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BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
INTERVENCIONES N2 004 -2024 -UGEL-SC

I GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar personal bajo el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios
(CAS), Decreto Legislativo N° 1057, intervenciones de la Unidad de Gestion Educativa Local
Sanchez Carrién, de acuerdo a los siguientes puestos:

PUESTOS INICIO DE TERMINO DE

LABORES LABORES

Dos (02) Personal de Mantenimiento JEC 15/04/2024 30/11/2024
- |.E. 80150
- I.E. 80147

Ocho (08) Personal de Limpieza vy 15/04/2024 31/08/2024

Mantenimiento
- |.E. 80968
- |.E. 80218
- |.E. 80815
- 1.E. 80992
- I.E. 80167
- |.E. 80168
- 1.E. 80788
- |.E. 80228

Siete (07) Coordinador(a) de innovacién y 01/05/2024 30/11/2024

soporte tecnolégico
- |L.E. 80144
- |.E. 80150
- 1.E. 80138
- |.E. 80163
- |.E. 80143
- I.E. 80214
- |.E. 80199

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante
Unidad de Gestion Educativa Local Sdnchez Carridn, Area de Gestidn Administrativa, Area
de Gestion Pedagogica.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestién Educativa Local Sanchez Carrién - Comité de Evaluacion
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4. Base Legal

L C -\Kl(l(\‘\

Constitucion Politica del Perd.

Ley N2 28044, Ley General de Educacidn.

Ley N2 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

Decreto Legislativo N° 1057 - regula el régimen especial de Contratacidon
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.

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

RM N° 0009-2024-MINEDU, “Disposiciones para la implementacion de las
Intervenciones y acciones pedagodgicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos
Regionales y Lima Metropolitana en el Afio Fiscal 2024”.

Con su modificatoria RM N° 060-2024- MINEDU de la RM N° 0009-2024-MINEDU,
“Disposiciones para la implementacion de las Intervenciones y acciones pedagdgicas

del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el
Afio Fiscal 2024".
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Il. PERFILES PARA LOS PUESTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:

2.1. PERSONAL DE MANTENIMIENTO JEC

Personal de Mantenimiento

Organo o Unidad Organica: Institucion Educativa

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucion Educativa

Fuente de Financiamiento: RROO :IRDR | IOtros Especificar: _

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.

5005628 "Contratacion oportuna y pago del personal administrativo y de apoyo de las

Actividad: e . . L. .
instituciones educativas de Educacion Basica Regular".

Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del mantenimiento y limpieza permanente de los espacios de la |E,
ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiente de los ambientes, de los materiales y equipos de
la |E.

Informar a los directivos sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de la IIEE, a fin de evitar el deterioro de los
mismos.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y
materiales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipes, materiales, ylo
vehiculos de la institucion.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucion Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)iSe requiere

el puesto Colegiatura?
Incom Comp .
pleta lata Egresade Ei X Mo
Mo aplica
|:| Primaria [ | | | | |Bacm'#sr
¢ Requiere Habilitacion
Profesional?
II' Secundaria | I | x | | |Tleu.!n-1_icancialura
Técnica Bésica {1 .
o 2 afios) Maestria Ei X Mo
No aplica
Téenica Superior | | | | | )
|:’ (30 4 afios) Egresado Titulada
I:l Universitario | I | | | |Da¢rnran‘n
No aplica
l:l Egrasada I:I Titulade

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

Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento.
Manejo de procedimientos para la desinfeccion de ambientes, equipos y materiales de la IE.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las IIEE JEC.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:lou Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS| No aplica | Basico Int; di f d
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés x
elc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, elc.) <t 1t 1 0 |
Programa de
presentaciones (Power x
Point, Prezi , etc.)
(Otros) x Observaciones -
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

Sin experiencia

Experiencia Especifica

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

Sin experiencia

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

No aplica.

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

Practicanta Auxiliar o Anaiista c st Supevisor / Jefe de Area o Gef:n!e
Frofesional Asistente nals Specialista Coordinador Dpte. Directar

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

|Nc— aplica

¢£Se requiere nacionalidad peruana? [] st [ x] Ne

Anote el sustento: ‘Nu aplica

Orden, Iniciativa, Comprobacion de objetos, Atencion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

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

Duracian del contrato: dentro del afio fiscal.

S/ 1,264.19 (Mil Docientos Sesenta y cuatro y 19/100 Scles) mensuales, incluye los
montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador. asimismo
se considera incluido el acuerdo colectivo por un monto de S/ 114.19 (Ciento catorce y
19/100 Soles)

Remuneracion mensual:

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

- No tener impedimentos para 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°
Otras condiciones esenciales del contrato: |29988.

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

& ”"'% Vowins F ALl 20151570008 - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
I:I:ECTORA o responsabilidad del director de |a Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien
EDUCAGION SECUNDARIA tendra la calidad de jefe inmediato superior.

En sefial de confarmidad
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2.2. PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
IDENTIFICACIONDELPUESTO

Organo o Unidad Organica: Mo aplica
Nombre del puesto: Personal de Limpieza y Mantenimiento
Dependencia Jerarquica Lineal: Director(a) de IE

Dependencia Jerarquica Funcional: Mo aplica

Fuente de Financiamiento: RRDD :lRDR :'Urtms Especificar:

Programa Presupuestal: 0080 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.

Actividad: 5005629

Fortalecimiente de |as instituciones educativas focalizadas para cumplir con las condicicnes de
bioseguridad y salvaguardar la salud y bienestar de la comunidad educativa, a través de la
contratacidn de personal de limpieza y mantenimiento, en el marco del restablecimiento del servicio
educativo en las instituciones educativas

Realizar labores de limpieza y mantenimiento basico de los ambientes, equipos y materiales de |a institucion educativa, asi como de
labores de porteria, cuando corresponda en su fumo de trabajo, a fin de contribuir con las condicienes de higiene, salubridad, servicios
bésicos y segundad que permitan el desarrollo del servicio educativo.

Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccion, manteniendo en condiciones optimas los ambientes de aprendizaje,
oficinas. servicios higiénicos, equipos y materiales educativos de la IE, con el fin de brindar un mejor servicio y proteger la salud, la
seguridad y el bienestar de los miembros de la comunidad educativa.

Intervencion:

Realizar el mantenimiento basico del local educative, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de los mobiliarios, y las instalaciones
eléctricas y sanitarias en los ambientes de la |E.

Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectucsos de las instalaciones del sistema eléctrico,
sistema de agua y desagiie, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de
la IE.

Efectuar la recoleccién, tratamiento y eliminacién permanente de los desechos, en los lugares de acopio, con la finalidad de conservar la
higiene y salubridad en la comunidad educativa.

Ejecutar las labores operativas de almacenamiento, registro de ingreso y salida de bienes, con el fin de mantener el control y orden de los
bienes de la IE.

Comunicar con la debida anficipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores, con el fin de
confribuir al abastecimiento continuo de los producios, que permitan la ejecucion de los senvicios de manera constante en la IE.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas relacionadas a sus funciones.

Realizar [abores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o vehiculos
de la institucion, cuando corresponda en su fumo de trabajo.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas
Director{a) de IE, Docentes, Coordinador(a) Administrative(a) IE.

Coordinaciones Externas

Froveedores y plblico en general
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos C)¢ Se requiere

para el puesto Colegiatura?
:::zn Eghp Egresado Si x No
|:| Primaria | | | | | |Ba¢h.|'#e.r Mo aplica .
i Requiere Habilitacién
e Profesional?
[x] secmaaia [ | [x] [ ]
;“:’;‘:;:f"’ Maestria si| x Ne
No aplica
Técnica
Superior (30 4 Egresado Titulado
afios)
|:| Universitario I | I | I IDocfarado
No aplica
DEgmsan‘o Dn‘mm

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

Conocimientos basicos de electricidad, gasfiteria y/o carpinteria (Deseable, no excluyente para la contratacion).

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 especializacién no menos de 90 horas

Mo aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:;n Basico |Intermedia| Avanzado IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word: Open Office, x Ingbéks X
Write, etc.)
Hojas de edleuls (Excel,
OpenCale, etc.) =0
Programa de
presentaciones |Power «= | ! 1r 1\
Point, Prezi , etc.)
(Otros) X Observaciones -
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Experiencia General

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

Sin experiencia

Experiencia Especifica

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

Sin experiencia

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

Mo aplica.

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

Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

Auili i Jefe de Area Gerent
Practicarts wtar o Analista DEspeﬂ'aﬂsta Supsrvisor/ ° nte o

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

Mo aplica
¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| | II| No

Anote el sustento:lNO aplica

Orientacion al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcion o renovacion y pueden ser

Duraciin del contrato: prorrogados dentro del afio fiscal.

Sf 1, 264.19 (Mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100 Soles) mensuales, incluye los
Remuneracion mensual: montos y afiliaciones de Ley, los montos de |as negociacicnes colectivas, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

+ Jornada semanal de 40 horas.

+ Contar con disponibilidad para ejecutar las labores de manera presencial, sujeto a
las disposiciones establecidas por la normatividad vigente.

+ No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

Otras condiclones esenclales del » No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°

contrato: 29988 y su modificatoria.
+ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N* 30801.
» La supervision de |a labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucion Educativa en |la que preste
servicios.
o REGIO JBERTAD"
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2.3. COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Coordinador (a) de Innovacion y Soporte Tecnoldgico

Organo o Unidad Orgénica: |Ins1iluci6n Educativa

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnoldgico

Dependencia Jerdrquica Lineal:  Dirggtor,(a) de la Institucion Educafiva

Fuente de Financiamiento: RROO [ 1ror Dtros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logres de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica Regular.

Actividad: 5005629 "Coentratacion oporiuna v page del personal administrativo v de apoyo de las instifuciones educativas de Educacion
) Basica Hegular".

Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Brindar soporte a los direcives, coordinadoras o coordinadores y docentes en |a ejecucion de aciividades pedagogicas integrando las TIC, mediante la asistencia
técnica, realizando alfabetizacion digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos, eguipos tecnologicos y ambientes de
aprendizaje, de manera presencial y/o remota.

Realizar las actividades correspondientes al uso de los recursos tecnologicos, entre ellas la alfabetizacion digital y el uso de aplicativos informaticos u otras
herramientas que apoyen el desarrollo de los aprendizajes en los estudiantes.

Orientar a los docentes de las diferentes areas curriculares, en la incorporacion de las TIC a las experiencias de aprendizaje.

Dar a conocer a la comunidad educativa sobre los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la |LE, promoviendo su uso y cuidado de manera eficients.

Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes de aulas de innovacion (silo hubiera), coordinadores pedagogicos y de tutoria, para promover la integracion de las TIC
en las experiencias de aprendizaje.

GCoordinar con los decentes de |as diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de innovacion y de los recursos tecnologicos con los gue cuenten la
insfitucion educativa.

Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de frabajo, talleres y pasantias) relacionados a la implementacion de 1as TIC en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, promavidas por &l MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacion con el Dirgstorde 1a IE.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicacion, asegurando el correcto funcionamiento, sistema
eléctrico, sistema de pozo a tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos u ofros que se requieran.

Realizar soporte técnico a las acciones, que desamolla el MINEDU, en online y/g offine para las 1|.EE. JEC y realizar la administracion, configuracion, despliegue,
recojo de resultados, sincronizacion de los resultados v gestion de los reportes.

Atender pertinentemente los reportes de informacion solicitados por la Direccion de Secundaria del MINEDU.

Reportar &l estado y &l cronograma de uso de los recursos tecnolbgicos al Director de la IE, con la finalidad de prevenir el deterioro de los equipos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnolagicos TIC, equipos informaticos y de comunicacion y actualizacion de aplicaciones (en
Caso 5& requiera), garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la |LE.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos tecnologicos, los mismos que se deben reportar al Director para su
administracion y control.

Velar por la seguridad de las aulas TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos tecnologicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que permite &l acceso sélo a paginas de uso educativo, asi como el
blogueo de paginas no permitidas.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como DNS, DHCP, filtro de contenido, entre ofros

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el (')rgancl de Direccion de la Institucion Educafiva

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de |a Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.
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A) NivellEducativo B) Grado (s)/ Situacion académicay estudios requeridos para el C)¢Se requiere Colegiatura?

puesto
Incom Comp X Egresado Si X No
pleta leta 9
I:I Primaria l:l I:Isachmer Computacién e Informatica o
Computacion o Informética o en
D Educacién con especialidad de . o
Computacion o Informatica. ¢Requiere Habilitacion

Profesional?

Secundaria :] :l :lTitqulLicenciatura

Tecnl‘ca Basica (1 Maestia . Ny .
0 2 afios)

No aplica
Técnica Superior )
vormg ™ L] ] [ Jeome [ Jrueen

D

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

Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas (Plataformas, aplicativos, entre otros).

Conocimiento sobre gestién, planificacién, organizacion y liderazgo para la administracion de recursos tecnolégicos en el aula.

De preferencia con conocimientos en administracion de servidores en plataforma Windows y/o Linux.

Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Servicio Educativo JEC
Conocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.

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 especializacién no menos de 90 horas

Cursos de Ofimatica como minimo de 90 horas o curso de reparacién o mantenimiento de computadoras.
Curso o diplomado o capacitacion de integracién de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje o afines como minimo de 90 horas.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a;!“liﬁa Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Baésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglés X
Open Office, Write, etc.) 9
Hojas de célculo (Excel, x
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones x
(Power Point, Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

01 afio

Experiencia Especifica

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

10 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los recursos tecnoldgicos en IIEE o entidad publica o privada. En el caso de profesor en
computacion e informatica o bachiller en educacién: 10 meses como docente a cargo del aula de innovacion o la que haga sus veces.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte 4). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Mo aplica.

C. Margue &l nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado: (Mo aplica)

Practicants Auxmars SUPEATEORS Jerz ge Ares o Gerente o
Profesinal Asisints Analista |:| Especialsia s Do, niractor

= Menciane atros aspectos complementarios sobre &l requisifo de experiencis; en caso existiera algo adicionsl para & pussio

Mo aplica
& 5e requiere nacionalidad peruana? |:| Sl MNo
Anote &l sustento: |No aplica

Iniciativa, Andlisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa
Duracion del contrato: Ia_gz ;ggglatos tienen vigencia desde la suscripcicn del contrato y pueden ser prorrogados dentro del

S/ 1464.19 (Mil cuatrocientos sesenta y cuatro v 19/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
Remuneracion mensual: afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador. Asi como también esta incluido
el acuerdo colectivo por un monto de 5/ 114.19 (Ciento catorce y 194100 Soles)

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

- Mo tener antecedentes policiales ni judiciales.

- Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que presente servicios y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

- Mo haber sido condenade o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley M2.29988.

- Mo haber sido condenade por delifos sefialados en la Ley M2 30901,
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS INTERVENCIONES N° 004-2024-UGEL-SC

p; FECHA
N° ETAPAS DEL PROCESO AREA RESPONSABLE -
INICIO TERMINO
A P |
1 | Conformacién del comité de contratacion U;e:Lde ersonal de 01/03/2024 | 01/03/2024
2 | Aprobacién de la Convocatoria Comité de Contrato CAS | 01/04/2024 | 01/04/2024
CONVOCATORIA
Publicacion en el portal del registro y difusion
3 de las ofertas laborales del estado. Portal de SERVIR 02/04/2024 | 04/04/2024
g |Publicacion de la convocatoria en la pagina | - i« 4o Contrato CAS | 02/04/2024 | 04/04/2024
web: www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacién de solicitud y expedientes por
mesa de partes de manera presencial (de
POSTULANTE 4/2024 4/2024
> 8:30 a.m. hasta la 1:00 p.m. y de 3:00 p.m. POSTULANTES 05/04/20 05/04/20
hasta las 5:00 p.m.)
SELECCION
6 | Evaluacion Curricular (Hojas de Vida) Comité de Contrato CAS | 08/04/2024 | 08/04/2024
Publicacion de Resultados de Evaluacién
icul | igi | EL
7 |curricular, ‘en la pagina web de la UGEL|. . o contrato CAS | 08/04/2024 | 08/04/2024
Sanchez Carrion:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
Presentacién de reclamos por mesa de partes
8 |de UGEL Sanchez Carrion de manera|POSTULANTES 09/04/2024 | 09/04/2024
presencial (de 8:00 a.m. hasta la 1:00 p.m.)
Absolucion de Reclamos y publicacion de
g |Resultados de postulantes aptos para la| . o contrato CAS | 09/04/2024 | 09/04/2024
entrevista en la pagina web:
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
E i I I
10 |Entrevista a los postulantes de manera| .« 4o contrato CAS | 10/04/2024 | 10/04/2024
presencial
Publicacion de Resultados finales en el portal
11 (web de Ila UGEL Sanchez Carridn:|Comité de Contrato CAS | 11/04/2024 | 11/04/2024
www.ugelsanchezcarrion.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 | Adjudicacion presencial Comité de Contrato CAS | 12/04/2024 | 12/04/2024
13 |Suscripcion del Contrato CAS y Registro de| )\, inice acign 12/04/2024 | 12/04/2024
Contrato presencial
14 | Inicio de las Labores Segun suscripcion de
Contrato
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Iv. DE LA ETAPA DE EVALUACION
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 %

Formacion Académica 15 8 15
Experiencia General 10 5 10
Experiencia Especifica 10 5 10
Cursos o estudios de especializaciéon 5 2 5
Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de Vida 40 20 40
ENTREVISTA PERSONAL

Conocimientos para el puesto 40 35 40
Habilidades o Competencias 20 15 20
Puntaje Total de Entrevista 60 50 60
PUNTAIJE TOTAL 100 70 100

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

e Siel postulante no alcanza el puntaje minimo sera descalificado como NO APTO.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
a) De La Presentacion del Curriculum Vitae
La informacién consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracion
Jurada, por lo que el postulante sera 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 seleccidn, deberan presentar de

manera conjunta la siguiente documentacion:

- Solicitud de inscripcion (FUT),

- Declaracién Jurada 1 (Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el registro
de deudores alimentarios morosos — REDAM)

- Declaracién Jurada 2 (Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades)

- Declaracién Jurada 3 (Declaracion Jurada de ausencia de nepotismo — LEY N°
26771 D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PC)

- Declaracién Jurada — 4 (Declaracion Jurada de conocimiento del cédigo de ética
de la funcidn publica)

- Curriculum Vitae Documentado (toda la documentacion indicada debera estar
debidamente foliada y rubricada en cada pagina. De no presentar la informacién
tal y como se indica, el postulante queda separado del proceso y no tendra
derecho a revision 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
instruccion, titulo profesional) precisando periodos de inicio y termino.

1.3 Estudios Complementarios, Capacitaciones, cursos, especializacion, etc.,
indicando el centro de estudios, duracidn y fechas.
NOTA: Las capacitaciones y/o cursos y/o especializaciones son validos dentro
de los cinco (05) ultimos afios a la convocatoria.

1.4 Experiencia Laboral, Acreditar con Certificados o Constancias de Trabajo.

2. COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS, Que acredite la informaciéon consignada en el
Curriculum Vitae, en los siguientes aspectos:

2.1 Identificacién: Fotocopia de DNI.

2.2 Formacién Académica y Complementaria: de acuerdo al perfil del servicio
requerido.

2.3 Experiencia: acreditando el cargo y/o funciones desempefiadas y el tiempo
de servicios (afios y meses) en cada empresa o entidad.

2.4 Declaraciones Juradas, segln anexos indicados

2.5 Toda la documentacion anexada debe estar debidamente foliada y rubricada
de no ser asi no tendrd derecho a revisidn ni calificacién.

b) Otra Informacion que resulte pertinente.
> En caso de ser una persona con discapacidad, debera adjuntar el certificado
de discapacidad permanente o irreversible otorgado por la autoridad
competente.
> En caso de pertenecer a las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar
documentacion que lo acredite.

VI. 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 seleccion.
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) Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
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.

‘Q
S\\‘W’/, BICENTENARIO

////m;\\ LA LIBERTAD 2020

) — ) SJBERTADT
s R ;4 HON LA LIBERTAD” T, 3 TRV - EE/CARRION
CL = SANCHE C \MRI(\\ - x ' i A g
;V Sgu% orehb'iﬁféf»féé' BT 3 Godorid Mo
3 Mg. > Marin Huaman
g,»,‘ffj OGRAMA SECTORIAL i ESPECIALIRTA EN BECURSOS HUMANOS filc CToR J‘Rm HAMA SECTORIADL 1



\‘“\\‘" ”/ BICENTENARIO
2% PERU

///m\:\\ LA LIBERTAD 2020

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SANCHEZ CARRION

GOBIERNO REGIONAL

LA LIBERTAD

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

VIl. DE LAS SIGUIENTES ETAPAS:
a) De resultar como APTO el postulante

° El postulante que califiqgue como APTO, que sea citado para las
diferentes etapas de evaluacién de la presente convocatoria, tendrd una
tolerancia de cinco (05) minutos a la hora citada a su evaluacion, caso
contrario quedara DESCALIFICADO

° El postulante que califique como APTO, debera seguir las fechas y
lugares indicados en el cronograma y/o en las publicaciones de
resultados seglin cronograma.

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