER.

Coordinaciones Externas

Coontinaciones con UWGEL yio DRE, asl como con asistentes técnicos del MINEDI.
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B) Grado (s8)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)i5e requiere
el puesto Coleglatura?

e o 0 -

Profesional icrico en

admirestracion, contabllidad o
e
i Requiers Hablecidn

Profesonal?

Técnica Basica &

rrnz b d Dmm D N E "
Mo aplica

Técnica Superior

preme [ N[ ] o [ ]re

A) Nivel Educative

JE OO

Mo aplica

I:IEgn.-sum I:l??mlam:

A) Conocimientos Técnlcos principales ridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentadora):

Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados a la administrecidn de recursos (educativos, financieros y humanos) de instituciones
educativas.

Manejo Transparente de la informacion y registro de los recursos educativos & institucionales.

Conocimienio intermedio en Excel, Word.

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

B) Cursos y Programas de ializacibi ridos y sustentados con documentos.

Wota: Cada curso debe tenerno menos de 12 hores de capacitacion y los programas de especializaciin no menos de 90 horas

Curso de excel o informatica

£} Conocimientos de Ofimatica e Idi
Mivel de Dominio Mivel de Domini
OFIMATICA Ma aplica Bamica """:"" Auarzaga IDIOMAS Mo aplica Basico | Imermedio | Avarzado
Proossadar de fedos (Wand;
Open Office, Wite, eic.) " Inghé= x
Hoars de caloulo (Excel,
OpsnCalc, #4z.) *
Programa ce presantacionss
(Power Poirt, Prezi , sic.) ®
(Crros) n Obsarvadones.-

Experiencia General

Indigue |a cantidad total de afios de experiencla laboral; la sea en &l sector pablico o privado

|Iﬁ1 afo de experiencia. |
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Experiencia Especifica

A Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

06 meses en labores administrativas o logisticas.
06 meses de expenencia en entornos rurales de la LGEL yio regidn a la que postula.

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

Sin experiencia

C. Margue el nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya sea en el sactor pablico o privado: (No aplica)

Practicarts Avsiliar o . Supervisar / Je.tne.&man Gevenis o
Prafesional Asisiznte |:| o DE et Coondinador D

* Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisilo de expenencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Mo aplica

i5e requiere nacionalidad peruana? |:| 5l III Mo

Ancte el sustento: |Nuap|lns

Planificacitn, Conirol, Adaptabllidad, Andlisis.

Lugar de prestacidn del servicio: Sede de la Red Educativa Rural xsece, de la UGEL xoex, Region xoo

Duracién del contrato: Los contratos tenen wvigencla desde |a suscrpcidn del contrato y pusden ser prorogados
dentro del afo fiscal.

- 5 2,000.00 (Daos Mil y 00/100 Soles) mensuales, incluye los monios y afillaciones de Ley,
Remunarscin messssl: asl como toda deduccion aplicable al trabajador.

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

- Mo tener impedimentos de contratar con el Estado.

Otran L - \alea dal ce } - No tener antecedentas policlales ni judiciales.

- Mo haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefalados en la Ley N*
29088 su Reglamento y modificatorias.

- Mo haber sido condenado por delites sefialados en la Ley N° 30001
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 002-2023

L FECHA
N° ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE Z
INICIO TERMINO
Conformacién del comité de contratacién Area de Personal de
1 23/02/202 23/02/202
CAS-Intervenciones y Acciones Pedagdgicas | UGEL 3/02/2023 | 23/02/2023
2 | Aprobacién de la Convocatoria Comité de Contrato CAS | 02/05/2023 | 02/05/2023
CONVOCATORIA
3 Publicacidn en el portal del registro y difusiéon Portal de SERVIR 03/05/2023 | 04/05/2023
de las ofertas laborales del estado.
4 | Publicacion de la convocatoria en a pagina | ., i« ge Contrato CAS | 04/05/2023 | 04/05/2023
web: www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
restacin o st ) S0 b osruiaurs: (i
I dni 202 202
> 8:30 a.m. hasta la 1:00 p.m. y de 3:00 p.m. :\%:;eeﬁ;;:\:ﬁ)mco ¥ 05/05/2023 | 05/05/2023
hasta las 5:00 p.m.)
SELECCION
6 | Evaluacion Curricular (Hojas de Vida) Comité de Contrato CAS | 08/05/2023 | 08/05/2023
Publicacion de Resultados de Evaluacién
icul | igi | EL
7 |Curricular, en la pagina web de la UGEL| ... o contrato CAS | 08/05/2023 | 08/05/2023
Sadnchez Carrion:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacién de reclamos por mesa de partes
8 |de UGEL Sanchez Carrion de manera|POSTULANTES 09/05/2023 | 09/052023
presencial (de 8:30 a.m. hasta la 1:00 p.m.)
Absolucion de Reclamos y publicacion de
g |Resultados de postulantes aptos para la| . s e contrato CAS | 09/05/2023 | 09/05/2023
entrevista en la pagina web:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
E i | I
10 |Entrevista a los postulantes de manera) L« o contrato CAS | 10/05/2023 | 10/05/2023
presencial
Publicacion de Resultados finales en el portal
11 (web de la UGEL Sanchez Carrion:|Comité de Contrato CAS | 10/05/2023 | 10/05/2023
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 | Adjudicacion presencial Comité de Contrato CAS | 11/05/2023 | 11/05/2023
13 |Suscripcion del Contrato CAS y Registro de |\ oici o cign 12/05/2023 | 12/05/2023
Contrato presencial
14 | Inicio de las Labores SegUin suscripcion de
Contrato
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http://www.ugelsanchezcarrion.gob.pe/
http://www.ugelsanchezcarrion.gob.pe/

Ill. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendrdan un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

. PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACION PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR
a) Formacién Académica 15% 8 15
b) Experiencia Laboral General 5% 2 6
c) Experiencia Laboral Especifica 10% 5 9
d) Formacion Profesional 20% 5 20
Puntaje Total Evaluacidn Curricular 50% 20 50
ENTREVISTA PERSONAL
a) Trayectoria Laboral 19% 12 19
b) Habilidades para el cargo 15% 10 15
c) Percepcion Integral y Capacidad de Discernimiento 8% 4 8
d) Presentacidn personal 8% 4 8
Puntaje Total Evaluacién Personal 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

e Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado
como NO APTO en verificacién curricular, por lo tanto, no continuard con la
siguiente etapa.

e Siel postulante no alcanza el puntaje minimo sera descalificado.

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) De La Presentacion del Curriculum Vitae
La informacidn consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracién
Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn que presente y
se somete a fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

Se DESCALIFICARA al postulante que no consigne correctamente el nimero y
nombre de la convocatoria CAS.

Los postulantes que participen en los procesos de seleccion, deberan presentar de
manera conjunta la siguiente documentacion: solicitud de inscripcién, Declaracion
Jurada de Datos Personales segin Anexo N°5, Declaracién Jurada de no haber sido
denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual segtin
Anexo N°6, Declaracién Jurada de Relacidn de Parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad o por razéon de matrimonio o uniones de hecho seguln
Anexo N°7, Curriculum Vitae Documentado, toda la documentacién indicada
debera estar debidamente foliada y rubricada en cada pdgina. De no presentar la
informacién tal y como se indica, el postulante queda separado del proceso y no
tendrd derecho a revisién declarandose automaticamente como NO APTO.
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1. CURRICULUM VITAE, Por lo menos debe contar con la siguiente estructura:
1.1 Datos Personales.
1.2 Formacion Académica, segun el perfil del servicio requerido (grado de
instruccidn, titulo profesional) precisando periodos de inicio y termino.
1.3 Estudios Complementarios, Capacitaciones, cursos, especializacion, etc.,
indicando el centro de estudios, duracion y fechas.
1.4 Experiencia Laboral, segin requerimiento especificando el nombre de la
empresa y fechas tanto de inicio como de fin.
2. COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS, Que acredite la informacion consignada en
el Curriculum Vitae, en los siguientes aspectos:
2.1 Identificacion: Documento Nacional de Identidad (DNI) legible y vigente.
2.2 Ficha RUC:
2.3 Formacion Académica y Complementaria: de acuerdo al perfil del
servicio requerido
2.4 Experiencia: acreditando el cargo y/o funciones desempefadas y el
tiempo de servicios (afios y meses) en cada empresa o entidad.
2.5 Declaraciones Juradas, segln anexos indicados
2.6 Toda la documentacion anexada debe estar debidamente foliada vy
rubricada de no ser asi no tendra derecho a revision ni calificacidn.
b) Otra Informacion que resulte pertinente.
En caso de ser una persona con discapacidad, deberd adjuntar el certificado
de discapacidad permanente o irreversible otorgado por la autoridad
competente.
En caso de pertenecer a las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar
documentacién que lo acredite

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
b) Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
e Porrestricciones presupuestales.
e  Otras debidamente justificadas.

VI. DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:
a) De resultar como APTO el postulante
. El postulante que califique como APTO, que sea citado para las diferentes
etapas de evaluacion de la presente convocatoria, tendra una tolerancia de

cinco (05) minutos a la hora citada a su evaluacién, caso contrario quedara
DESCALIFICADO.
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. El postulante que califique como APTO, deberd seguir las fechas y lugares
indicados en el cronograma y/o en las publicaciones de resultados segun
cronograma.

b) De resultar como Ganador
El ganador de la convocatoria tiene tres dias habiles para suscribir el
contrato con la documentacién que a continuacion se detalla:
e Certificado de Antecedentes Policiales
e Certificado de Antecedentes Penales
e Certificado de Antecedentes Judiciales
e Copia del DNI del postulante ganador
e Ficha RUC.
e Suspension de Renta de Cuarta Categoria
e Certificado de buena salud
e Sistema Pensionario
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