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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CAMANA
PROCESO CAS N°010-2023-UGEL CAMANA (NECESIDAD TRANSITORIA)

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, PARA EL ANO FISCAL 2023.

R.V.M N°026-2023-MINEDU
: !
&/ |.- GENERALIDADES:

1.- Objeto de |z convocatoria

Contratar personal bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, que prestard
. servicios en el Ambito de la UGEL Caman4, de acuerdo al siguiente detalle:

- %, Tantratar los servicios de:

{7 -
g ] i
1A ; =4 T
‘\‘t\g}' © S = 01 Especialista en Infraestructura
N Rk, -c;'.C’r\',.:?fx""'
Sokna o ©2°2.- Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area solicitante

Unidad de Gestion Educativa Local de Camana
Area de Gestidn Pedagdgica e Institucicnal

3.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

La Oficina de Administracidn de la Unidad de Gestion Educativa Local de Caman
4.- Base Legal

a) Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.
b) Decreto Legislative N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

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

d) Ley N°31131 Ley que Estzblece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

e) Ley N°26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

f) Ley N°27736, Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.
g) Ley N927815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

h) Ley N228175, Ley Marco del Empleo Piblico.

i) Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

j) Resolucién Viceministerial N°026-2023-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las unidades
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de gestion educativa local, mediante la dotacion de personal bajo el régimen especial de
contrataciéon administrativa de Servicios para el afio 2023”.

k) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

*\ lL- PERFIL DEL PUESTO
%7\ 1.~ ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

N : e . PERFIL DEL PUESTO
L - REQUISITOS - DETALLE
Experiencia General: 07 meses en el sector publico o privado
Experiencia Experiencia Especffica: 04 meses en la funcién o la materia en el sector
publico.
-Analisis
BN -Razonamiento Légico
', —.I"Habilidades b
>3 ~|-1 -Sintesis
-|Iniciativa
Formacion Académica, Grado Titulo en Ingenierfa Civil o Arquitectura (con Colegiatura y Habilitacién

Académico y/o nivel de estudios | Profesional)

Cursos y programas de
especializacidn requeridos vy
sustentados con documentos
(Cada curso debe tener no | Diplomado, Curso o Taller en Ejecucidn o Supervisidn de obras Plblicas.
menos de 12  horas de
capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90
horas) (Ultimos 5 afios)

Conocimientos técnicos

principales requeridos para el

puesto (No requiere | Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y
documentacién  sustentatoria, | supervision de obras publicas.

su validacion deberd realizarse
en la entrevista personal)

Nivel; Basico

Procesador de Textos (Word, Open Office Write, etc.)
Hojas de Calculo (Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de Presentaciones (Power Point; Prezzi, etc.)

___MISION DEL PUESTO
Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de |as
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del &mbito de jurisdiccién de la UGEL,
e FUNCIONES DEL PUESTO

Conocimiento de Ofimdtica

Elaborar informe técnico de diagnéstico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento
de instituciones educativas del ambito de jurisdiccién de la UGEL,
Determinar las necesidades de infraestructura vy eguipamiento, asf como participar en calidad de

2. | inspector o residente en la construccion y mantenimiento de I.EE., en coordinacion y con el apoyo
de la DRE/GRE, Gobierno Local y Regional,

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar
el uso eficiente de recursos para el mantenimiento preventivo de los mismos.

4 Brindar asistencia técnica a Directores de las I1. EE. sobre el costeo de recursos para el mantenimiento
" | preventivo y uso del aplicativa Mi Mantenimiento.

5 Realizar seguimiento y brindar asistencia técnica en el marco de la ejecucién de recursos transferidos
" | para mantenimiento de |1.EE,
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o *| 6. | Elaborarlineamientos para el correcto uso de infraestructura escolar y servicios bésicos.

UGEL.

Verificar el estado de infraestructura y servicios bdsicos de II. EE. del ambito de jurisdiccion de la

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES

: _CO_I\_!D!C!ONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Sede de la UGEL Camana [Calle El Porvenir S/N — La Pampa)

Duracion del contrato

Inicio: 18 de julio del 2023
Término: 30 de setiembre del 2023
(El contrato puede ser prorrogado durante el afio fiscal)

Retribucién mensual

S/. 2,900.00 (Dos mil novecientes can 00/100 soles) Mensuales
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

Jornada lzboral semanal méxima de 48 horas.

[+eontrato
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9 @ €5) - CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

L' = 5 e g T i ol AREA
:‘:‘ A | ASDELP 0 i { ' |
; : | ETAPA R C o CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 23 de junio del 2023 Administracidn
Publicacian del proceso en el Portal de SERVIR 27 de junio al 12 de julio T —_
https.//talentoperu.servir.gob.pe/ del 2023 TSRl
o CONVOCATORIA
Publicacidén de la convocatoria en la péagina de la UGEL
03 | Camana 05 al 12 de julio del 2023 |  Administracidn
https://ugelcamana.gob.pe/
Presentacion de la hoja de vida documentada 11y 12 de julio del 2023
Mesa de partes de la UGEL Camané (Presencial) (08:00 A.M a 04:30 P.M,) Postulante
(Calle El Porvenir S/N — La Pampa) RS i
e = SELECCION
i : . s Comité de
Evaluacion de la hoja de vida 13 de julio del 2023 =%
Seleccion
Publicacién de resultados de |a evaluacion de |a hoja de vida Comité d
en la pagina web de la UGEL Camana. 13 de julio del 2023 Soll.m E, , ¢
én
https://ugelcamana.gob.pe/ i
Presentacién de reclamos -
14 de julio del 2023
07 | Mesa de partes de la UGEL Camand (Presencial) 0800 AJMI 1; 20 B4 Postulante
(Calle El Porvenir $/N — La Pampa) e
14 de julio del 2023 o,
s Comité de
08 | Absolucién de reclamos {02:00 P.M, a 04:00 k
Seleccion
P.M.)
Publicacién de resultados después de absolucidn de
09 reclamos sobre la evalu?cién de la hoja de vida en la pagina 14 de julio del 2023 Camité rde
web de la UGEL Camana. Seleccidn
https://ugelcamana.gob.pe/
Entrevi | (P 09:00 a.m. ite
10 ntrevista Personal (Presencial) (t QODafn) 17 de julio del 2023 Cormte_ _de
Sede de la UGEL Camand (Calle El Porvenir S/N — La Pampa) Seleccian
Publicacion del resultado final en la pagina web de la UGEL o )
: 17 de julio del 2023 Comité de
il i (01:00 P.M) Seleccién
https://ugelcamana.gob.pe// ki
- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 | Suscripcion del contrato 17 delulio del 2023 Administracié
I
4 (03:00 P.M.) L »
13 | Registro del Contrato 17 de julio del 2023 Administracién
14 | Inicio de Actividades 18 de julio del 2023
IV.- CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION:
: Puntaje
: heso _Minimo
Evaluaci6n Curricular -
Formacion Académica
Exper!enc!a Gener‘a.I 60% 40 60
Experiencia Especifica
Cursos o Estudios de Especializacion
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Entrevista Personal

Conocimientos para el puesto
5 5 40
Habilidades o competencias 40% 2 | |
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

}‘ 5.1.-De la documentacién a presentar:
4
Todos los postulantes deberan presentar obligatoriamente la siguiente informacidn segun el siguiente orden:

1. Carta de Presentacion (Anexo 1)

Declaracidn Jurada de Datos Personzles (Anexo 6)

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por viclencia
familiar y/o sexual (Anexo 7)

Declaracién Jurada de relacidn de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razén de
matrimonio o uniones de hecho (Ley N°26771) (Anexo 8)

Formato Unico de Postulacién (FUP), hoja de vida documentada (Copia simple), con firma y huella
digital (en todas las hojas), acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el perfil del puesto 2l
que postula.

La informacién consignada en el Formato Unico de Postulacidn (FUP) tiene carécter de declaracién jurada, por
lo gue el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo |z entidad, por lo cual debe estar debidamente suscrita

(Firma y huella digital en todas las hojas). De no estar debidamente suscrita, el postulante serd declarado NO
APTO.

Los certificados de cursos de capacitacidn no deberan tener una antigiedad mayor a 5 afios.

La experiencia laboral debe acreditarse con certificados de trabajo, constancias de trabajo, resolucion,
constancia de prestacion de servicios o contratos de trabajo. En casc de presentar contratos de trabajo,
adicionalmente debe presentar las boletas de pago.

5.2.- De la documentacidn adicional:

Copia simple del documento nacional de identidad (DNI) o carnet de extranjeria, de ser el caso. No se aceptars

otro documento (Denuncia, voucher de tramite, brevete, etc.) de no presentar el documento en mencién, el
postulante serd declarado no apto.

V.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se registren y/o no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos para el puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninglin postulante obtuvo puntaje final
aprobatorio.

d) Seconfigure el supuesto previsto en el sub numeral 4, numeral 3.1 del articulo 3 del Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, que establece el procedimiento a seguir en caso el postulante declarado ganador
no se presente a suscribir el contrato respectivo dentro del plazo establecido.
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a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procesfo-d'é“."'" 37

seleccion. {3
& b) Por restricciones presupuestales :
/5 c) Otros supuestos debidamente justificados

\ // VIl.- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS:

a) Luego que el postulante ingrese su expediente de postulacién por mesa de partes, no podrd adjuntar
documentacidn adlcional al mismo, ni subsanar la omision de haber firmado o colocade huella digital
en el expediente.

En caso el postulante no cumpla con alguno de los requisitos requeridos en los perfiles del puesto al

que postula o no cumpla con |o solicitado en las bases del proceso, serd declarado NO APTO.

La postulacion es por puesto (Perfil) y lugar de trabajo (Sede/area/IE). El postulante deberd indicarlo

en el Anexo 1 (Carta de presentacién).

El postulante solo deberd adjuntar la documentacion que sustente el cumplimiento de requisitos, el

mismo que debe estar debidamente foliado en nimero, comenzando por el Gltimo documento.,

Los postulantes que hayan obtenido como minimo 65 puntos al finalizar todas las etapas de seleccion

y no resulten ganadores serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

f)  En caso se generen renuncias, cortes de contrato por incumplimiento de funciones o ampliacion de
puestos vacantes, se utilizard el cuadro de méritos con los postulantes accesitarios que superaron
todas |as etapas del proceso o se realizard una nueva convocatoria.

g) Elcontrol posterior respecto a la documentacién presentada, estara a cargo de la Oficina de Perscnal
de la UGEL,

h) El/la postulante ganador/a serd incorporado/a bajo la modalidad de trabajo presencial.

VIII. RECOMENDACIONES:
El postulante que resulte ganador, deberd presentarse a la adjudicacion de la plaza portando lo siguiente:

e  Copia del DNI.

e  Ficha RUC.

¢ Constancia de afiliacién a la AFP y/o Declaracién Jurada Simple.
e  Adjuntar Nro. de cuenta del Banco de la Nacién “Si tuviera”.

e Codigo de afiliacién a ESSALUD.

e  Suspension de Renta de Cuarta Categorfa.
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ANEXO Ne 01 P

CARTA DE PRESENTACION

COMITE DE SELECCION DE PROCESOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS = CAS N2......ooooreen, - 2023-UGELCAMANA

e, ideNtificado con documento nacional de identidad
me presento ante ustedes para postular al puesto vacante

(PEITI) et ruesrsrnesersunsessnnssessaseasssssssssncrsos sensnsasnensesasesaseras .. de |a sede administrativa de la
UGEL Camana, cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil de la posicién a la cual
postulo, presento los documentos requeridos para la evaluacién correspondiente.

Atentamente,

Firma v Huella Digital

Adjunto:

a) Copiadel DNI( ).

b) Declaracién Jurada de Datos Personales (Anexo 06)

c) Declaracién Jurada de ne haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia
familiar y/o sexual (Anexo 07)

d) Declaracién Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razén de
matrimenio o uniones de hecho (Ley N°26771) (Anexo 08)

e) Formato Unico de Postulacidn y hoja de vida documentada (copia simple} con firma y huella digital
(en todas las hojas), acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el Perfil.

CaMANG, .ooueseers B8 cocnesmrssssusssmmnse del 2023 k-a’
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ANEXO N206

Declaracion Jurada de Datos Personales

G 5y identificado/a con DN
..y con domicilio en

dlante Ia presente DECLARO BAJO JURAMENTO !o 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
N229988,

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

Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

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.

Camana, de del 2023

Firma y Huella Digital
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Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

Y 0, eeuteueeereeneeseesere e ee e ea et et e et e e s eeneeees et e e eseeaeetaane st s enaenn et eraeseeeereseeneres , identificado/a con DNI
B seksis s VEOTT GEMMICHHO BN isnsisisvinmsssnsicasmvisisiisesibis st ibuyroin ; mediante
+\la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra Ig 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.

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

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 cualguier fiscalizacién posterior que la
UGEL Camana considere pertinente.

Camang, ......c..... s del 2023

Firma y Huella Digital
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ty <% Declaracion Jurada de relacién de parentesco por razones de
~‘c@nsanguineidad, afinidad o por razon de matrimonio o uniones de hecho

'

....., identificado/a con DNI

8 4}‘“? N2 Y €ON AOMICIIO BN ot sns e seenerssl. €1
"1'\(|rtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en Ios articu1os 1 numeral 1.7 y 51° del
‘q ffexto Unico Ordenado de la Ley N°27444, ley del Procedimiento Administrativo General,
T /swetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional

" vigente, DECLARO BAIO JURAMENTO que:

e

\f 5.\'-1 A i’\f"; J,
":*"tr") f" “Chm Ty )
f & f X "‘;‘s" Me une parentesco alguno de consanguineidad, afinidad o por razén de
{‘ i Sl NO | matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando
(\ . " . i Z
"' ; servicios en la Unidad de Gestidn Educativa Local de Camana.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
Camang, ... de i, del 2023

Firma y Huella Digital

10



