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PROCESO CAS N° 08 -2021-UGEL ESPINAR

(RVM N° 009 — 2021 — MINEDU)

I11 CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UGEL ESPINAR, PARA EL ANO 2021

I.  FINALIDAD
Fortalecer la gestion administrativa e institucional de la UGEL ESPINAR, a través de la contratacion

de personal CAS, que permitan garantizar la atencion de los servicios que brinda como instancia de
gestion descentralizada del Ministerio de Educacion.

Il. OBJETIVOS

2.1 Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccion vy
contratacién del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS para el afio 2021 en la sede de la
UGEL Espinar.

2.2 Contratar personal bajo el régimen CAS en los puestos priorizados por el Ministerio de Educacion.

111. ALCANCE
] 3.1 Unidades de Gestion Educativa Local.

r IV. ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR

"'\-\._.-" —

| | V. BASE NORMATIVA
) 5.1 Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
5.2 Ley 31084, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
5.3 Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
5.4 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
5.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
5.6 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.
5.7 Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificatorias.
5.8 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.
5.9 Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil.
5.10 Resolucion de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Gestion Educativa Descentralizada”
5.11 RVM 009-2021-MINEDU, que aprueba el documento normativo denominado:
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de
Gestion Educativa Local, a través de la contratacion, prérroga o renovacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios”.
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V1. PRECISIONES

6.1 Todas las etapas del proceso de contratacién CAS tiene caracter ELIMINATORIO y se desarrollan
segun lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

6.2 Podran participar en el concurso publico, los profesionales que cumplen los requisitos establecidos en
los perfiles adjuntos, segun plazas publicadas.

6.3 Los postulantes aptos de los resultados finales podran contratar en estricto orden de méritos, por
renuncia, suspension temporal de contraprestacién por motivos de salud, maternidad u otros de caracter
temporal del postulante ganador contratado.

6.4 DOCUMENTOS OBLIGATORIOS A PRESENTAR: Debe presentar los documentos de acuerdo
al perfil de la “Norma Técnica” de cada puesto, considerando las siguientes recomendaciones:

< Ingresar por mesa de partes de la UGEL ESPINAR (en fisico) la solicitud de su postulacion en
formato FUT (formulario Unico de tramite), precisando el cargo al que postula.

< Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI).

« Declaraciones Juradas originales, segin anexos 05, 06, 07 de la R.V.M. 009-2021-MINEDU, que
se adjunta a la presente convocatoria.

» Diplomados otorgados por universidades y certificados de capacitacion y/o especializacion, esta
altima de los Gltimos 05 afios, en copia simple firmados y con huella dactilar en la esquina inferior
derecha (ver lo que pide perfil y ficha de evaluacion).

= Documentos que acrediten experiencia laboral general y especifica (certificados o constancias de
trabajo y/o constancias de cumplimiento de servicios contratados), en copia simple, firmado y con
huella dactilar en la esquina inferior derecha.

 EL EXPEDIENTE DEBE ESTAR SEPARADO POR PESTANAS EN EL ORDEN DE LA
FICHA DE EVALUACION Y CADA FOLIO DEBE ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADO.

* Toda documentacion presentada por el postulante, estara sujeta a verificacion o fiscalizacion
posterior.

6.5 CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION. - Tendran un maximo y un minimo de puntaje
distribuyéndose de la siguiente forma:

i‘ll EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAJE MAXIMO
xﬂ { EVALUACION CURRICULAR % 20.5 60
I FORMACION ACADEMICA 10 30
ESPERIENCIA GENERAL 5 10
EXPERIENCIA ESPECIFICA 5 10
CURSOS Y/ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 0.5 10
ENTREVISTA PERSONAL % 20 40
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO 10 20
HABILIADADES Y COMPETENCIAS 10 20
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6.6 PUNTAJE FINAL

Los postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados segun el puesto laboral al que
postulan aplicandose la siguiente formula: Puntaje final = (EC)+ (EP). En los casos que corresponda, se
asignaran las bonificaciones establecidas en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad
(15%) y Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar (10%), segun la etapa
que determine la normativa.

VIl. DEL CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.
CRONOGRAMA

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR
UNIDAD EJECUTORA 310

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES
APROBACION DE LA CONVOCATORIA 7 DE MAYO COMISION DE LA UGEL
CONVOCATORIA
10 DE MAYO
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA WEB COMISION DE LA UGEL
DEL 11 AL 12 DE | TRAMITE DOCUMENTARIO DE
PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA MAYO LA UGEL
SELECCION
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 13 DE MAYO COMISION DE LA UGEL
PUBLICACION PRELIMINAR DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE HOJA DE VIDA 13 DE MAYO COMISION DE LA UGEL
PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS DE LA POSTULANTE/COMISION
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (DE 9AM A 12PM) 14 DE MAYO DE LA UGEL
| PUBLICACION DE RESULTADOS APTOS A
Jlt EVALUACION TECNICA O ENTREVISTA PERSONAL 14 DE MAYO COMISION DE LA UGEL
sl ENTREVISTA ( DE 3PM A 5PM) 14 DEMAYO COMISION DE LA UGEL
\’ | RESULTADOS FINALES 14 DEMAYO COMISION DE LA UGEL
' SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
ADJUDICACION 17 DE MAYO COMISION DE LA UGEL
FIRMA DEL CONTRATO 17 DE MAYO COMISION DE LA UGEL

VIII INFORMACION ADICIONAL:

a) Todo grado académico similar como: Titulo Profesional, Maestro o Doctor obtenidos en universidades
del exterior, deberan estar validados conforme a la normatividad nacional vigente.

b) Solo se considerara como experiencia general los afios de experiencia contados a partir del momento
de egreso de la formacion (de acuerdo a lo que se requiere en el perfil).
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c) Se considerara como cursos y/o programas de especializacion aquellos que se acrediten con copias
simples de certificados y/o constancias correspondientes.

d) No se devolverd la documentacién presentada por los postulantes calificados, por formar parte del
proceso CAS.

e) El postulante podrd presentarse solo a una convocatoria. De presentarse a mas de una convocatoria,
sera descalificado.

IX. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

a) No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

b) No percibir otro ingreso por el Estado.
c) No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido de SERVIR.

d) No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el nimero y nombre de la
convocatoria CAS.

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

10.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
a7 b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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

10.2 Cancelacién del proceso de seleccion

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 seleccién.

- Por restricciones presupuestales.

- Otras debidamente justificadas.
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ANEXO 05
PLAZAS VACANTES OFERTADAS
PUESTO N VACANTES
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA ' 01
ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO 01
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PERFILES

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o umidad organica: Area de Gassion Institucional o Area de Gestién Adminstrativa

Denomanacién del puesto: No m

Nombre del puesto: Emm en htudmclln |
Dependencia jerérquica linsal: nn(a)ae::;aﬁ:mwoomm.m
Deperdencia fimcional: No aplica.

Puesios a sucargo: No apica

MISION DEL PUESTO

Elabom ejpecitar, validar y supervisar las achvidades en mahr- do -ih.m Yy equpomleno de las
instituGones educativas de acuerdo a 2 nomatividad vigente, con el fin de mejorar s infaestructua de s
institucGiones educativas det ambito de grisdiccién de i UGEL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar ihm“aicoﬁdugrﬁsﬁeodo-dnciénmldoh infraestructura y equipamiento de as
instituciones educativas del ambito de jurtediccidn de la UGEL.
Determinar s necesidades de infraestructuna y equpamiento, asi como particpar en calidad de inspecior o
2 |residente en suconstruccion y mantenimiento, en coordinacidn y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local
3 ‘

v Regional

wmymiwbsmemum&hm&h UGEL, conla ﬁmi&ddomrduodo
los recursos para el mardenimiento mrﬂvodolosbcabeoseohm

4 Brindar asistencia icnica a los Directores do s LEE s0bre of costeo de |0S recursos para el mantenimiento
|preventivo y el uso dei aphcativo MIMANTENIMIENTO.

s Realzar segumiento y asistencia 1écnica, en e marco de & cjecucion de bs recursos transfendos para
__|mantenimiento de LEE.

6 |Elaborarlineamientos para el comecio uso de la infreestruchura Mymmmum

7 Verificar el estado de & infraestructura y de los senicios bdsicos de las institucionas educativas del Ambito de
prisdiccidn de & UGEL.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, reiacionadas s la mision del pussto

Coordinaciones Internas
Todos los Grganos y unidades orgédnicas.

k:oofm.s Externas = —

[Mmlduio de Educaciéon (MDGDU). DitechGemua Reoonal de Educacion (DRE/GRE), nstitciones
Em\at (LEE), Gobiemos Regionalkes y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Béslcos {agua,
dos-wo y =),
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B) Grado(spsituaciéon académica y estudios C) :Se requiere
AL [m para el puesto Colegiatura?

[ Seochiner Ingenieria Civil 0 Arquitectura.

No apica.

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nofa NG mquasre dooUumentacian Sustantsons, somaoaam“onbmm

[Geaén Pdbica, saneamienio fisico legal de inmuebles, ejecucdn y supenisién de obras piblcas.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nofa: Code curso deban 1enes 1o oS o8 v?mmwymmsammmmmm

[Dipbtmdo maoo&alorene)ecmibnompemsidndeo&up{bm

—_—

Nivel de dominio

IDIOMAS Basico Lbnmdh Posmnzado
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Experioncia General

Incique ia cantidad total de afios de e xperiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

1 ANO i
Experiencia Especifica

A, Indigue el liempo de experiencia requerida para el puesto en b funcién o la materia:
6 MESES

B. En baze a b expenencia requarnda para o pussto (parte A), sadiaks ol empo requenids en el sector pdblico.
6 MESES

C. Margue el nivel minimo de puesto Que Se requicre Como experniancia; ya sea en of sector piblico o privado:
(NO APLICAPARAEL PUESTO)

Pracacanm ar o Separvaot/ Jefe de Ares o
i | Jioneas [ Jromm [ Jemvesmen [ XOS [ oo 2

" Mancione oFos 85000005 SOMPOTIENIANDS 2080 ol raguisits de wxpenencis, an casc fovrm aige ach ! pars o p

iSe requiere nacionalidad peruana? | |si | X NO

| g No aplica, Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacdn migratoria
& o o que permita trabajar en el Pend

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, razonamiento gico, sitesis e inciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: UGEL ESPINAR

Duracién del contrato: LSe recomienda realizar un contrato con adenda timesiral,

S/ 2 900.00 soles.

Ihcluyen los montos y afliaciones de Lay, asl como toda deduccdn
aplicable al lrabajador.

Remuneracidon mensual:

O e R spmciien viel SE HARA RESPONSABLE DE PLANIFICACION
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Arca de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No apica. ’

Nombre del puesto: em«-u en Abastecimiento .

Dependencia jerarguica ineal: Jefe (a) ) ded Area de Gestidn Administrativa © ¢l que haga sus veces. —
Dependencia funcioral: No aplica.

Puestos a su cargo. No aplica.

B ION DG PR e ——

Ejecatar y supervisar a s actividades programadas segin i norma de contrataciones de la UGEL, enuna vision de
logro de prodictos, resuitados y uso eficaz, eficiente y ransparente de s recuwrsos del Estado, a fin de garantizar ol
curpliméento de e procedimientos de saleccitn y cumplr con el abastecimierto de bienes y senicios de las
unidades organcas de la UGEL y tae IEE de su jurisdiccion

1 |Efaborar y supervisar ¢l Plan Anwal de Contrataciones de ka Entidad.

éhbonr expedientss de cortratacion, estudio de posibildades de mercado y dermds actos preparatorios
2 |comespondiertes a los procedimientos de seleccion y contratacadn, de acuerdo al Plan Anual de Cortrataciones
de b UDGEL

3 |Gararsizar el oporturo proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las 1LEE.

4 Coot;!’irr'nr’y- supervsar, de comesponder, las ejecuciénde las od‘vﬁad;sde compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

s E'pahrdmooomubleEdemmopom.

€ Asegurar la emigidn oportuna de vidicos y pasajes pam ¢l personal de s UGEL

Elborar propussias normativas gue establezcan kncamientos para la implemerntacion de las reglas vigertes en
7 matena de almacén y distribucidn, en coordanacitn con el especialista o responsable de almacén sagin
nda.

Hacer segumicento y proponer las mejoras opornunas de bsmdemyoom an el ambito
Bowoomla

>_<1 — - 4

= (Xrao Wu\ac asigmadas por el supenor umdlato nhmdu ata mmbn del puesto

Coordinaciones Extamas

Orgarssmo Supenvisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/'Gerencia Regicnal de Educacién (DRE/GRE) e nstituciones Educativas (LEE), Empresas prestadoras de
[bimyunm.
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Grado{s)isituacion académica y estudios C) iSe requiere
ity Pl t'q-m Colegiatura?

-

joume(l) el ‘E& E 1

Derecho, ¢ Reqrere rabicackn

E‘rhnr Licanciytera Hﬂ*ﬂﬂlﬂ

L]
]

e L1 [ [emewse | [ [sgde
(%]

No aplica.
(s [
[ Tmeresea]_]

A) Conocimientos Técnicos principales requeriios para el puesto.

Noda: No reguers oo AOONEN Susionialon, s¢ valdacdn dobvrd rael o v e i» o w!

ILeychomabdmvigom ySIGA-lGF-MdeodeMﬁ

—— 4

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nom Mcwsommnrnonmo- 12 hovss o COpRcABc/On ¥ Ios rogramas 40 esgocibiTackin O menas de 90 Aorss

Diplomado, curso o talier en Cortrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio T el de dominio
o Avanzrs No

OFMATICA : Basco ntermodic oo IDIOMAS o Bisico [ntermedio Avanzdo
Procesador de

(Word; Open X nghes x

.Wr!...t_) .
Ho@s de calkculo
(Excet: OpenCaic, X Besesss
etc )
Programa de
p Point: Prezi, x
etc) 1 - A
I 9.":! - -Lv!neﬂ
Certificacion OSCE x J
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Experiencia General

éﬂsaw_gﬂez_gumm ncia laboral, ya sea en el sactor pibico o privado.
anos,

Experiencia Especifica

A mdﬁmmdocmdumammmel puesto en la funcién o b matera

[1*0.

B. Enhso.hgmbmhmchmdmm A), sefals & tempo requerido en ol sector pablico

frase.

C. Marques el nivel minimo de puesto que sc requUNre COMO EXPerencia; ya ses en el sector pubico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Pacicane ° Supesisan Jele S Arnn Geceniz &
srakexnnal | lnn.ro D“"' DE'"“"“ Dcmmw | & Io Dpwo Orwcton
SMeccloes coux AIpacHs COMARMAIRNE S050e & Mquists e srpenanc, 40 A0 AXMITYS 2100 BNGCN 1 ara ef pussty
No aplica.

E—

£ Se requiere nacionalidad peruana? [—{si ITINO

. No apiica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
Anale ¢l sustento: que ita trabaiar en &f Pert

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: UGEL ESPINAR

-:Ouracbn del contrato: ISQ neo?mlama realzar un contrato con adenda tﬂmee.al

‘ 2 900.00 soles.

Remuneracion mensual: hduyen los mortos y aflaciones de Ley, asi como toda deduccdn
apicable al trabag@dor. -

Otras condiciones esenciales del

ontaios [mmmuummnpemuq




ANEXO N" 05
Declaracsdn Jurada de Datos Personales

Yo, ,
AT AARY Y - e , madarte la presente, DECLARO
8AJ0 JURAMENTO o sguernte

No estar inscrito en el Regstro de Deudores Morosos

No estar Regstrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Crviles
- RNSSC

No estar inscito en &f Registro de Deudores de Reparaciones Civies por Deltos
Dolosos- REDEREC!,

No haber sido condenado o estar procesado por los deltos sefialados en la Ley N*
29688

No haber sido condenado por delitos sefalados en la Lay N* 30601

——

—

Gozar de sakud dptima pars desempediar & cargo o puesio al que postulo

Ratifico & veracidad de 1 deciarado, manifestando someterme a ' astondad vigente y o las
responsabildades civiles y/o penales que se pudieran denvar &n caso que alguno da ios datos
consgracos sean fascs siendo pasible de cualguier fiscalizacdn posteror que a UGEL
consdere perinente
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ANEXO N 08
Declaracién Jurada de no haber sido denunc iado, estar procesado o sentenciado, por
viciencia familiar ylo sexual

o T I R T = e N UL R _
dentificadola con DNI N L% y con domicko

s < . ;Mumoecwao
BAJO JURAMENTO b sguents

—_—

No haber sido denunciado por viokencia fameliar

No haber sido denunciado por delto conira ia fbertad sexual ¢ ndemnidad sexual

| —

No tener prooceso por volenoa famiiar

b

No lenar proceso por delto contra la lbertad sexval e indemmdad sexual
[

- —_—
:

' - No haber sido sentenciado por deiso comira & ibenad sexual @ ndemnidad sexual

Ratifico la veracidad de lo declarado, mandestando someterme @ la autoridad vigente y a las
responsabiidaces civiles /o penales que S& puderan denvar &n Caso que algunos de s datos
consignados sean falsos siendo pasible de cuaiquier fscalacin postersy que @ UGEL
consuders pertinente

Frma



ANEXO N* 07

Declaracin jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinkdad o

Yo,

e annan

por razden de matrimonio © uniones de hecho.
(Ley N* 26T1)
Gertfcadols on DM N ... y OO domklio
, en wivd d¢ panciplo de

hmeMmbMNmmi 7y 51* del Texto Unico Ordenado
de ia Ley N* 27444 Ley del Procedinwento Admnistrativo General sujetdndome 2 las acciones
legales 0 penales que carrespondan de acuerdo @ @ legislaciin nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que

S

NO

Me une parentesco alguno da consangunidad, adnidad, o por razon de matrimonio
0 uniones de hacho, con persona que a la fecha viens restando sanvicios en la

Unisad de Gestién Educatvalocal . ... ..
Sckre of paticar consgne 1a squente nformacia

NOMBRES Y APELLIDOS  GRADO DE PARENTESCO = OFICINA EN LA QUE

0 VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS




