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PROCESO DE CAS N° 004 - 2022

Resolucién Ministerial 083-2022-MINEDU

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE COORDINADOR(A)
ADMINISTRATIVO(A) DE RER PARA LA SEDE ASQUIPATA - MORCOLLA CHICO, EN EL MARCO DEL
PROGRAMA PRESUPUESTAL 0090

I, GENERALIDADES:

1.1.  Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de personal de 01 Coordinador(a)Administrativo de RER para la Sede
Asquipata - Morcolla Chico, bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)
para laborar en las Instituciones Educativas focalizadas de la jurisdiccion de la Unidad de Gestién
Educativa Local de Victor Fajardo, durante el afio 2022.

1.2, Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante.
Area de Gestion Pedagdgica, de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 310 UGEL VICTOR
FAJARDO.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
El Comité de Seleccion y Contratacion Administrativa de Servicios de Personal en el Marco de las
intervenciones y acciones pedagdgicas de la UGEL Victor Fajardo, bajo el Régimen CAS.

Il.  BASELEGAL
21, Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

2.2. Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico Para el Afio Fiscal 2022.

2.3.  LeyN° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

24. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2.5, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

2.6. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 y su modificatoria D.S. N° 065-2011-PCM.

2.7, Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

2.8. Resolucion Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio educativo
“Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas piblicas del nivel de educacion
secundaria”.

29.  Resolucion Viceministerial N° 014-2021-MINEDU, que aprueba “Disposiciones para el
desarrollo del Programa de Fortalecimiento de competencias de los docentes usuarios de
dispositivos electronicos portétiles”

210. Resolucion Ministerial N° 083-2022-MINEDU, Norma Técnica: 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 2022,

211.  Resolucion de secretaria general N° 004-2019- MINEDU, que aprueba los “Lineamientos que
orientan la Organizacion y Funcionamiento de Redes Educativas Rurales”

2.12.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 0065-2020-SERVIR-PE, Aprobar, por delegacion, la
“Guia para la virtualizacion de concursos piblicos del Decreto Legislativo N° 1057”,

ll.  PERFIL DEL PUESTO
3.1. El profesional a ser contratado (a) deber3 reunir los siguientes requisitos minimo



Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

Organo o Unidad Organica: Sede de RER Asquipata -Morcolfla Chico

Nombre del puesto: Coordinador (a) Administrativo (a) de RER

X Jrroo [ JRrOR [ Jotros Especificar:

e
"—’/Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Béasica Regular.

5000276

Redes Educativas de Gestion Escolar

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas de las II.EE de las Redes y brindar soparte al trabajo institucional del
Director de RER, para el desanollo efectivo de los pracesos de gestion de la RER.

Brindar soporte al trabajo institucional del Coordinador de RER vy asistencia técnica-administrativa a los directores de las
ILEE. que integran la RER, de manera presencial o a distancia, haciendo uso de los medios tecnolbgicos disponibles, si el
contexto asi lo requiere.

Coordinar la ejecucion de actividades administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para mejorar la calidad
del servicio y los aprendizajes de los estudiantes.

Apoyar al Coordinador de RER en la gestion de los recursos educativos, el seguimiento al uso adecuado y eficiente de los
recursos y materiales educativos y financieros, asi como en el mantenimiento y organizacién de los espacios de
aprendizaje, la distribucion de materiales y equipos tecnoldgicos, que incluye las medidas y ajustes para la atencion a
estudiantes con necesidades especiales.
Supetvisar el cumplimiento de la jomada laboral de las I1.EE. de la RER (horas efectivas y horas de coordinacion), si el
contexto asi lo requiere.

Realizar el seguimiento presencial o a distancia de ks servicios complementarios dingidos a estudiantes en I).EE. rurales,
en el marco de sus competencias y en coordinacién con el Coordinador de la RER.

Apoyar a los(as) directores(as) de la |E que integran las RER en todas las acciones que involucren realizar: i) cotizaciones,
compra y contratacién de materiales y mano de obra; ii) registros de ka ficha técnica y declaracion de gastos en el sistema
de mantenimiento,; iii) elaboracion de expediente de declaracion de gastos; y iv) gestion de documentos ante la UGEL,
para la efectiva implementacién del programa de mantenimiento preventivo.

Apoyar en fa supervisién a la implementacion progresiva de las acciones del programa de mantenimiento preventivo como
parte de la comisién de mantenimiento del local educativo, para el estricto cumplimiento de los plazos estipulados.

Articular el trabajo del personal administrativo u otro personal con el que cuenten las IL.EE. que integran la RER.

Coordinar con el personal responsable del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA). En tanto no exista el
responsable del CRA, el Coordinador Administrativo asume esta funcién.

Velar por el comrecto y pertinente reporte en los sistemas del Minedu (SIAGIE, Mi Mantenimiento, SISEVE, etc.).

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto asignadas por el Coordinador de RER, de manera presencial o
a distancia, haciendo uso de los medios tecnol6gicos dispanibles, si el contexto asf lo requiere.

Coordinaciones Internas

Coordinaciones con Coordinador {a) de RER, directores, docentes y comunidad educativa de las lIEE gue conforman la RE

Coordinaciones Externas
Coordinaciones con UGEL y/o DRE.




B) Grado {s)/ Situacion académica y estudios requerides C);Se requiere
Colegiatura?

A) Nivel Educativo

Comp

para el puesto

Egresado

{Bachiter

Titua/Licenci
atura

Maestria

Egresado

—

| universitario |

| |poctorade

s
o - R B s e S P S e n s e T T

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

Titlado

E:l Titulado

Profesional técnico en
administracién, contabilidad o

X No

afines. ¢Requiere Habilitacion
Profesional?
S| x No
No aplica
No aplica

Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados a la administracion de recursos (educativos, financieros y humanos)
de una institucién, de preferencia una IE.

Manejo Transparente de la informacién y registro de los recursos educativos e institucionales.
Conocimiento intermedio en Excel, Word

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90

horas

Curso de excel o informética

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

Nivel de Dominio

OFIMATICA

No
aplica

Basico

intermedio

Avarzado

Procesador ds textos
(Word; Open Office,
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel,
OpenCadc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi , etc.)

(Otros)

Nivel de Dominio

IDIOMAS | Noaplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés x
Observaciones.-




v

Experiencia General

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

|01 afio de experiencia.

iglie el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

en labores administrativas o logisticas. J

18 Practicante Auxiliar o
8 Profesional Asistente

puesto

jue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: {No aplica)

Supervisor / Jefe do Area o Gerente o

Anglista Especialista ¢ Dpfo. Direct

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

No aplica

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

1 o0 [x_] wNo

Anote el sustento: |No aplica

Planificacidn, Control, Adaptabilidad, Analisis.

Lugar de prestacion del servicio:

Red Educativa Rural Asquipata - Morcolla CHico, de la UGEL Victor Fajardo,
Region Ayacucho

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser
prormogados dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual:

$/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ofras condiciones esenciales del
contrato:

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

- No tener impedimentos de 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° 29988, su Reglamento y modificatorias.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDQ

FASES DEL PROCESO

CRONOGRAMA

24 de febrero del 2022,

hie A s

B

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

 RESPONSABLE

Comision de
Evaluacion y Seleccion

“{https:/italentoperu servir.gob.pe/)

' CONVOCATORIA

25 de febrero del 2022,

Equipo de Personal

de Portal  Institucional
jardo.g
Victor

{cacion la convocatoria a fravés del

ne/no

|l e
Fajardo

GEL

AR
K T_E?Pé'sentacién dela hoja de vida documentada por mesa de partes de la UGEL Victor Fajardo de forma

Del 25 de febrero 01 de
marzo del 2022,

Equipo de Personal

presencial. Las hojas de vida presentadas fuera de la fecha y hora sefialada no seran Bal02 dzll 122);; marzo | Postulante
consideradas en la evaluacion. )
FASE DE EVALUACION CURRICULAR -
05 | Evaluacion de la Hoja de Vida (Cumiculum Vitae) t4demarzodelnzy | Comsionde
Evaluacion y Seleccion
o6 | Publicacion de resuitados de evaluacion de la Hoja de Vidaa través del PortalInsttucional de la UGEL | 15 do marms de_' 20;2 | Comisionde
(Postulantes aptos para la fase de evaluacion de capacidades) Evaluacion y Seleccion
07 | Presentacion de reclamos por escrito y en forma fisica en mesa de partes de la UGEL Victor Fajardo | 15 de marzo del 2022 | Postulante B
08 | Absolucién de reciamos 16demarzodel 2022 | Comsionde
Evaluacion y Seleccion
09 Pubhcac';l'on de resul!ados finales de evaluacion de hoja de vida (postulantes aptos para la etapa de 16 de marzo del 2022 Comlsmn de 3
evaluacién de capacidades) Evaluacion y Seleccion
FASE DE EVALUACION DE CAPACIDADES
i . . R 17 de marzo 2022 (10:00 | Comision de
10 | Evaluacion de conocimientos . "
am.) Evaluacién y Seleccion
11 | Evaluacion TIC 18 de marzo 2022 (09:00 Comnsno'n' de 3
a.m.) Evaluacion y Seleccion
Publicacion de los resultados de evaluacion de capacidades a través del Portal Insfitucional de la | Comision de o
12 |UGEL Victor Fajardo 18 de marzo 2022 .. .
Evaluacion y Seleccion
' FASE DE ENTREVISTA -
13 | Entrevista Personal 21 de marzo 2022 (09:30
am.) Comisién de
' Publicacion de los resultados finales a través del Portal Institucional de la UGEL Victor Fajardo Evaluaci6n y Seleccion
141 tioiua b Bl o 21 de marzo 2022
2toli gt 1 ) il — oD o
—
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
15 | Adjuﬁcién y suscripcion del confrato 22 de marzo 2022 Equipo de Personal
| 16 | Registro del contrato en e aplicativo NEXUS de la UGEL Victor Fajardo R | 23 de marzo 2022 Equipo de Personal
| | ———
| Equipo de Personal

17

Inicio de labores

23 de marzo 2022
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*El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer oportunamente
a través del portal institucional de la UGEL Victor Fajardo, en el cual se anunciara ef nuevo cronograma por cada Etapa de
evaluacidn que corresponda.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

f«/\,—(%\ Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos,

w2 (@ L )3)| distribuyéndose de esta manera:
2| Comi )o},
) '“°:,§ — — — A | PONTAE
o | o e e " | ocare | PUNTAJE | PUNTAJI
= | Eeasoewuscoes | pesor | R | NLE
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (curriculo vitae) 40% 22 40
Formacion Académica - | 20% - 20
Experiencia Laboral 20% - 20
EVALUACION DE CAPACIDADES | 3% 17 30
Evaluacion de conocimiento | 15% o 15
Evaluacion TIC - 15% 15
ENTREVISTA PERSONAL 30% . 16 30
Conocumlen‘tos para el puesto 30% 16 30
| Competencias laborales
| Puntaje Total o b ~100% 55 | 100

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

5.1. De la presentacion de la hoja de vida:

o La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente
suscrita.

o lLa presentacién de la hoja de vida descriptivo se efectuara conforme al FORMATO ESTANDAR publicado
en la pagina web de la UGEL Victor Fajardo (

o Ladocumentacion sera presentada en SOBRE CERRADO (presencnal) mediante una solicitud dirigida al
presidente de la Comision de Evaluacion y Seleccion CAS 2022 de la UGEL Victor Fajardo, indicando al
puesto e Institucion Educativa al cual postula, segin ANEXO N° 01, y este deberd contener
obligatoriamente lo siguiente:

a) Carta dirigida al Comité de Contratacion, precisando obligatoriamente la Institucion Educativa o
UGEL y el cargo al que postula (Anexo 01).

b) Copia simple del DNI o camet de extranjeria

¢) FichaRUC

d) Declaracion Jurada del postulante, segiin formato establecido (Anexo 02).

e) Declaracién jurada de afiliacion a régimen previsional (Anexo 03).

fy Declaracion Jurada que no percibir doble remuneracion por parte del estado (Anexo 04).

g) Declaracién Jurada de domicilio, segiin Anexo N° 05

h) Ficha de Recoleccion de Datos Anexo N° 06

i) Hoja de vida documentada segin formato estandar, en el cual se acredite toda la documentacién para
evaluacion de los criterios.

j)  De corresponder, Resolucion de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en caso corresponda.

k) De corresponder, documento oficial emitido por Ia autoridad competente, que acredite su condicion de
licenciado de las fuerzas armadas, en caso corresponda.
La no presentacion de los requisitos sefialados anteriormente desde el literal a) al literal g), descalifica
automaticamente al Postulante automaticamente del concurso.
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La documentacion se presentara de manera fisica en un sobre cerrado debidamente rotulado y en un sobre
cerrado, por mesa de partes de la UGEL Victor Fajardo, de acuerdo al siguiente detalle:

B\ Sefiores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO
Atte. Comité de Evaluacion

Proceso de Contratacion CAS N°.............. 2022-UGELVF

Entidad a la que postula:

Cargo al que postula:

Nombres y Apellidos del postulante:

DNI: N° de folios presentados:

N° de celular:

Correo electronico:

VI. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

a) La no presentacion de uno de los requisitos minimos sefialados anteriormente descalifica
automaticamente al postulante, declarandose NO APTO.

b) La evaluacion en cada etapa tiene carécter eliminatorio, es decir, de no alcanzar el puntaje minimo
establecido se excluye al postulante del proceso de seleccion.

c¢) La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de las Resoluciones de contrato, Contrato de
Servicios, Adendas, suscritos con la entidad piblica o privada, las mismas que deben precisar el inicio y
término del servicio prestado y adjuntar las copias de las boletas de pago o constancia de pagos o recibo
por honorarios. (solo se considerara 30 dias laborados, no acumulados)

d) Los certificados y diplomas de capacitacion que se consideran validos para el proceso de seleccion, son
los otorgados por las Universidades, Direcciones Regionales de Educacion, Unidades de Gestion
Educativa Local, Instituciones debidamente autorizados por Decretos Supremos, Resoluciones
Ministeriales o Resoluciones Directorales. Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en
los Gltimos cinco (05) afios (a partir del 2017).

e) El postulante ganador debera presentar la documentacion debidamente de acuerdo al FORMATO
ESTANDAR DE HOJA DE VIDA.

VIIl.  IMPEDIMIENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE CONTRATACION:

Se encuentran impedidos de participar en el Proceso de Contratacion:

a) Personas que no acrediten los requisitos minimos para el cargo.

b) Servidores de carrera que estén cumpliendo sancion disciplinaria de cese temporal.

¢) Servidores que hayan incurrido en abandono de cargo a partir del afio 2017.

d) Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion aplicada en el periodo del 2017 a la fecha de

postulacion inclusive.
g) Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del servicio por delitos de violacion de
la libertad sexual.
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f) Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion, adulteracion u otras faltas en los procesos

de nombramiento y contratacién de los dlitimos cinco (05) afios.

g) Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

h) Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y los suspendidos e inhabilitados
judicialmente.

i) Personal que tenga relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad 0 segundo de
afinidad, con algiin miembro del comité de contratacion.

De conformidad con lo establecido por la Legistacion Nacional, la Unidad de Gestion Educativa Local de Victor
Fajardo, oforgara bonificaciones sobre el puntaje obtenido en la (ittima etapa del proceso de seleccion.

a)  Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a
fos postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Ammadas, de conformidad con la
Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el FORMATO ESTANDAR,
asimismo haya adjuntando en su Hoja de Vida documentada del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

Personal chehciado delas Fueizas Armadas = (+ 10% én la etapa de_entrevista personal) ‘

b)  Bonificacién por Discapacidad.

Las personas con discapacidad que cumplan con fos requisitos para el puesto y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de Ia Personal con Discapacidad, siempre
que el postulante lo haya indicado en el FORMATO ESTANDAR, asimismo haya adjuntado la
Certificacion expedida por CONADIS.

" Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total)

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Bonificacion por ser personal Licenciado de
las Fuerzas Ammadas

Puntaje Total = Evaluacion Curricular + Evaluacion de
Capacidades + Entrevista Personal + Bonificacion Lic.
FFAA (10% Entrevista Personal)

| Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por | por

Bonificacion por Discapacidad | Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar serd de aplicacion siempre en cuando el
postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la etapa de entrevista y puntaje final segln
corresponda.

La calificacion se hara sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base y el postulante
que obtenga el puntaje final mas alto, sera seleccionado como adjudicatario del puesto en concurso
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bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°® 1057 y la Ley

N® 29849.

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

10.1Declaratoria 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.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion del proceso de
seleccion.

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente y no exista accesitario.

10.2  Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Oftras debidamente justificadas.

Huancapi, 22 de febrero de 2022



