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GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

GCHIRNG REGIOMAL

PROCESO CAS N° 01 -2022-UGEL ESPINAR

(RVM N°006 — 2022 — MINEDU)

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA
EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA
UGEL ESPINAR PARA EL ANO 2022

I. FINALIDAD
Fortalecer la gestion administrativa e institucional de la UGEL ESPINAR, a través de la contratacién
de personal CAS, que permitan garantizar la atencién de los servicios que brinda como instancia de
gestion descentralizada del Ministerio de Educacién.

II. OBJETIVOS

2.1 Orientar la adecuada y oportuna implementacién del proceso de convocatoria, selecciéon y
contratacién del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS para el afio 2022 en la
sede de la UGEL Espinar.

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

III. ALCANCE
3.1 Unidades de Gestién Educativa Local.

IV. ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINAR

V. BASE NORMATIVA

5.1.- Ley N° 28044, Ley General de Educacién.

5.2.- Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién

5.3.- RVM N°006 - 2022 - MINEDU

5.3.- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

5.4.- Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacion de personal en el Sector Piblico, en casos de parentesco.

5.5.- Ley N° 27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

5.6.- Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

5.7.-Ley N° 31131 Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Piiblico.

5.8.- Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el Afio Fiscal 2022.

5.9.-Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

5.10.-Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

5.11.-Decreto de Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el
otorgamiento de la “Prestaciéon Econémica de Proteccion Social de Emergencia ante la
Pandemia del Coronavirus COVID-19” y del “Subsidio por Incapacidad Temporal para Pacientes
Diagnosticados con COVID-19”.
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SUINAR

5.12.- Decreto de Urgencia N° 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante
la emergencia sanitaria por la Covid- 19 y dicta otras disposiciones.

5.13.- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento

del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

1 Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tiene caracter ELIMINATORIO y se

desarrollan segiin lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1057.

6.2 Podrén participar en el concurso publico, los profesionales que cumplen los requisitos

establecidos en los perfiles adjuntos, segtin plazas publicadas.

6.3 Los postulantes aptos de los resultados finales podran contratar en estricto orden de

méritos, por renuncia, suspensiéon temporal de contraprestaciéon por motivos de salud,
maternidad u otros de cardcter 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:

V' Ingresar por mesa de partes de la UGEL ESPINAR (en fisico) la solicitud de su

v

postulacién 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. 006-2022-
MINEDU, que se adjunta a la presente convocatoria.

Diplomados otorgados por universidades y certificados de capacitacion y/o
especializacion, esta tltima de los tltimos 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 documentacién presentada por el postulante, estard sujeta a verificacién o
fiscalizacién posterior.
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6.5 CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION. - Tendrén un maximo yun
minimo de puntaje distribuyéndose de la siguiente forma

anales

€)

dofin C

\PUNTAJE TOTAL

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60 20.5 60
FORMACION ACADEMICA 10 30
ESPERIENCIA GENERAL 5 10
EXPERIENCIA ESPECIFICA 5 10
CURSOS Y/ ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 0.5 10
ENTREVISTA PERSONAL %40 20 40
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO 10 20
HABILIDADES Y COMPETENCIAS 10 20

%100 40.5 100
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=L.0s postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados segin el puesto laboral al que postulan
aplicandose la siguiente férmula: Puntaje final = (EC)+ (EP). En los casos que corresponda, se asignaran
s bonificaciones establecidas en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad (15%) y

ecreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar (10%), segun la etapa que
normativa.
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% VILDEL 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 | 26 DEENERO | COMISION DE LA UGEL ]
CONVOCATORIA ;
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA DEL 26 DE ENERO AL '
WEB DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PROMOCION DEL 01 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
EMPLEO wng.empleosper&gobie ENERO
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA DEL 28 DE ENEROAL|  COMISION DE LA UGEL
WEB INSTITUCIONAL Y FACEBOOK INSTITUCIONAL 01 DE FEBRERO
DEL 02 AL 03 DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE
PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA FEBRERO LA UGEL
SELECCION
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 04 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
PUBLICACION PRELIMINAR DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE HOJA DE VIDA 05 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS DE LA POSTULANTE/COMISION
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (DE S5AM A 12PM) 06 DE FEBRERO DE LA UGEL
PUBLICACION DE RESULTADOS APTOS A
EVALUACION TECNICA O ENTREVISTA PERSONAL 06 DE FEBRERO . COMISION DE LA UGEL
ENTREVISTA 07 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
RESULTADOS FINALES 07 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
¢ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ;
g | SUSERIPCION DEL CONTRATO 07 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
FIR g_g DEL CONTRATO 07 DE FEBRERO COMISION DE LA UGEL
\ cn

pe:

VIl INFORMACION ADICIONAL:

JEFE

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

8.2.-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).
8.3.-Se considerara como cursos y/o programas de especializacion aquellos que se acrediten con copias

a Soloro Pesfl Enfe

2 And;::m;

L ESPINAR
Jefe del Area de Gestion Institucional

simples de certificados y/o constancias correspondientes.
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' £ 8.4.-No se devolverd la documentacidn presentada or los postulantes calificados, por formar parte del
s

; proceso CAS.
f 8.5.-El postulante podra presentarse solo a una convocatoria. De presentarse a mas de una convocatoria,

: serd descalificado.
IX) CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

9.1.-No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

2 9.2.-No percibir otro ingreso por el Estado.
9.3.-No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de SERVIR.

9.4.-No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el nlimero y nombre de la

o ' : convocatoria CAS.
- 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 seleccidn.
b) 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.

y Borda Solorip
on Institucional

10.2 Cancelacién del proceso de seleccién

REGIONAL DE EDUCACION Q4
AL DE EDUCACION.CUSCO :}5%(1

HESE —_— . -
'§ S El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
] .
= i S w© de la entidad:
= s&
=2 S - Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
.‘"\ Y . QL .
n\%ﬁ" X de seleccién.

- Por restricciones presupuestales.

- Otras debidamente justificadas.
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ANEXO 04
PLAZA VACANTE OFERTADA
Ne
PUESTO VACANTES
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS 1
E.
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Norma Técnica

f‘sn i » ; Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las
% PERUM 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 EspeciaIiSta en Procedimientos

~ Administrativos Disciplinarios
§§§ IDENTIFICACION DEL PUESTO
853

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

UGE

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que

se elevan a la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita
a la entidad procesar a sus senvidores con las normativas vigentes que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO : ' ' : '
g =
=1 =
Q R
§ ,§ 1 Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las
&g &7 autoridades del PAD.
2z =
wa =
"3‘& § 2 Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresenala COPROA yla
e 3 Secretaria Técnica del PAD.
o Py
w ©
§ > 8 3 |Velar por la resolucidn de casos de procesos administrativos pendientes.
] B <<
= I
% b 4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.
{Slf NS

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguenala UGEL a
5 .
través del Portal Web.

6 Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso administrativo
de acuerdo a normativa.

7

Otras funciones asighadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES i

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.EE), Servir y sus dependencias.

Fimado digitalmerte por:

Finnado digitalmente por:
ROSPIGLIOSI GALINDD Guido FERRUZO FERMAMNDEZ Pablo
Alfredo FAU 20131370928 hard g ,‘giétgo)ﬁm FAU 20131370888 soft
hbtivo: Doy v° B® viotivo: Doy W° B®
Fecha: 11/017/2022 16:45:21-0500 Fecha: 11/01/2022 17:19:00-0500
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Norma Técnica

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
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

A) Nivel Educativo

requeridos para el puesto

B) Grado(s)/situacién académica y estudios

C) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom

pleta

ITécnica

Basica
ITécnica
Superior

Com
pleta

jF’riman'a D D
jSecundaria D D

L1 [
L] [
EUniversitan'o D E

ngresadc(a)

ES[ DNO

¢Requiere habilitacion
profesional?

lBachiller Derecho.
X ITftulo/ Licenciatura

IMaestn‘a

No aplica.
IEgresada Dmulzda
IDnctorado

No aplica.
,Eglssada I lTIIuVada

X st [ v

CONOCIMIENTOS

= -
isg
. O
12y
5.§ § A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
{ Eg f Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debers realizarse en la entrevista personal.
HESTN= ey — " = 2 TSR T —
£ % |Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del
Q ..
S & {Sector Educacion.
S o
T T
>3
2<% B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
) —
L
: Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
b, =
H Q 0 . s vl - .
i= " |Cursos ylo programa de especializacién en gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N.D Basico| Intermedio (vl IDIOMAS N.O Intermedio {Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, ) O
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,) | &~ | | [
etc.)

Firmada digitalmente por:
ROSPIGLIOSI GALINDO Guide
Alfredo FAU 20131370998 hard
hiotivo: Doy %° B®

Fecha: 11/01/2022 16:45:40-0500

Finnado digitalmente por:
FERRUZO FERNANDEZ Pablo

I3pajspn FAU 20131370938 soft
wa iét%v%?ﬂoy W B°

Farhz- 11MmiMmN22 17-1G-12.0&0N




Norma Técnica

: : : Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Ministerio : S Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de‘Educacion especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afio 2022

Experiencia General

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
lz anos.

Experiencia Especifica

SCo

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

J/
Sgnales

§{ BT |1 ano.
NS
r;, ‘Bu B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
2 (B l1 afio,
w
[ -
(s
g 3
o & ¢ & : o . L _ .
s (E C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICAPARAEL PUESTO)
Practicante Auxiliar o i 5 it Supervisor/ Jofe de Area Gerente o
Analist E: lista
Dprofesional Asistente D s D RReCiats DCoordinador Du Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
o o lNo aplica.
(=] .
@ i§
(=3 HE
2 1
2 (i ,
S R NACIONALIDAD
o H DR
sSg [
a2z HES)
i ;a
7] i S
3 e M=}

¢ Se requiere nacionalidad peruana? ,_—Isi MNO

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

Ardleel suslents: que permita trabajar en el Peru.

Area de Gestion Institucional

Rééberg Andrett

l/
Jefe del

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacién de Informacion, Cooperacién, Comunicacion Oral y Orden.

ng.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ISede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: lSe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:

Fimado digitalmente por: Fimnada digitalmente por:

ROSPIGLIOSI GALINDG Guido FERRUZO FERNANDEZ Pablo
Alfredo FAL 20131370988 hard ina ilgtgokfn FAU 20131370998 soft
hbtivo: Doy v° B® viotivo: Doy W° B®

Fecha: 110172022 16:48:00-0500 Fecha: 11/01/2022 17-19-24-050N
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Minister
de Educacion

ANEXO N° 5
Declaracién Jurada de Datos Personales

identificado/a con DNl N° ..o y con domicilio
; 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 Ne°

29988.

.r.da Solorio

ea de Gestion Institucional

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

Gozar de salud optima para desemperiar el cargo o puesto al que postulo.

EL ESPINAR

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 fiscalizacion posterior que la UGEL

considere pertinente.

7+ GOBIERNO REGIONAL DE EDUCACION-CUSCO

RE
Jefe del Ar

I

de....ccoeennnnnne.. de 20.....

Firma

Finnado digitalmente por:

Fimado digitalmente por:

ROSPIGLIOSI GALINDC Guido FERRUZO FERNANDEZ Pablo
y Alfredo FAU 20131370998 hard i #-Jg[gokfn FAU 20131370998 soft

hbtivo: Doy v° B® victivo: Doy v° B®

Fecha: 11/01/2022 16:56:14-0500 Fecha: 11/01/2022 17:23:54-0500
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an

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

Cuszy
3o Esgnar
o/
//é
Yorre

a

............................. 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.

Prof: Efsgno.Rofia Canales

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

wda Solorio

usco

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.

ESPINAR

ndretty
ea de Gestion Institucional

g.

GOBIERNO REGIONAL DE EDUCACION-C

de...cocoveiiiiiiiiiiieninnee.. de 20...
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el afo 2022
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%\D ANEXO N° 7
W "Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

CAND REL

Direccion Regi
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& e 5 s 58 5500 identificado/a con DNl N° ...l y con domicilio

> ‘ L ; 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, sujetandome a las acciones
legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que :

SI | NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio
o0 uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la

Unidad de Gestion Educativa Local....................

Prof: no Pefig Canales
JEFE DE PERSOWAL (e)

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS | GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS

.CUSCO

Berda Solorio
Institucional
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