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CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACI('?N ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO

CAS - 001-2020 -UGEL “MN”
RVM. N° 030 — 2020 MINEDU

1) OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar personal, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios D.L. N°
1057, para Fortalecimiento de la Gestion administrativa e institucional de la Sede
Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local Mariscal Nieto.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Sede Administrativa de la UGEL Mariscal Nieto

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Unidad de Gestién Educativa Local Mariscal Nieto.

4) BASE LEGAL

= Constitucion Politica del Peru

= Texto Unico Ordenado de la Ley N"27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

= Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

= Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento.

= Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

= Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las Entidades del Estado.

= Ley N° 29914, Ley que establece medidas en materia de Gastos Publicos.

= Ley N" 28849, Establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

= Ley N" 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente
y administrativo de |IEE publicas y privadas, implicados en delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, delitos de violacion de la Libertad Sexual y delitos de Tréafico
llicito de drogas; crea el Registro de Personas condenadas o procesadas por delito
de terrorismo, apologia del terrorismo, delito de violacion de la Libertad Sexual y
Trafico llicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

= D.L.N° 1057 y sumodificatoria, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

= D.S. N° 033-2005-PCM. Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.
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= D.S. N° 075-2008-PCM. Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057 y su
modificatoria el D.S. Supremo N° 065-201 |-PCM, que modifica al Reglamento del
Régimen CAS.

= Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

= Decreto Supremo 075-2008-PCM-Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011 -PCM.

= Resolucion Vice Ministerial N° 030- 2020-MINEDU “Disposiciones para el
fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de Gestién
Educativa Local a través de la contratacion, prorroga o renovacion de personal bajo
el regimen especial de contratacion administrativa de servicios”.

5) METAS A CUBRIR
= Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y Docentes

= Analista en Recursos Humanos

6) CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

FECHA RESPONSA

ETAPAS DEL PROCESO
INICIO  [TERMINO [BLE

Aprobacién de la convocatoria 27/02/2020 Recursos
Humanos
Publicacion del proceso en el portal de Servicio Nacional
del Empleo, en la Pagina Web de la UGEL Mariscal Nieto, Recursos
en el blog del Area de Gestién Pedagdgica y en el mural UA/03/2020 18/05:2020 Humanos
de la entidad.
CONVOCATORIA
- ; : Tramite
Presentacion de Hoja de Vida documentada en mesa de|19/03/2020 [20/03/2020 .
3 . documentario
partes de la UGEL Mariscal Nieto.
SELECCION
» . . Comision de
Evaluacién de la Hoja de Vida. 23/03/2020 seleccion
Publicacion de Resultados preliminares en la Pagina Web
24/03/2020 Comision de

de la UGEL Mariscal Nieto, en la pagina Web y en el mural de|
la entidad.
Presentacién de reclamos por mesa de parte de la UGEL

A partir de las 16.00 horas | seleccion

Mariscal Nieto. 25/03/2020 C:::;sc':ig:e

Publicacion de resultados finales de la evaluacion de hoja de 26/03/2020 Comistsnide

vida A partir de las 16:00 horas seleccion
27/03/2020 Comision de

Entrevista personal 09:00 horas seleccion
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Publicacion de Resultados finales en la pagina Web y en el Comisién de

mural institucional de la UGEL Mariscal Nieto 30/03/2019 seleccion
A partir de las 16:00 horas

Adjudicacion de la plaza vacante en estricto orden de

méritos en las Instalaciones de la UGEL Mariscal Nieto. 31/03/2020 c:::::.;::e
9.00 horas

Suscripcién de contrato 31/03/2020 RR.HH.
15.00 horas

Inicio de actividades 01/04/2020

7) REQUISITOS MINIMOS A CUMPLIR:
® Formacion Académica (Grado de Bachiller) de acuerdo al cargo al que postula.

» Para Especialista en Monitoreo de evaluaciones de estudiantes y
docentes, debera acreditar grado de bachiller en :

= Educacion o Profesor, Administracién de empresas o negocios,
Economia o Ingeniera Econémica, Ingeniera Industrial, Ingeniera
de sistemas, Sociologia, Psicologia.

Y

» Para Analista en Recursos Humanos debera acreditar grado académico
de Bachiller en:

= Administracion, Relaciones Industriales, Contabilidad, Economia,
Ingeniera Econdmica, Estadistica, Ingeniera Industrial, Derecho o
Psicologia.

= Declaracion Jurada de Datos Personales se acredita con el Anexo 06 de la RVM.
N°® 030 -2020 MINEDU.

= Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado
por violencia familiar y/o sexual, se acredita con el Anexo 07 de la RVM. N° 030
-2020 MINEDU.

= Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razon de matrimonio o uniones de hecho, se acredita con el Anexo
08 de la RVM. N° 030 -2020 MINEDU.

8) DE LA ETAPA DEL PROCESO DE EVALUACION:

La evaluacion curricular, constituye la revision de los requisitos minimos y tiene caracter
eliminatorio, y de contar con los requisitos minimos se continia con el proceso de
revision del curriculo vitae en base al anexo 01 de la presente convocatoria

La entrevista personal, lo ejecuta la comision de evaluacién de la UGEL, en base a una
matriz de criterios, y se requiere la participacion del postulante caso contrario sera el
postulante sera eliminado del proceso.
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Los puntajes obtenidos en cada etapa son sumatorios para obtener el puntaje total,
adicionandole las bonificaciones por fuerzas armadas discapacidad correctamente
acreditadas para la obtencién del puntaje final y elaborar el cuadro de mérito por UGEL,
y puesto de trabajo.

FACTORES DE LA EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes
puntajes:

EVALUACION CURRICULAR P(‘j/f)° Puntaje
Formacion Académica 10

Experiencia General 10 60
Experiencia Especifica 20

Cursos o estudios de especializacion 20

Puntaje total de la hoja de vida 60

ENTREVISTA PERSONAL

Conocimiento para el puesto 20 20
Habilidades o competencias 20 20
Puntaje total de entrevista 40

PUNTAJE TOTAL 100

DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA:
Documentos a presentar en el expediente:

Los documentos seran presentados debidamente ordenados y legibles en un félder
manila.

a) Carta o FUT solicitando la participacion en el proceso especificando el cargo al que
postula.

b) Copia de DNI

c) Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo 06 de la RVM. N° 030 -2020 MINEDU)

d) Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por
violencia familiar y/o sexual (Anexo 07 de la RVM. N° 030 -2020 MINEDU)

e) Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho. (Anexo 08 de la RVM. N°
030 -2020 MINEDU)

f) Hoja de vida documentada anexando los documentos de acuerdo a los criterios a
evaluar segun Anexo 01 de la presente convocatoria.
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La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad contratante.

El postulante presentara la hoja de vida sustentatoria en el orden que sefiala el Anexo
01 (Ficha de evaluacion del expediente) de la presente convocatoria.

DE LA DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

= Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado cancelado o desierto cuando no se presentan
postulantes al proceso de seleccién, o no se cumpla con los requisitos minimos.

= Cancelacion 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 seleccion.

» Por restricciones presupuéstales.

» Otros factores debidamente justificados.

* Descalificacion en la presentacion:
» La no presentacién de los requisitos minimos.
» No presentarse a la entrevista personal

» Presentarse a dos (2) o mas puestos de trabajo en la presente convocatoria

12) CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
= Lugar de prestacion de los servicios:
Sede administrativa
= Duracion del contrato:
» Inicio: 01/04/2020
» Termino: 31/052020
= Remuneracién Mensual :
» Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudiantes y docentes
S/ 3,000.00 soles
» Analista en Recursos Humanos

S/ 2,600.00 soles



= tMOQUEGUA Ajio de la universalizacion de la salud = i

13) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

= Los certificados de cursos de capacitacién y/o actualizacién deben tener una
duracion minima de 12 horas, a excepcion de las especializaciones y/o diplomados
que seran no menor a 90 horas emitidos por instituciones acreditadas y avaladas por
el Ministerio de Educacién u otro Ministerio del Estado.

= Los diplomados y especializaciones deberan ser en areas de gestion publica,
legislacion laboral, gestion de recursos humanos o en areas similares al cargo y
deben ser emitidos por Instituciones acreditadas y avaladas por el Ministerio de
Educacién u otro Ministerio del estado.

u
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= La experiencia laboral sera acreditada con los certificados, constancias de trabajo,
contratos u 6rdenes de servicio y/o documentacion sustentatoria, con las respectivas
boletas de pago, constancias de pago y/o recibo por honorarios, también seran
consideradas las practicas profesionales como experiencia laboral.

= Laadjudicacion se realizara de acuerdo y en estricto orden segun el cuadro de mérito
del cargo al que postula.

= Los postulantes que no sean declarados ganadores, continuardn en el cuadro de
meérito como accesitarios, los cuales podran accedes a una plaza dentro de los tres
meses siguientes a la convocatoria del presente proceso.

= Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de
seleccion, seran resueltos por el Comité de Seleccion y la Oficina de Recursos
Humanos.

ANEXOS

= Anexo 01 Ficha de evaluacién de hoja de vida

= Anexo 06 Declaracion Jurada Hoja de vida

= Anexo 07 Declaracion Jurada

= Anexo 08 Declaracion Jurada

= Perfil de puesto de Especialista en supervision de Il. EE. Privadas.

= Perfil de puesto de Especialista en Monitoreo de evaluaciones de estudiantes y docentes
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ANEXO 01
FICHA DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITERIOS A EVALUAR VALOR PRELIMINAR FINAL
FORMACION
ACADEMICA Bachiller afin al cargo 10
Diplomados en el area relacionada al
cargo no menor a 90 horas (2 puntos 6
por cada uno)
Programa de Especializaciéon en area
relacionada al cargo no menor a 90 6
CURSOS O horas (2 puntos por cada uno)
ESTUDIOS DE

Curso afines al cargo con un minimo
de 12 horas, realizado en los ultimos 5 6
afios (01 punto por cada curso)

ESPECIALIZACION

Curso de Ofimatica con un minimo de
12 horas, realizado en los ultimos 5 2
anos (01 punto por cada curso)

Experiencia laboral en areas afines en
el sector publico o privado.

- 10
Corresponde un punto por cada afio
EXPERIENCIA |acreditado.(Max 10 afos)
LABORAL Experiencia laboral especifica, en el
cargo en el sector publico 20

Corresponde 0.40 puntos por mes
acreditado. Maximo considerar 50

ENTREVISTA | Conocimiento con referencia al puesto 40
PERSONAL | cargo que postula.

PUNTAJE PRELIMINAR

BONIFICACION

LICENCIATURA | Corresponde 10 % del puntaje
FF.AA preliminar con acreditacion.

BONIFICACION | Corresponde 15 % del puntaje
POR preliminar con acreditacion del
DISCAPACIDAD |CONADIS.

PUNTAJE FINAL
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ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

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 N°
29988,

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

Gozar de salud optima para desempefar el cargo o puesto al gue postuio.

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 sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

sevvin v assess 8 20

Firma
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ANEXO N° 07
Declaraciéon Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

identificado/a con  DNI N° ... y con domicilio
. mediante la presente DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

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

No tener proceso por viclencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

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

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 gue alguno de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL
considere pertinente.

...................... e commnminmmnaaass 0820
Firma
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ANEXO N° 08

Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

- identificado/a con  DNI N° ... 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
o uniones de hecho, con persona gue a la fecha viene prestando servicios en la
Unidad de Gestion Educativa Local....................

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
...................... B vcnmmamrammns G20, ..

Firma
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IDENTIFICACION DEL' PUESTO™

|
Organo o unidad orgénica: Area de Gestidn Institucional. J
Denominacién del puesto: No aplica, ]
Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluaciones de Estudaantes y Docentes ; i
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional, o el que haga a sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.
Puestos a su cargo: No aplica.

MISIONDELPUESTO -

Garantizar que el proceso de evaluaciones de Estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento a la normatividad
vigente.

FUNCIONES DELPUESTO

Coordinar e informar a las auforidades de fas DRE, UGEL e IL.EE las actividades desceniralizadas 0€ Ios
1 [concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad de asegurar el desarrollo de estos, en los

plazos establecidos de acuerdo a lps instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusion y orientacion a los participantes y actores involucrados en las
evaluaciones de estudiantes y docentes impulsadas por el MINEDU.,

informar alMinisterio de Educacién y a las auforidades de Ja UGEL sobre nesgos o Incidencias que puedan
3 (afectar el normal desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes , y coordinar con estas

insfancias %g das preventivas o de mitigacion de ngggg%
Asistir en calidad de veedor a los acles de adjudicacion publica derivados de los concursos docenies, para

4 |informar al Ministerio de Educacitny a Ias autoridades de las UGEL, en tiempo real, sobre su normal
desarrollo % aleriar sobre riesqos v/o incidencias que puedan afectar el proceso. _

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el ambito de sujurisdiccion, al lermine de cada
5 {evaluaciény concurso, con la finalidad de que la DREAUGEL informe al MINEDU el desarrollo en la

implementacion de estos. _ ]
Bnndar las asistencia técnica, supenvisar y asegurar la comecia constitucion de los Comiles de Evaluacion de

6 |acuerde con las normas emitidas por el Minedu y brindar los reportes correspondientes sobre el progreso de
conformacion de los comites de su jurisdiccién (UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comités de Evaluacion de la

7 |jurisdiccion de la UGEL, en los concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidad que estos se
desarrollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos normativos aprobados por el MINEDU.

BRTar asisIencia \ecica a 105 miempros ael CoMmIE 0e EValuZCIon Y On0s aclores, respecoam
planificacion, organizacion de las actividades y la gestion de recursos que se requieran, para que la
implementacion de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los instrumentos normativos
| lanmbadns narel MINFDI |

Supervisar que los comites de Evaluacion generen las actas, asegurando el resguarde y envio de estas a su
superior jerarquico, segun lo establecido en los documentos normativos aprobados por el Minedu.

Oftras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones docentes o

L estudiantes establezcan, en relacion a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ' - T i

Organos y Unidades organicas.

2 l‘ . !
«m&]mclqﬂes Externas R S _ ‘

§.’ Ministerio de Educacién (MINEDU)
. LiUT




= EMOQUEGUA Afio de la universalizacién de la salud” / /UG_EI..“_:;;,""X
[MOQUEGUA

[DENTIFICARION DECPUESTO st

Organo o unidad organica: Area de Gestidn Administrativa. '
Denominacién del puesto: No aplica. |
Nombre del puesto: Analista en Recursos Humanos. |
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestidn Administrativa o el que haga sus veces. ‘
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal. ’

|
Puestos a su cargo: No aplica. !
|

MISION DELPUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del &mbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la nomatividad vigenle; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONESDELPUESTH

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las I.EE del &mbito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supenvisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades institucionales.

Ejecutar las aclividades de los procesos de reconocimiento y olorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes lécnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,

4 |desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del ambito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar timestraimente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccion no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de fréfico ificito
de drogas.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recurses Humanos; asicomo
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

g |Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

Cuordlnaclones Internas
Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

CGDrdinamonas Extarnas : :
£ |Ministerio de Educacion (MINEDU) Dlreccn‘)nfGerenc:la Reglonal de Educacaén (DREIGRE) Instituciones

fducatwa‘mutondad Nacionzl del Servicio Civil (SERVIR).
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