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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL,SANTA CRUZ
MEDIANTE DOTACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA EL ANO 2023

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones, procedimientos, criterios y responsabilidades para la
contratacion del personal correspondiente al régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios para el afio 2023, a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la
gestion administrativa e institucional en la Unidades de Gestion Educativa Local.

2. AMBITO DE APLICACION
2.1. Unidades de Gestion Educativa Local, Santa Cruz, Cajamarca

3. BASE NORMATIVA

3.1 LeyN° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

3.2 Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

3.3 Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

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

3.5 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6 Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacioén en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

3.7 Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion.

3.8 Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

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

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

3.11 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

3.12 Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal del
Servicio Civil.

3.13 Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.
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3.14 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil

3.15 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

3.16 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.17 Resolucién Ministerial N° 368-2021-MINEDU, que aprueba el Plan de Emergencia
del Sistema Educativo Peruano.

3.18 Resolucién de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los
“Lineamientos para la Gestion Educativa Descentralizada”.

3.19 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
“Modelo de Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”.

3.20 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacién de la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles”.

3.21 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP”.

3.22 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas,
aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

Los dispositivos legales mencionados incluyen sus normas modificatorias, complementarias,
conexas o aquellas que las sustituyan.

5.1 DISPOSICIONES GENERALES

Para el presente afio, se encuentra autorizado por el articulo 42 dela Ley N° 31638,
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023, intervenciones entre
las cuales se encuentra la prevista en el literal h) del numeral 42.1del articulo en
mencion, relativa a “El fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en
la Unidad de Gestion Educativa Local Santa cruz-Cajamarca ”, en virtud a la cual, a
travésde la DAGED, unidad organica dependiente de la DIGEGED, y atendiendo las
prioridades de la politica educativa vigentes, se han definido las metas fisicas y
Perfilesde Puestos por UGEL, a ser contratados bajo el régimen especial CAS
durante el afio2023, debiendo tenerse en cuenta para tal efecto, las disposiciones
establecidas en la presente Base..

En ese sentido, respecto a los CAS a contratarse, la UGEL deben observar las
siguientes consideraciones:

5.1.1.1 Los puestos contratados bajo el régimen especial de CAS sefialados en la
presente Base, son aquellos cuya naturaleza se rige de acuerdo al primer
péarrafo del articulo 4 de la Ley N° 31131 y el articulo
4 del Decreto Legislativo 1057, modificado por la Unica Disposicién Complementaria
Modificatoria de la Ley 31131.
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51.2

5.1.3

514

5.2

En caso de que dichos puestos se encuentren o queden vacantes, estos podran
contratarse por reemplazo, siempre y cuando cuenten con codigo habilitado y
se encuentren en estado de activos en el AIRHSP, aplicativo cuya
administracién se encuentra a cargo de la Direccion General de Gestion Fiscal
de los Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

5.1.1.2 Los puestos contratados bajo el régimen especial de CAS sefialados de la
presente Base , incluyen los contratos administrativos que no cumplieron los
criterios y condiciones establecidas en los numerales 1 y 2 de la Sexagésima
Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31638, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023, los cuales seran
contratados mediante concurso publico de acuerdo a la cantidad de plazas
asignadas para cada UGEL y cuya vigencia tendrd como plazo maximo el 31
de diciembre de 2023.

Los Perfiles de Puestos para la dotacion de personal CAS antes sefialados, se
encuentran detallados en la Base para Contrato, y han sido elaborados de conformidad
a lo establecido en la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-
SERVIR/PE, sujetdndose al marco legal vigente en materia de Recursos Humanos.

Los recursos asignados para la continuidad de puestos CAS vy los disponibles para
contratar en el Afio Fiscal 2023, a que hace referencia los numerales 5.1.1.1y 5.1.1.2
respectivamente, no podran destinarse a fines distintos de los establecidos en la
presente Base, bajo responsabilidad administrativa, civil o penal, segin corresponda.
se desarrollan los criterios y el calendario de programacién de recursos para los
indicados perfiles de puestos.

El personal CAS contratado para desarrollar funciones en sede de las UGEL que
tienen condicion de UO, no podra prestar sus servicios en UGEL que tengan condicion
de UE, los/as funcionarios/as que incumplan esta disposicién incurren en
responsabilidad administrativa, civil o penal, segun corresponda.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.2.1 DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccién se conforma mediante acto resolutivo emitido por la maxima
autoridad administrativa de la Entidad; la propuesta y seguimiento vinculado a la
aprobacion de este acto, se encuentra a cargo de la Oficina de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces en la UGEL.

El Comité de Seleccion es autbnomo en sus decisiones y sus funciones son
indelegables; por tanto, no requieren ratificacion alguna por parte de la UGEL.

5.2.1.1 Conformacioén

Titulares:
. Presidente : Jefe/a del Area de Gestion Administrativa o quien haga sus
veces
. Secretario : Jefe/a de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces
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Suplentes:

5.2.1.2

5.2.1.3

5214

. Miembros : Jefela del area usuaria 0 quien haga sus veces, y un
representante de la UO, en caso el personal vaya a laborar
en su jurisdiccién

. Presidente : Especialista del Area de Gestién Administrativa o quien haga
sus veces

. Secretario . Especialista de la Oficina de Recursos Humanos o quien
haga sus veces

« Miembros . Especialista del area usuaria o quien haga sus veces, y un

representante de la UO, en caso el personal vaya a laborar
en su jurisdiccion

La participacion de miembros suplentes se da en caso de ausencia
justificada del miembro titular, segun corresponda, dejandose constancia en
Acta las razones que justifican la ausencia del integrante titular.

Los integrantes del Comité de Seleccién son solidariamente responsables
de su actuacion en el marco del funcionamiento del mismo, salvo el caso de
aquellos que hayan sefalado en el Acta correspondiente su voto
discrepante.

Responsabilidades

a) Garantizar que la seleccion del personal se desarrolle de manera
transparente, con equidad e igualdad de oportunidades y en el marco de
la normativa vigente de la materia.

b) Ejercer sus funciones durante el presente afio fiscal.

Funciones

a) Implementar la etapa de seleccion.

b) Verificar que los postulantes cumplan la totalidad de requisitos
establecidos en los Perfiles de Puestos.

c) Registrar en actas, las sesiones y acciones realizadas por el Comité de
Seleccion.

d) Absolver como Unica instancia las consultas y reclamos de los
postulantes respecto a los resultados de la evaluacion.

e) Elaborar y presentar el informe final del proceso de evaluacién, con la
documentacion sustentadora correspondiente.

f) Resolver situaciones no previstas durante el desarrollo del concurso
publico.

Impedimentos para ser miembro del Comité de Seleccion

Estan impedidos de formar parte del Comité de Seleccién quienes:

a) Tengan la condicién de inhabilitado con resolucion firme.

b) Se encuentren en uso de vacaciones o licencia.

c) Se presenten como postulantes al concurso publico.

d) Se encuentren con sancion vigente por procesos administrativos
disciplinarios.

e) Se encuentren cumpliendo separacién preventiva o hayan sido retirados
de la UGEL segun corresponda.
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5.2.1.5

f) Hayan sido condenados o estén procesados por delitos sefialados en la
Ley N° 29988, modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su
Reglamento y modificatorias; asi como, quienes hayan sido condenados
por delitos sefalados en la Ley N° 30901.

Quorum y Acuerdos

De acuerdo a la conformacion dispuesta en esta norma, los acuerdos para
su organizacion, funcionamiento, asi como para la aprobacion de informes
y demdas acciones, seran adoptados por mayoria simple; en caso de empate,
el Presidente tendra voto dirimente.

El Comité de Seleccion regird su funcionamiento conforme a lo establecido
en la presente normatécnicay alo sefialado en el Subcapitulo V del Capitulo
Il del Titulo 11, referido a los Organos Colegiados, del Texto Unico Ordenado
de laLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS (en adelante, el TUO de la Ley N°
27444).

5.2.2 DEL PROCESO DE CONTRATACION

Los procesos de contratacion administrativa de servicios a que se refiere el numeral
5.1.1.2 se llevan a cabo respetando e implementando todas las acciones y etapas
del proceso de contratacibon CAS establecidos en el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; el
Decreto Supremo N° 003-2018-TR; los instrumentos CAS aprobados mediante
Resolucion N° 107-2011-SERVIR/PE; y demas normas aplicables a la materia.

En ese sentido, las etapas del proceso en mencién se encuentran a cargo de:

5221

ETAPA RESPONSABLE
Preparatoria Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
Convocatoria Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces
Seleccién Comité de Seleccién
Suscripciéon y _
registro de Contrato Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces

Etapa Preparatoria

Esta etapa contempla todas las acciones que debe realizar la Oficina de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces en la UGEL, a fin de iniciar el
proceso de seleccién por concurso publico, para tal efecto, en el marco de
las normas que rigen el proceso de contratacion administrativa de servicios,
dicha oficina debe:

5.2.2.1.1 Emitirse los perfiles de puestos previstos de la presente Base.

Pagina 6 de 51



52212

5.2.2.1.3

Conformar el Comité de Seleccion, considerando las disposiciones
relativas a su funcionamiento, previstas en el numeral 5.2.1 de la presente
norma técnica.

Elaborar las bases del concurso publico, que deben ser aprobadas por
el/la director/a de la UGEL, en el marco del “Modelo de Convocatoria para
la contratacion administrativa de servicios”, aprobado mediante el articulo
2 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

Cabe precisar, que el contenido de las bases del concurso publico debe
encontrarse alineado a lo establecido en los anexos de la presente norma
técnica. Queda a discrecion de la UGEL a cargo del proceso de contratacion,
el determinar los puntajes de cada evaluacion, asi como la incorporacion de
criterios adicionales de evaluacion (evaluacion escrita, psicologica, otra
ponderacién de puntajes, entre otros) que considere pertinentes.

5.2.2.2 Etapade Convocatoria

En el marco de las normas que rigen el proceso de contratacion
administrativa de servicios, la Oficina de Recursos Humanos, o la que haga
sus veces de la UGEL, debe cumplir lo siguiente:

5.2.2.2.1 En cumplimiento de lo establecido en el articulo 3 del Decreto Supremo

N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado, las UGEL publican la
convocatoria en el portal web institucional, Facebook asi como en un
lugar visible de acceso publico del local o de la sede de la instancia
convocante, sin perjuicio de utilizarse otros medios de informacion
adicionales para su difusion, tales como el portal web institucional de las
entidades, portal web www.empleosperu.gob.pe, portal Talento Peru,
entre otros, que promuevan el acceso a oportunidades de trabajo y la
transparencia.

5.2.2.2.2 La convocatoria debe incluir como minimo:

5.2.2.3

- El cronograma, etapas, asi como el puntaje maximo y minimo
aprobatorio por cada etapa del procedimiento de contratacion.

- Los mecanismos de evaluacion.

- Los requisitos minimos a cumplir por el postulante, y

- Las condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que
se prestara el servicio, plazo de duracion del contrato y monto de la
retribucién a pagar, segun normatividad vigente.

Etapa de Seleccién

En el marco de las normas que rigen el proceso de contratacion
administrativa de servicios, el Comité de Seleccion:

52231

Efectda la evaluacion objetiva del postulante, para lo cual, observa los
criterios de evaluacion establecidos de la presente Base, tomando a su
vez en consideracién los requisitos
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5.2.2.3.2

5.2.2.3.3

52234

Relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

Revisar que los postulantes no se encuentren inscritos en el RNSSC;
asimismo, respecto a los antecedentes penales, judiciales, policiales e
impedimentos para contratar con el Estado, se debe verificar la
presentacion de las declaraciones juradas consignada de la presente
Base .si se verifica que algun postulantese encuentra inmerso en alguno
de los supuestos sefialados en elpresente numeral, debera ser excluido
en cualquier etapa del proceso, sin perjuicio de las acciones penales que
correspondan.

Los puestos sometidos a concurso son declarados desiertos por elComité

de Seleccion cuando:

- No se registren y/o no se presenten postulantes al proceso de
seleccion.

- Ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos para el
puesto.

- Habiendo cumplido los requisitos minimos, ningun postulante obtuvo
puntaje final aprobatorio.

Los miembros del Comité de Seleccion se abstendran de la evaluacion
del postulante, en caso de existir vinculo familiar hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio,
convivencia o uniéon de hecho con el mismo postulante, o cualquier otro
supuesto contemplado en el articulo 99 del TUO de la Ley N° 27444,

La abstencion aplica para todo el proceso de evaluacién; en ese sentido,
el miembro del Comité de Seleccion que se encuentre incurso en alguna
de las circunstancias antes sefialadas, deber& informar por escrito los
motivos a la maxima autoridad administrativa de la entidad, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes en que se conocio la causal, bajo
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responsabilidad; a efectos de que se designe el miembro reemplazante
para el referido Comité, dentro de un (1) dia habil contado desde el
momento en que fue recepcionada dicha comunicacion.

5.2.2.4 Etapade Suscripcién y Registro de Contrato

La suscripcién del contrato es condicidon indispensable e insustituible para
gue el contratado inicie sus labores; en ese sentido, en el marco de las
normas que rigen el proceso de contratacion administrativa de servicios la
Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces en la UGEL, tiene
las siguientes responsabilidades:

5.2.2.4.1 La UGEL que , procede a suscribir y registrar el contrato respectivo, en
un plazo no mayor a tres (3) dias habiles, computados a partir del dia
siguiente de la publicaciébn de resultados, si vencido el plazo, el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él, se selecciona a la persona que ocupa el ordende mérito siguiente.

5.2.2.4.2 Una vez suscritos los contratos, procede a registrar al personal
contratado en el AIRHSP y en el sistema NEXUS.

5.2.3 DE LOS RECURSOS IMPUGNATORIOS

Quien considere afectado sus derechos en el proceso de seleccion, podra interponer
recurso de reconsideracion o de apelacion, contra el acta de resultado final o la
declaratoria de desierto del proceso. Para la atencion de recursos de
reconsideracion, se aplicara lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444,

El recurso de apelacion sera resuelto por el Tribunal del Servicio Civil, de conformidad
con lo establecido en el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-2010-PCM.

5.2.4 DE LAS CONVOCATORIAS DESIERTAS

Ante la existencia de convocatorias declaradas desiertas, la UGEL a cargo del
proceso de contratacion, se encuentra habilitada a efectuar las acciones previstas en
la presente norma técnica a fin de asegurar la contratacion de estas plazas; para tal
efecto, considera las siguientes disposiciones:
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5.2.4.1 En la primera convocatoria, utiliza el perfil establecido en el Anexo N° 02 de
la presente norma técnica.RVM N° 026-2023-MINEDU

5.2.4.2 En caso este proceso quede desierto, se dard paso a una segunda
convocatoria, donde se utilizard la modificacién de perfil con aprobacién
automatica, previsto.

5.2.4.3 En caso el proceso vuelva a quedar desierto, se dara paso a una tercera
convocatoria, donde se utilizara la modificacién de perfil con aprobacion
automatica, previsto.

En todos los casos antes sefialados, es indispensable que el personal contratado no
haya sido condenado o esté procesado por delitos sefialados en la Ley N° 29988,
modificada por el Decreto de Urgencia N° 019-2019, su Reglamento y modificatorias;
asi como, que no haya sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

5.2.5 DE LA DURACION DEL CONTRATO

Los contratos de puestos CAS sefialados en el numeral 5.1.1.2 de la presente norma
técnica, cuentan con recursos presupuestales para ser financiados hasta por un
periodo de diez (10) meses y su prorroga no podra exceder el 31 de diciembre de
2023, cumplido el plazo dichos contratos concluyen de pleno derecho y son nulos los
actos en contrario que conlleven a sus respectivas ampliaciones. La comunicacion
que la entidad pudiera hacer de la conclusién del vinculo contractual tiene caracter
informativo y su omisién no genera la prérroga del contrato.

5.2.6 DE LA ENTREGA DE CARGO

En caso de extincion del contrato del personal CAS, este debe hacer la entrega de
cargo correspondiente, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la UGEL para tal
efecto, la cual debe incluir, de ser el caso y entre otros, la transferencia de claves de
sistemas a su cargo, archivos digitales y/o fisicos de documentos elaborados, asi
como un listado de tareas pendientes y un informe describiendo los avances durante
Su permanencia en el cargo.

4. RESPONSABILIDADES
4.1. Responsabilidades de la UGEL

a) Contratar y/o prorrogar al personal bajo el régimen especial CAS, segun
establecido en La Base de Convocatoria, sus anexos y a la normatividad aplicable
a la materia.

b) Conformar el Comité de Seleccion para el proceso de contratacion del personal.

¢) Asumir, con cargo a su presupuesto institucional, la asignacion de viaticos que se
pudiera generar para el ejercicio de funciones de los Especialistas contratados en
el marco de la presente norma técnica.

d) Custodiar la documentacion correspondiente de todo el proceso de seleccion y
contratacion CAS, desarrollado en el marco de la presente norma técnica.

e) Cumplir las disposiciones de la presente norma técnica, bajo responsabilidad del
servidor o funcionario que la infrinja.

5. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

En coherencia con lo establecido en el numeral 5.1.1, la aplicacién de lo dispuesto en
la presente norma técnica, se encuentra sujeto a las disposiciones emitidas por los
Sistemas Administrativos del Estado en materia de Recursos Humanos y por el ente
rector del Sistema de Recursos Humanos, SERVIR.

El personal CAS contratado al que refiere el numeral 5.1.1.2 de la presente norma
técnica, se sujeta a lo dispuesto en la Sexagésima Primera Disposicidén
Complementaria Final de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el afio fiscal 2023, el cual otorga el marco legal para la prérroga de Contratos
Administrativos de Servicios.

El personal CAS contratado en el marco de la presente norma técnica, se sujeta al
régimen disciplinario y procedimiento sancionador establecido en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Las UGEL podran contratar puestos CAS de libre disponibilidad y puestos asignados
sefalados en el Anexo 1-A, de acuerdo a sus necesidades, prioridades y urgencias
en su territorio, tomando en consideracion los Perfiles de Puestos.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 7 del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, por razones objetivas debidamente justificadas, Unicamente puede modificarse
el lugar, tiempo y modo de la prestaciébn de servicios, sin que ello suponga la
celebracion de un nuevo contrato.

Otras disposiciones no enunciadas seran Absueltas por la Comisién de Contrato.
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Perfiles de Puestos
Contribuiran al cierre de brechas de puestos administrativos e institucionales y mejora de los procesos
operativos y de soporte de las UGEL, para garantizar la eficiente prestacion de servicios en las UGEL.

INTERVENCION PERFILES DE PUESTOS CAS

Especialista en Abastecimiento

Especialista en Recursos Humanos

Perfil de Puesto:
Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

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

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, con una visién de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
organicas de la UGEL e Il. EE. de su jurisdiccion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 correspondientes a los procedimientos de seleccion y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL

3 Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente

5 Ejecutar el pago de servicios de las Il.EE. de manera oportuna

6  Asegurar la emision oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda
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Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito

8 .
de su competencia

9  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (II.EE.), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académicay estudios requeridos
para el puesto

C) ¢Requiere
colegiatura?

Incompleto  Completo

|:| Egresado(a) |:| Bachiller Titulo/Licenciatura

si| | No|x]

D P‘rimaria
I:] Secundaria

L]
[ ]

Economia, Administracion, Contabilidad, Estadistica,
Derecho e Ingenieria.

\
I:]Técnica Basica I:l
Dﬂécnica Supericr |:|

Universitario I:I

| |Maestia | |Egresado | |erado

D) ¢Requiere
habilitacién profesional?

No aplica

X000

si[ ] X

Doctorado’_’:l Egresado DGrado
[]
L]

T
‘Nﬁlaplica L L

L]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su Qlalidacic’)n debera realizarse en la entrevista personal

‘ Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

B. Cursos y programas de especializacion 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

’ Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X 0
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, Prezi, | | ™~ | |
etc.)

Nivel de dominio

OSCE Bésico | Intermedio | Avanzado
Certificacion OSCE X

Péagina 14 de 51



EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
lafio l

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
lafio |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o . - Supervisor o Jefe de Area o Gerente o

Profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? Sl X NO

. No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con
Anote el sustento: PR ; : - ,
la documentacion migratoria que le permita trabajar en Peru

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacién, planificacién y control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ‘ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)

Duracién del contrato: ‘ 03 meses contados a partir de inicio del contrato

S/2900.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Sujeto a una continuidad de contrato seglin desempefio
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Perfil de Puesto de:

Especialista en Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Recursos Humanos

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficios del
personal del &mbito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la sede administrativa de

la UGEL y de las Il. EE. del ambito de su jurisdiccién, de acuerdo a la normatividad vigente

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

3 Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del

personal, de acuerdo a la normatividad vigente

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacion,
4 desvinculacion, desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGEL
y de las II.LEE. del ambito de su jurisdiccion.

Apoyar en el proceso de formulacion del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) Provisional a cargo de la
DRE/GRE; asi como, consolidar y facilitar toda la informacién que sea requerida para tal fin.

Evaluar, actualizar y reformular la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con la
6  oficina de Presupuesto, a fin de que se viabilice el tramite de opinion favorable ante el Ministerio de Economia y
Finanzas (en caso de UE).

Verificar trimestralmente que todo el personal nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos
publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el

sistema informatico que registra las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de tréfico ilicito de drogas
8 Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como

generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién

9 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (Minedu), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(Il.EE.), Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)
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FORMACION ACADEMICA

. . B) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos |C) ¢Requiere
e para el puesto colegiatura?

Incompleto Completo |:|Egresado(a) |:|Bachiller Titulo/Licenciatura Si |:| No
D Primaria |:|
DSecundaria I:I

DTécnica Bésica I:l
l:]Técnica Supericr I:I
Universitario \:|

Administracién, Contabilidad, Economia o Ingenieria
Econémica, Derecho, Ingenieria Industrial

D) ¢Requiere
Maestria |:| Egresado DGrado habilitacion profesional?

S ] wolx

No aplica

ENAERIEIE

El Doctorado I:l Egresado EGrado

No aplica

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

Gestién Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares

Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos Humanos o similares ‘

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(PowerPoint, Prezi,
etc.)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 2afios |

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 1afio |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 1afio |
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor o Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica |

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? D Sl NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con

Anote el sustento: o . . . .
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Pert

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ‘ Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede) ‘

Duracion del contrato: ‘ 03 meses contados a partir del inicio de contrato ‘

S/2900.00 soles
Remuneracion mensual: Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato: | Sujeto a una continuidad de contrato segun desempefio laboral
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Criterios parala Etapa de Evaluacion

a) A considerar en la Evaluacién Curricular
La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado en las Bases de la
convocatoria, quienes cumplan con este, pasaran a la siguiente etapa.

Nota: La informacién consignada en la etapa de evaluacién curricular tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debe estar debidamente
suscrita.

b) A considerar en la Entrevista Personal
Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de temas
correspondientes a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el
rubro“Conocimientos” de cada uno de los Perfiles de Puestos detallados en el Anexo N°
03; asimismo, la entrevista personal permitir evidenciar el nivel de competencias y
habilidades que maneja el postulante.

¢) Cronogramas de convocatoria.
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CRONOGRAMA DEL PROCESO CONVOCATORIA
CONTRATO CAS-2023-ESPECIALISTA EN : ABASTECIMIENTO Y RECURSOS

HUMANOS.
l.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria 17 febrero de 2023 Comision DRE-UGEL
2 Publicacion del proceso en aplicativo 20 febrero al 01 de marzo Comision UGEL
de SERVIR Pagina Web UGEL SC. d ’
— . e 2023
Publicacién de Convocatoria
3 Presentacion de la hoja de vida
documentado de manera fisica en 02y 03 de marzo 2023 POSTULANTE.
mesa de partes (de la UGEL SC. 08:00 am — 4:30 pm
SELECCION
4 Evaluacion de la hoja de vida 06 de marzo de 2023 Comisién de UGEL
5 Publicacibn de Resultados de Comisiéon de UGEL
evaluacion de la hoja de vida 07 de marzo de 2023
6 Presentacion de reclamos 08 de marzo 2023 POSTULANTE
8:00am.al: 00 pm.
7 Absolucion de reclamos y publicacién 09 de marzo de 2023 Comisiéon de UGEL
8: 00 am a 5:00 pm
8 Entrevista personal presencial 10 de marzo de 2023 Comision de UGEL
10.a.m. Local UGEL SC.
9 Publicacién de resultados finales 13 de marzo de 2023 Comisiéon de UGEL
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L 14 - marzo -2023
10 Suscripcién del contrato Area de RRHH
11 Inicio de contrato 15 marzo de 2023 Postulante ganador
12 Renovacién de contrato Segun Segun Desempefio.
Disponibilidad presupuestal
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NOMBRES DEL POSTULANTE: .......ccocivtiiiiniiitnssicsistisssassnsssssssnssssssssssnssasansasans EXPEDIENTE N°

FICHA DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA

ANEXO

PP

ACTIVIDAD

INTERVENCION

NOMBRE DEL PUESTO Especialista de Abastecimiento.

N° DE CAS

CAS N° 004-2023/UGEL- SC

ASPECTOS

INDICADORES

PUNTAJE

PUNTAIE
MAXIMO

PUNTAIJE
OBTENIDO

FORMACION
ACADEMICA

Grado de Doctor (afin al puesto).

05

Estudios Concluidos de Doctor a fin al puesto.

04

Grado de Magister (afin al puesto).

03

20

Estudios concluidos de Maestria (afin al puesto).

02

Titulo Economia, Administracién, Contabilidad, Estadistica, Derecho, e
Ingenieria.

06

CONOCIMIENTOS

Acreditar capacitaciones ,certificados en Ley de contrataciones
vigente ,SIGA SIAF, MEF —Modulo de Logistica, No menor de 12
horas por curso en los 05 ultimos afios

2.-Diplomado cursos Programas de especializacion requeridos al
puesto / Especializacion — no menor de 90 horas en los uUltimos 5
afios Sustentados con documentos.

03

03

Capacitaciones, curso de ofimatica nivel basico, no menor de 12
horas durante los ultimos 5 afios .

03

09

EXPERIENCIA

Experiencia General:

sector publico o privado

Experiencia laboral general no menor a tres afios (03) (afios
equivalentes 36 meses) en el sector publico o privado. (Requisito
minimo) debiendo acreditarse con documentos de contrato mas boletas
de pagos, recibo por honorarios u 6rdenes de servicio. otorgados por el

12

31

Experiencia Especifica:

y expedidos en el sector Piblico o privado).

Experiencia 12 meses en funciones relacionadas al puesto (requisito] 15
minimo) debiendo ser acreditado con documentos de contrato mas
boleta de pagos, recibos por honorarios u érdenes de servicio (emitidos

Un punto (01) por afio. (Afio equivalente a 12 meses).

Experiencia adicional al requisito. (Relacionada a la experiencia especifica)

04

EVALUACION DE HOJA DE VIDA PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MINIMO

60 33

Pagina 22 de 51




PUNTAJE
OBTENIDO:

Pasan a la siguiente etapa (de entrevista personal- virtual) los
postulantes que cumplen con los requisitos minimos. De 33
puntos en adelante. Para la entrevista personal virtual se estara
comunicando al postulante la plataforma virtual a utilizarse. Y
criterios a evaluar, siendo el puntaje maximo de 40 puntos
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FICHA DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA

NOMBRES DEL POSTULANTE: .......coeveeecereneesseesssenssensesssesssssssansssnsssnnsesssssssnsssnnsnne EXPEDIENTE N°.....ccveeerrueereeeeennanns
ANEXO
PP
ACTIVIDAD
INTERVENCION
NOMBRE DEL PUESTO Especialista de Recursos Humanos
N° DE CAS CAS N° 004-2023/UGEL- SC
PUNTAJE| PUNTAIJE
ASPECTOS INDICADORES PUNTAIE| MAXIMO | OBTENIDO
FORM’ACION Grado de Doctor (afin al puesto). 05
ACADEMICA Estudios Concluido de Doctor a fin al puesto. 04
Grado de Magister (afin al puesto). 03 20
Estudios concluidos de Maestria (afin al puesto). 02
Titulo Economia, Administracion, Contabilidad, Estadistica, Derecho, e 06
Ingenieria.

1.- Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto;] 03
Gestion Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil V|
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos. Cada Curso nog 09
debe ser menos de 12 horas

CONOCIMIENTOS

e . 03
2.- Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con

documentos. Diploma, curso o taller en materia de Gestién de Recursos|
Humanos o similares. Diploma, curso o taller en materia de Gestién de
Recursos Humanos o similares no menor de 90 horas en los Ultimos 5
Capacitaciones, curso de ofimatica nivel basico, no menor de 12| 03
horas durante los Ultimos 5 afios

Experiencia General:
Experiencia laboral general no menor de dos afios (02) (afios 12
equivalentes 24 meses) en el sector publico o privado. (Requisito
minimo) debiendo acreditarse con documentos de contrato mas boletas
EXPERIENCIA de pagos, recibo por honorarios u érdenes de servicio. otorgados por el 31
sector publico o privado

Experiencia Especifica:
Experiencia 12 meses en funciones relacionadas al puesto (requisito] 15
minimo) debiendo ser acreditado con documentos de contrato mas
boleta de pagos, recibos por honorarios u érdenes de servicio (emitidos
y expedidos en el sector Piblico o privado).
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Experiencia adicional al requisito. (Relacionada a la experiencia especifica) 04
Un punto (01) por afo. (Afo equivalente a 12 meses).

PUNTAJE MAXIMO PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE
OBTENIDO: 60 33
Pasan a la siguiente etapa (de entrevista personal- virtual) los

postulantes que cumplen con los requisitos minimos. De 33
puntos en adelante. Para la entrevista personal virtual se estara
comunicando al postulante la plataforma virtual a utilizarse. Y
criterios a evaluar, siendo el puntaje maximo de 40 puntos

|.- ORGANO RESPONSABLE.

La UGEL Santa Cruz, lleva a cabo el presente proceso, a través de la Comision de Procesos de Seleccién bajo
el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

II. CONVOCATORIA.
La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 sera publicada en el portal WEB
y/o Facebook UGEL Santa Cruz.

Ill. SOBRE LAS BASES
No se hara entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la informacion documentada en el
portal web y/o Facebook de la UGEL Santa Cruz.

RECEPCION DE EXPEDIENTES. Los Expedientes de los postulantes seran ingresado en forma fisica por Mesa
de partes de la Unidad de Gestion Educativa Local Santa Cruz considerar que dichos documentos que contiene el
expediente debe estar forma clara y foliada iniciando de la ultima hoja a la primera que forma parte la solicitud de
Evaluacién de expediente) una vez finalizada la presentacion de expedientes, la oficina de tramite documentario
alcanzaréa dichos expedientes a la Comision de Procesos de Seleccién bajo el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) de la UGEL Santa Cruz.

No podran postular a la Contratacion Administrativa de Servicios las personas inmersas en los impedimentos y
Sefaladas en el Art. 4°del D.S.N° 075-2008-PCM y D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057.

IV. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

Las personas que desean postular, deberan considerar la precision descritas a continuacion:
Registrarse mediante solicitud de inscripcion la misma que puede ser extraido de la pagina Virtual UGEL Santa
Cruz ,opcién formulario de solicitud y presentar por mesa de partes en forma fisica y de acuerdo a las fecha
establecidas , de igual manera el expediente debera contener Copia Resoluciones de Contrato tanto por el sector
publico y privado de Boletas de pago, Recibo por honorarios, érdenes de servicio : De no presentar la
documentacion Solicitada el Postulante quedara automaticamente descalificado:

ANEXO N° 01: Formulario Gnico de tramite (Solicitud del postulante, extraer Pagina WEB UGEL Santa Cruz( Puede
optar por modelo adjunto de solicitud.

ANEXO N° 02: Declaracion Juradas de datos personales

ANEXO N°03: declaracion jurada de no haber sido denunciado procesado o sentenciado por violencia Familiar
ylo sexual.

ANEXO N° 04: Declaracién jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad o afinidad o por
razones de matrimonio u uniones de hecho Ley N° 26771.
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Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio de veracidad de la
ley Nro. 27444- Ley de procedimiento General, sera considerada como veridica, Teniendo caracter de Declaracion
Jurada y sera corroborada en cualquier fase del proceso.

La informacion consignada en los anexos antes mencionados, es de entera responsabilidad del
POSTULANTE, sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad
El postulante presentara la documentacion sustentadora en el orden sefiala los requisito Indicados en el Perfil
del puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO el contenido del ANEXO N° 01, el postulante
debera sefialar el Nimero de Folios que contiene Documentacién que sustente el requisito sefialado en el Perfil
del puesto.

Documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los anexos), deberad estar Debidamente
FOLIADA en nimero, comenzando por el tltimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas
ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacion de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tri” de no encontrarse los documentos de acuerdo a lo antes
indicado, asimismo, de visualizarse Documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante
quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

V.MODELO DE FOLIACION

;m
w
........... .| 02
1Y) PR A . > o3
- L 3 04

Es obligatorio el cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS.

EL PERFIL DEL PUESTO,

Los que deberan presentarse en copias debidamente fedateada y/o declaracion jurada que son copias de su
original. Diplomas, Constancias de Estudios realizados, Certificados de Trabajo Constancias Laborales, Boletas de
pagos, contratos y/o Resoluciones y 6rdenes de servicio.

Concluido el proceso de seleccién el interesado seleccionado y/o ganador de dicho proceso de evaluacién
debe regularizar dichos documentos
CASO ESPECIAL:

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Directoral por designacién o similar, deberd
Presentarse tanto la Resolucién de designaciéon, como la de cese del mismo, asi como las boletad de pago o
equivalentes.

La recepcion de los expedientes documentados en forma fisica desde las 08:00 hasta las 4:30 horas, en la
fecha Establecida segun cronograma y Estara dirigido al Presidente de la Comision de Concurso CAS.

EL QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL AL
QUE POSTULA, SERA DECLARADO NO APTO.

Criterios de programacion

Componentes de la intervencion
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Tipo de Componente

Componente de laintervencion

Contratacion CAS

- Contratacion de Especialista en Abastecimiento
- Contratacién de Especialista en Recursos Humanos

Estructura Funcional Programética (EFP) de la intervencion

La presente intervencién cuenta con la siguiente
estructura(Genérica de Gasto 3. Bienes y Servicios):

Categoria

Presupuestal: 9002 “Asignaciones presupuestarias que no resultan en productos”
Producto: 3999999 “Sin Producto”

Actividad: 5006267 “Fortalecimiento institucional de las UGEL”

Funcion: 22. Educacion

Divisién Funcional: 006. Gestiéon

Grupo Funcional: 0008. Asesoramiento y Apoyo
e 2.3.2.8.1.1. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
e 2.3.2.8.1.2. CONTRIBUCIONES A ESSALUD DE CAS
e 2.3.2.8.1.4. AGUINALDO DE CAS

Estructura de costeo de la

intervenciénContratacion CAS

Producto: 3999999. Sin Producto

Actividad: 5006267. Fortalecimiento institucional de las UGEL

GG. 2.3.2.8.1.1. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
GG. 2.3.2.8.1.4. AGUINALDOS DE C.A.S.
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Contrataciéon de Especialista en Abastecimiento:
COSTO ANUAL = N° de Especialistas * (N° meses * remuneracion + aguinaldo* 2 (jul y dic))

Remuneracion: S/ 2,900
Costo del aguinaldo: S/ 300

N° meses: Por 10 meses
N° Especialistas: 01

Contratacién de Especialista en Recursos Humanos:
COSTO ANUAL = N° de Especialistas * (N° meses * remuneracion + aguinaldo* 2 (jul y dic))

Remuneracion: S/ 2,900
Costo del aguinaldo: S/ 300

N° meses: Por 10 meses
N° Especialistas: 01

Contratacién de Especialista en Abastecimiento:
COSTO ANUAL ESSALUD = N° Especialistas * N° meses * Costo de EsSalud

Costo de EsSalud: 9% de la remuneracion, teniendo como limites los montos
correspondientes a la tasa de aporte aplicada a la RMV hasta el
45% de la UIT 2023

N° meses: Por 10 meses

Contratacién de Especialista en Recursos Humanos:
COSTO ANUAL ESSALUD = N° Especialistas * N° meses * Costo de EsSalud

Costo de EsSalud: 9% de la remuneracion, teniendo como limites los montos
correspondientes a la tasa de aporte aplicada a la RMV hasta el
45% de la UIT 2023

N° meses: Por 10 meses
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Calendario de programacioén

Por continuidad en el marco del Articulo 4 de la Ley 31131

Actividad: 5006267. Fortalecimiento institucional de las UGEL

Componente: Contrataciéon

Contratacién de Especialista en Abastecimiento 0 0 X X
Contratacién de Especialista en Recursos Humanos 0 0 X X X
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE POSTULANTE

Solicito: Inscripcion para el Concurso de CAS N° 004-2023

SENOR (A) DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SANTA CRUZ.

Yo
Identificado @ con DNI N° ,  domiciliado en
ante usted

con el debido respeto me presento y expongo:

Que enterado (a) de la convocatoria, de los requisitos y condiciones que establece la
convocatoria para la contratacion administrativa de servicios N° 004-2023 de la Unidad de
Gestién Educativa Local Santa Cruz, publicada en su pagina Web institucional en los paneles
de la Sede Institucional y publicado en Ofertas Laborales del Aplicativo de SERVIR, solicito
a usted mi inscripcién y por lo tanto considerarme como postulante para el Cargo de
para lo cual adjunto mi
expediente sustentado con los requisitos que consta de folios y la copia
simple de mi documento de Identidad (DNI).

POR LO TANTO:
Solicito a usted aceptar mi solicitud de acuerdo a los fundamentos que anteriormente
menciono.

Santa cruz, de de 2023

Firma del Solicitante
RUC Ne°
Telef.




ANEXO N°2

Declaracion Jurada de Datos Personales

CONDNIN® ..., YA o0 4 1o (o] 4o T o 1 =Y o S ;
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 delitos sefialados en la Ley N°
29988.

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

|:| Gozar de salud 6ptima 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 sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere

pertinente.

Firma
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ANEXO 3

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

CONDNIN® ..., VA eto] 1o (0] 4 g1 od1 o =1 o P ;
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 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 sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere
pertinente.

Firma
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ANEXO 4

Declaracion Jurada de relacidon de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razon de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

CONDNIN® ..o, VA eto] 1o (0] 31 od1 o =1 o P ;
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,
sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislaciéon 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 que a la
fecha viene la Unidad de Gestion Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINA EN LA QUEPRESTA
NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
............................ de.oveeiiieiiiieeeveeennnn.de 20
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Firma
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