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CONVOCATORIA CAS N° 00010- 2022 - UGEL ACOMAYQ

BASES DEL PROCESO DE SELECCION EN EL MARCO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057-
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

| GENERALIDADES

1. Finalidad
Orientar y facilitar el proceso de contratacion bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS, del personal que prestara servicios para el fortalecimiento de la Gestién
Administrativa e Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local Acomayo,
2. Objetivos
2.1. Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccion y
contratacién del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS.
2.2. Brindar los perfiles y caracteristicas de los puestos que seran contratados bajo el régimen CAS.
2.3. Coadyuvar a garantizar que la seleccion del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS,
se desarrolle de manera transparente y en igualdad de oportunidades.
3. Alcance
3.1. Unidad de Gestion Educativa Acomayo
4. Base Legal.
4.1. Septuagésima Tercera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31365, se autoriza
excepcionalmente, durante el afio fiscal 2022
42. D.UN° 083-2021
4.3. D.UN° 034-2021
4.4. LeyN° 28044, Ley General de Educacion.
4.5. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley General
de Educacion y su modificacion.
4.6. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4.7. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleado Publico.
4.8. LeyN° 30365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.
4.9. Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.
4.10. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el
reglamento de la Ley Senvicio Civil.
4.11.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y modificatorias.
4.12.Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
4.13.Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, y su modificacion.
4.14.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.
4.15.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba entre otros, los
modelos contrato CAS.
4.16.  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
delaLey N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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417.  Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y

conexas de ser el caso.

5. Dependencia, Unidad Orgénica ylo Area que Requiere la Contratacion
El siguiente proceso es requerido por el area de Administracion

6. Dependencia encargada del Proceso de Contratacion
El Comité de Contratacion de la Direccion de Gestion Institucional, la Direccion de Administracion de
la Unidad de Gestion Educativa Local de Acomayo en coordinacion con el Comité de Contratacion.

Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 010 - 2022 ADMINISTRACION

ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
. | Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional del empleo — Del 21-11-2022 | Area de Administracién y
| SERVIR Al 27-11-2022 Personal
%) CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria : et
1 | En el Portal Institucional y en el panel ubicado en la iies Wa = LAk : dmlr:sltracmn y
entrada de la UGEL - ACOMAYO Hens
Presentacion de hoja de vida De manera fisica 29-11-2022 al
2 | (presencial) 30-11-2022 PR
3 | Evaluacién de la hoja de vida 01-12-2022 Comité de Seleccion
Publicacion de resultados de la hoja de vida
4 | La Administracion Publicara en el portal institucional de la 01-12-2022 Comité de Seleccion
UGEL Acomayo
Reclamos, Absoluciones de reclamos 02-12-2022 Postulante - Comité de
5 | Los reclamos se realizan por mesa presencial Hora: 09:00 a.m. - Seleccion
2:00 pm
Publicacién Final de Evaluacién de expediente y aptos : )
6 | paraentrevista Personal . 02-12-2022 Comité de Seleccion
Se Publicara en el portal institucional de la UGEL
Entrevista personal 05-11-2022
7 | Se llevara a cabo de forma presencial en la sede Postulante
Administrativa a partir de las 2:30 pm
Publicacion de resultado final del proceso 05-12-2022
8 |La Administracion publicara en el portal institucional de la Comité de Seleccion
UGEL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 | Adjudicacion y Registro del contrato e inicio del servicio | 06-12-2022 | Comité de Seleccion

Ill. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de Evaluacién dentro del Proceso de seleccion tendran un méximo de 100 puntos y un minimo

aprobatorio de 60 puntos.
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
A. Evaluacién de la Hoja de Vida 30 50
B. Entrevista 30 50
Puntaje Total 60 100

~ IVDOCUMENTACION A PRESENTAR

s documentos necesarios minimos para inscripcion y presentacién son los siguientes:

Solicitud a través de FUT indicando el cargo y/o puesto al que postula en el plazo establecido en la

convocatoria.

Los expedientes seran presentados en un folder manila, organizado (con separadores)

obligatoriamente en el orden y/o estructura establecida en el numeral 3. Debidamente foliado y firmado.

Requisitos minimos:

3.1. Ficha Unica de Tramite.

3.2. Fotocopia de DNI vigente.

3.3. Ficha RUC (activo/ habido).

3.4. Declaracion Jurada en que conste su calidad de ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles.

3.5. Declaracion Jurada de no haber sido destituido de la Administracion Publica.

3.6. Declaracion Jurada de no tener vinculo de parentesco con funcionarios, Directivos de la UGEL
Acomayo, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de Afinidad.

3.7. Curriculum Vitae u Hoja de Vida, debidamente foliado, y firmado por el postulante consignando
como minimo datos personales, nimero telefénico, correo electrénico, asi como informacion con
la formacion académica y experiencia laboral, efc.

4. Los expedientes seran presentados en la oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes) en horario
de atencion, una vez ingresado no se permitira por ningtin motivo adicionar documentacion. La Oficina
de Tramite Documentario derivara directamente a la Comision de Evaluacion.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto.
v" Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. (60 PUNTOS)
v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
v Cancelacion del proceso de seleccion.
2. Elproceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
v" Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
v Por restricciones presupuestales.
¥' Qtras debidamente sustentadas.

IV.- Todos los resultados se publicarén en la pagina Web de la Unidad de Gestion Educativa Acomayo.
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PLAZAS VACANTE A OFERTAR:
CANT CARGOS AREA LEY
" E‘sp-ec!ahs‘ta en Procesos Administrativos y Adiivristracion
disciplinario.
D. LEG. 1057
1 Asesor Juridico Direccion

AT L
o ':lt-.

V.- PLAZO DE CONTRATACION: a partir de la adjudicacion y/o determinado maximo hasta el 31 de diciembre
" del afio fiscal 2022.

=, MINISTERIO DE EDUCACION
= CERENCIA REGINAL DE EDLC

Custo

- - -

ica Parighana Gallantes
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PERFILES
Especialista en Procesos Administrativos y disciplinario.

Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgarnica: Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Dependencia jeramuica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcionat No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Alender 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 servidores con las normativas vgenies que comespondan.

Desarroliar acciones para alender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las
autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y oros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROAy la
Secretaria Técnica del PAD.

3 |Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
través del Porlal Web.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas
Organos y unidades organicas.
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FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)situacién académica y estudios C) ¢ Se requiere
i oo x para el puesto g ﬁn&cﬂnﬂ'
"‘:": :‘:: :Ewﬂaﬂa(u] ZIS‘ Dhb
D jagmuer Derecho.

i Requiere habilitacion
ETNW Licencatuwra

[]
]
0| OO~
]

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No reguiere do iber i@, su validacion debers reafizarse en la entrevista personal.

Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Discipinarios, Normatividad del
Sector Educacion.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de cap 20N y {05 proge de especiaiizacian no manos de 90 horas.

Cursos y/o programa de especializacion en gestion pablica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFMATICA aplica intermedio e IDIOMAS i Basico |Intermedio |[Avanzado
Procesador de
textos (Word. Open X Ingiés X
Office White, elc )
Hojas de caiculo
{Excel; OpenCaic, A e BRI WL g
elc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Pomnt; Prezi,
e B S Wl
R .. s —epnrm e}
mw

- —

"
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Experiencia General

memmma-mmmjmmmasmuﬁmogm
2 afios.

Experiencia Especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1ano

:., = __ J B. Enmahmmﬂrmmmdmo(mn sefiale el lempo requerido en el sector pablico:
/ [rame

‘Q&‘ ' ."

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en & sector publico o privado:

(NO APLICAPARAEL PUESTO)

liar o Superdsc e de Mes & o
L= D"‘: D" 0 ot -~ Wl W —
> Mencione obros

e el it de &, ENCIA &N Ca50 exithers sdiconal & puesto.
INolpIu.
NACIONALIDAD

¢S requiere nacionalidad poruana?  [X]si [ |no

hbaﬁw.Todasbspemsmmdebemmmnhmmmgmbﬂa
que permita trabajar en el Penl.

Anote el sustento:

ABILIDAD O COMP
Arﬁisis.OrgaiznddndeNomdén,CoopemdénComuicadbnGaindm

Sede Unidad de Gestion Educativa Local Acomayo

A partir de la suscripcién del contrato, renovable cada tres meses

Duracion del contrato: dentro del afio fiscal, de acuerdo a la necesidad Institucional y
disponibilidad presupuestal

$/. 2,900.00 Soles
Remuneracién mensual: Incluye los montos y afiliaciones de Ley; asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

:’):ucorldlcbnu esenciales del IE i F——— poil !

e 5
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PERFIL DEL PUESTO: ASESORIA JURIDICA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General:
Tres (03) afios en el sector piblico o privado
Experiencia Especifica :

Dos (02) afios en cargos y/o funciones afines en el
sector publico

3
¥

-‘-.f-")(onmcron ACADEMICA

Titulo Profesional de Abdaédo - Cdlégiaday
Habilitado

¥ CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO

Legislacion Laboral, Regimenes D.L. N° 276, Ley
29944, Ley 27444 y otras normas relacionadas al
sector Educacion.

CURSOS Y ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Talleres o Diplomado en Derecho Administrativo.

Cursos en administracion de Personal - Ley de la
Reforma Magisterial

COMPETENCIAS

Responsabilidad, Proactividad, Trabajo en Equipo,
Actitud de servicio, Iniciativa, Asertividad, Empatia,
Capacidad Analitica, Comunicacién y Puntualidad

FUNCIONES

a) Analizar y evaluar los expedientes ingresados al
Area de Asesoria Juridica.

b) Emitir opinién en materia legal.

¢) Evaluar Recursos de Reconsideracion, de
Apelacion y cualquier otro medio impugnativo
interpuesto por los administrados.

d) Absolver consultas de caracter juridico legal
formuladas por la dependencia de la institucion y los
usuarios.

e) Elaborar informes legales.

f) Realizar la revision y sistematizacion de la
normativa legal aplicable a la UGEL ACOMAYO.

g) Otras actividades inherentes a sus funciones que
designe el Asesor Juridico o Jefe Inmediato.

SRk
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CONDICIONES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Sede Administrativa de la Ugel Acomayo
DURACION DEL CONTRATO Los contratos tienen vigencia a partir de la
AERCR0 O £ suscripcion hasta el 31 de diciembre 2022.
&3 f,Cx&fieA{ 59

0

3
¥

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

JORNADA LABORAL MAXIMA

Jornada Semanal méxima de 48 horas.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algtin régimen de pensiones: Sl NO

Elijo el siguiente régimen de pensiones:
En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios me
comprometo a presentar ante el Area de Personal mis documentos que acrediten mi afiliacién a
algln régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen, debiendo indicar
24 suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso de optar por
ortar como afiliado regular, a fin que la UGEL ACOMAYO efectte la retencién correspondiente.

HABITAT
HORIZONTE

INTEGRA
PROFUTURO

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones ;
PRIMA
D. L. N°19990 D.L. N° 25897
| de de 2022
Firma
Huella Digital
Apellidos y Nombres

DNI N°®

Nota: Debera elegir necesariamente algiin régimen de pensiones. En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de
Pensiones debera necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacién. NO PROCEDE elegir afiliarse
al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones. Podra verificar su

situacién previsional en el siguiente link: http://www.sbs.gob.pe/app/spp/Afiliados/afil existe.asp
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
Sefiores
COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-
2022-DRE UGEL-LC
Presente .-

De mi consideracion:

Sifentificado (@) con DNI N oo y con domicilic en
\."?'

................................................................................................................................. ; mediante la

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Desfitucion y Despido -
RNSDD

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacion sexual)

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles ylo 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.

Firma y nombre del postulante (*) Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberén ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O SENTENCIADO
POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

Sefiores
COMISION DE EVALUACION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 08-2021-

UGEL-LC

,
’i/,x_‘.;-
A

e 2
0y e o
2 & “
4 { : ;
L WF
(=3 N - . .
;}}PEW' snar <£5/De mi consideracion:
(s
Jr O P A B

(s N 5 e N S LN S A y con domicilio en
; mediante la

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado 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.

ACOMAYO,.......evveieeeiieceree e,

Fima y nombre del postulante (*)

Huefla Digital (™)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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ANEXO N2 04
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N 26771 D.S. Ne 021-2000-PCM, D.S.
017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

Yo, identificado con D.N.I.

Ne al amparo del Principio de Presuncién de Veracidad sefialado por el articulo 1V,

numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de Procedimiento
dministrativo General - Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:
oteneren la Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la UGEL ACOMAYO.
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su Reglamento
. aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM y ‘sus ‘modificatorias. Asimismo, me comprometo a ho
§' participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
las normas sobre la materia.
EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la UGEL LC, Iaboran las personas cuyos apellidos y nombres indico,
a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial
(M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacidn.

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4382 del Cédigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.

Acomayo, de de 2022

Firma

Huella Digital




