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PROCESO CAS N° 056 -2022-GRA-DRE-UGEL/ADM-PERS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIOI)I ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE 01 UN(A) ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO,
EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PARINACOCHAS.

1. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
La Unidad de Gestion Educativa Local de Parinacochas, tiene la necesidad
de seleccionar y contratar los servicios profesionales de un (01) Asistente
de Tramite Documentario.

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Parinacochas.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Jefatura de Personal

1.4. Base legal:

Constitucion Politica del Peru.

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

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Regimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales

Ley N° 31638 0 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aio

Fiscal 2023

h. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

i. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

j. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

k. Resolucion Ministerial N° 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N°
023-2013-MINEDU/SG-OAJ. Denominada “Elaboracién, aprobacion vy
tramitacion de Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el
Ministerio de Educacion.

|. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba las reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057.

m. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, Precisa

que en los procesos de seleccion en el marco de la Contratacion

Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las fases de
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Evaluacién Curricular y Entrevista, y es opcional la Evaluacion
Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

n. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE modificada
por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR/PE,
Dispone el inicio de la vigencia de la Resolucién Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE a partir del 28 de febrero del 2012.

0. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, formaliza
la modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE

p. Resolucién de Superintendencia N° 286-2012/SUNAT, que exceptlia de
la obligacion de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se
perciban por los ingresos que provengan de la contraprestacion por
servicios prestados bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios —CAS.

g. Resolucion Viceministerial N° 136-2016-MINEDU: que aprueba la Norma
Técnica denominado “Norma que orienta la seleccién y contrato de
especialistas en seguimiento de gestion administrativa e institucional en
las UGELSs, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
CAS”

r. Resolucién Viceministerial N° 047-2018-MINEDU, que aprueba la Norma
Técnica denominado “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional en las UGELs a través de la contratacion y
renovacion de personal bajo el régimen especial de CAS

il. PERFIL DEL CARGO CONVOCADO:

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos de manera obligatoria y con
sustento en la documentacion respectiva.

ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

o Experiencia General de dos (02) afios
. . en el sector publico o privado.
Experiencia « Experiencia minima de un (01) afio en
el sector publico en puestos similares.
e Alto sentido de responsabilidad vy
proactividad
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para coordinar, planificar y
ejecutar acciones.
¢ Iniciativa, vocacion de servicio.
e Capacidad analitica, de organizacion
e Trabajo en equipo y cooperacion.
Formacién académica, grado | Requisito ~ Minimo:  Profesional  en
académico y/o nivel de estudios Secretariado Ejecutivo, Profesional
Técnico en Computacion e Informatica
Curso ylo Estudios de Especializacion | Capacitacion en Gestion Pablica, TICS
(Tecnologia de la informacion vy

Habilidades
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Comunicaciones), SISGEDO (Sistema de
| Gestion Documentaria) y/o en temas
relacionados al cargo a desempefiar
e (Gestion publica.

e Conocimiento de Ofimatica
+ Conocimiento de procesos de tramites

administrativos y documentarios

e Manejo de Microsoft Office (Word,

Excel, Power Point).

Conocimientos para el puesto ylo
cargo: minimos o indispensables y
deseables

e Orientar y atender al plblico en la
ventanilla de tramite documentario de
la UGEL-P segun protocolo de
atencién que establece el manual para
mejorar la atencién a la ciudadania en
las entidades de la administracion
publica.

e Recepcionar y registrar la
documentacion fisica en el sistema de
tramite  documentario para su
distribucion en la unidad organica
respectiva tomando en cuenta las

H medidas de conservacion documental

| o Orientar a los usuarios externos

' respecto a las consultas de tramites

Caracteristicas del puesto y/o cargo con relacion a los servicios gue ofrece
la UGEL-P y a su vez coordinar con
las secretarias de los distintos
érganos y unidades organicas de la
UGEL-P

e Apoyar en la orientacion y derivacion
de las llamadas a las distintas areas y
unidades organicas de la UGEL-P

¢ Brindar informacién a los usuarios del
estado de sus expedientes

e Apoyar en la enumeracion vy
seguimiento de resoluciones

e Apoyar en el registro y derivacion de
documentos en los aplicativos de la
UGEL Parinacochas

e Otras funciones que asigne el jefe
inmediato inherentes al cargo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ‘ DETALLE
Lugar de prestacién de servicio Unidad de Gestion Educativa Local de
‘ Parinacochas
Duracién del Contrato Inicio: A partir de la firma del contrato

.
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Contra_prestacién mensual $/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100

nuevos soles).

Incluyenlos montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccidén aplicable al

. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

trabajador.

BICENTENARIC
PERU 2021

“Rhacia la evceloitud magistonial on of Bicentenands”

FASES DEL PROCESO  CRONOGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA =5
01 | Aprobacién de la convocatoria Dia 23 de diciembre de 2022
Publicaciéon de la ’convocatorla a tra_ve§ del Del dia 26 de diciembre-2022 Equipo de
02 | Portal Talento Pert y en el Portal Institucional
. hasta el 06 de eneio de 2023. Personal
de la UGEL Parinacochas
Presentacion del Curriculum Vitae en la )
03 Oficina de Tramite documentario (Mesa de Dia 06 de enero-2023 Oficina de Tramite
Partes) de la UGEL. Las hojas de vida Documentario
presentadas fuera de la fecha y hora sefialada
no seran consideradas en la evaluacién.
=\, | SELECCION Py S R
: /5| [FASE DE EVALUACION DEL CURRICULO VITAE
;. w02/ | 04 | Evaluacion del Curriculum Vitae . omision de
= Qs
Zinacost Dia 09 de enero 202.3 Seleccion.
Publicacién de resultados de evaluacion de la
05 Hoja de Vida a través del portal institucional |  Dia 09 de enero de 2023 Comisién de
de la UGEL. (Postulantes Aptos para la Fase | (A partirdelas 06:00 p.m) Seleccion
de Evaluacion de Capacidades).
Presentacion de Reclamos en la Oficina de |  Dia 10 de enero de 2023 . ]
06 | Tramite documentario (Mesa de Partes) de la | (De 09.00 a.m. hasta las 10:00 Otg:ma N Trar_nlte
~ ocumentario
UGEL. Mafiana a.m.) ]
Absolucion de Reclamos, en la Oficina de Dia 10 de enero de 2023 -
07| Personal. (De 10:30 a.m. hasta las ngsgg%ge
Mariana | 11:30 a.m.)
08 Pubhcamoq ’de Postulan?es aptos para la fase Dia 10 de enero de 2023 Comuswn de
de Evaluacion de Capacidades. (A parir de las 06:00 p.m.) Seleccion
FASE DE EVALUACION DE CAPACIDADES
09 Entrevista. Dia 11 de enero de 2023 Comision de
(En horas de la mafiana) (A partir de las 09:00 a.m.) Seleccion
—é’;?’ \\\é\\z\: _lr.5d: aag:s.to s/n - Coracora
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FASES DEL PROCESO = CRONOGRAMA RESPONSABLE |
10 Publicacién de Resultados finales a través del (Eiaamr(iji?g:roosfianZOZB Comision de
Portal Institucional de la UGEL. p 30pm.) Seleccion
| SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ol el B
_— Dia 11 de enero de 2023 Equipo de
" Sus_cnpcnorj del Contrato (A partir de las 04:30 p.m.) ‘ Personal
12 | Registro del Contrato Dia 12 de enero de 2023 Equipo de
‘ Personal |
IV. FASES Y CRITERIOS DE EVALUACION

Los factores de evaluacion de las fases de seleccion tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

/
A unfn/l o o,

PUNTAJE | PUNTAJE
RASES PESO | ‘minimo | mAximo

FASE DE EVALUACION DEL | 70% 26 70
CURRICULUM VIATAE
| a) Formacion profesional 25% 25
b) Experiencia laboral 25% 25
¢) Cursos talleres de actualizacion 20% 20 |
FASE DE EVALUACION DE | 30% 10 30
CAPACIDADES
' d) Entrevista 30% 30

2 PUNTAJE TOTAL: | 100% 36 100

/A

’\\‘\l'lf,z. ,

BICENTENARIO
PERU 2021

Consideraciones importantes:

El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacion del

postulante.

Los cursos o estudios de capacitacion a ser consideradas son las realizadas en

los Ultimos cinco afios (2018-2022) relacionados al cargo que postula

Se acredita la experiencia con documentos respectivos que acrediten el

servicio prestado (Resoluciones y/o Contratos de Servicios. Las resoluciones

deberan precisar inicio y término del servicio prestado, en caso contrario

debera presentar los documentos autoritativos que acrediten el ingreso y su

respectivo término del vinculo contractual). Ademas sustentara con boletas de

pago, constancia y/o documento que acredite el pago.

La evaluacion en la fase de curriculo Vitae es eliminatoria, por lo que el

postulante que no obtenga el puntaje minimo en esta fase, sera descalificado

automaticamente.

El puntaje aprobatorio en esta fase para pasar a la siguiente fase o ser

admitido es:

v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacion de Curriculo Vitae es de
26 puntos.
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v En la evaluacion de Capacidades los puntajes alcanzados de acuerdo a los
criterios de evaluacion seran referentes y no excluye al postulante de seguir
participando en el proceso de seleccidn, los puntajes en esta etapa sera
sumatoria.

v Finalmente con los puntajes alcanzados se hara la sumatoria para asi
establecer el Rankin general.

v El puntaje minimo para acceder al cargo es de 36 puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del Curriculo Vitae

La informacion consignada en el Curriculo Vitae tiene caracter de declaracion
jurada y no_suple los documentos que acrediten lo indicado, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El sobre cerrado presentado que contiene el expediente del postulante al
momento de su inscripcion debe contener lo siguiente:

a. Solicitud de postulante, dirigida al Presidente de la Comision de Seleccion y
Evaluacion, indicando la plaza a la que postula. Anexo N° 01

Copia de DNI

Copia de RUC

Curriculum Vitae documentada.

Presentar Declaracion Jurada del Postulante segtin Anexo N° 02.

Presentar Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo N°
03)

~0aomT

La presentacion del Curriculo Vitae debera presentarse ordenada
cronolégicamente conforme la descripcién efectuada en el Formato
Estandar. Asimismo, los documentos presentados deberan estar
debidamente foliados, autenticados o legalizados. No se devolveradn las
propuestas presentadas, por ser parte del expediente de la convocatoria de
los postulantes adjudicados segin Rankin.

Las postulaciones efectuadas sin cumplir con las indicaciones antes establecidas,
sin lugar a reclamo alguno, no seran consideradas aptas para el proceso.

PUNTAJE FINAL

El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes de la evaluacion de la
Curriculo Vitae y entrevista.

Para el caso de Bonificacion: por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
el Comité otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final, de
conformidad en lo establecido en el Art. 1° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE que modifica el articulo 4 de la Resolucién
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE que establece criterios para asignar una
bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la Administracién Pablica en
beneficio del personal licenciado de las fuerzas armada. La bonificacion es para el
personal que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado en copia
autenticada del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado.

SN2

N »;‘
st

/"% R \\‘:"’:: i 7 4 Ir. 5 de agosto s/n - Coracora
’:7//3 “—\ \\:’. J ‘,JG “E<L will@nakuy:,

NN
dfiiN 957385597 atenclén al Usuario,

Wi, i . .
BICENTENARIO e trdmite D io

PERU 2021 “Bacia la exceloitud magistorial en of Bicontonarts”  ECIParInacochas@hotmail.com | 995400050 pireccicn



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AYACUCHO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PARINACOCHAS

U ww Renovada
Para el caso de la Bonificacion por discapacidad, el Comité otorgara una
bonificacion por discapacidad del 15% sobre el puntaje final al postulante

que lo haya indicado en la Hoja de Vida y haya adjuntado copia autenticada del
correspondiente Certificado de Inscripcién en el Registro Nacional de Personas

con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de las
Personas con Discapacidad — CONADIS.

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 bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y la Ley N°
29849,

Los resultados de la evaluacién final se publicaran a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el
nombre del postulante ganador y el puntaje obtenido.

La Comision, una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de
sustento al Area de Personal con el fin de que se proceda a la suscripcion del
contrato, dentro del plazo previsto en el numeral V de la presente convocatoria.

. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

9.1. Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las fases de evaluacién del
proceso.

9.2. Cancelacién 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 seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
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Anexo N° 01
(MODELO DE CARTA)
Coracora, ........ de .ooooren e de 2022
CARTA N°
Sefior:
Presidente de la Comision de Seleccién y Evaluacion CAS 2022
Presente.
Asunto : Solicita Participacion en Proceso CAS N° -2022-GRA-
DREA-UGELP/A.ADM-PERS
Plaza:
Ref. - Decreto Legislativo N° 1057, D.S. N° 075-2008-PCM, D.S. N° 065-
2011-PCM y Ley N° 29849
De mi consideracién:
YO0, oottt ee e e e, identificado con DNIN® L. CON
domicilio legal en Bl e
Teléfono... ., Correo electrénico .. - ., solicito mi
part|0|paC|on como postulante en el proceso de seleccmn para Ia Contratamon Admlnlstratlva de
Servicios de: (precisar la
PIAZA) .. i

.............................................. regulado por eI Decreto Leglslatlvo N° 1057 su Reglamento
( %Y'—_ aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N°
(i3 9;) } 065-2011-PCM y Ley N° 29849, Resolucion Viceministerial N° 047-2018-MINEDU, para lo cual
adjunto lo siguiente:

1. Curriculum Vitae foliado, documentado y legalizado

2. Declaracion Jurada de postulante (Anexo 02).

3. Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad

4, Copia de RUC

5. Declaracion Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional (Anexo N° 03)

Sin ofro particular, quedo de usted;

Cordialmente,

" ELILAPOSTULANTE
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Anexo N° 02
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
EllLa que SUSCHDE ....ooocoiiiiiir i e e v eee e ee e .o IDENTHICAdO(A)
con DNI Ne , domicilio legal en el
. teléfono .................... de nacionalidad
mayor de edad de estado civil .. veereenr, de profesion

, con caracter de declaracion jurada manifi esta Io S|gwente:

1. NO tener vinculo laboral o prestar servicios bajo otra modalidad con ofra institucion publica
o dependencia del Ministerio de Educacion, asi como percibir ingresos del Estado, a partir
de la vigencia del contrato, de resultar ganador del procesos de seleccién, salvo por funcién
docente o dieta por participacion en un Directorio de Entidades o Empresas publicas.

2. NO ftener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para
contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.
NO haber sido sancionado adminisirativamente en los ultimos cinco (05) afios anteriores a
la postulacién.
NO estar comprendido en procesos judiciales por delito doloso.
NO tener impedimento expresamente previsto por Ias disposiciones legales y reglamentarias
pertinente, para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio,
funcién o cargo convocado.
NO tener antecedentes penales o policiales
NO contar con proceso judicial vigente.
NO ser funcionario de organismos internacionales.
NO tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o
razén de matrimonio, con funcionarios que gozan de facultad de nombramiento y/o
contratacion de personal o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion de la UGELP (Ley N° 26771 y D. S. N° 021-2000-PCM).

A & 10. NO encontrarme inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en |la Ley N° 29988.
: (‘5, ve ‘ 11. NO contar con Deudas por concepto de alimentos por adeudar tres (03) cuotas, sucesivas o
=2

3 ‘%___" no, de obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriad_as, 0
:P\"Tmuwa ;/ acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones
N0, Pensomtl o alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no

.‘}%ﬁ:ﬁ"ﬁ;‘g\// han sido cancelados en un periodo de tres (03) meses desde que son exigibles.

12. Gozar de buena salud.
Asi también, todo lo contenido en mi Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son
verdaderos, sometiéndome a la fiscalizacién posterior que considere la UGELP.

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en
los articulos IV, numeral 1.7 v 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
por la Ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION AYACUCHO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PARINACOCHAS

¥ Actitud Renovada

Anexo N° 03
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones:

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones Sistema Privado de Pensiones HABITAT
DL 19990 DL 25897
INTEGRA
PRIMA
PROFUTURO

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 afiliacion a
algun régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen, debiendo indicar
si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso de optar

I, g por aportar como afiliado regular, a fin que la Direccion Regional de Educacién de Ayacucho
§, g_g,fﬁﬁ,?g{,g;;j y efectle la retencidn correspondiente.

£ 027
U 7 Coracora,

Ké;.“'?.fu
{ E\ Firma

W7, sk S0 Nombre y Apellidos
DNI N°

Nota: Debera elegir necesariamente algun régimen de pensiones, de NO HACERLO conforme
lo establecido en la Art. 45° del Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley del Sistema
Privado de Administracion de Fondos de Pensiones (SPP) aprobado por el Decreto Supremo N°
004-98-EF y sus modificatorias sera AFILIADO a AFP “HABITAT” al haber ganado la nueva
licitacién de afiliados.

En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de Pensiones debera necesariamente presentar
copia de su contrato y/o constancia de afiliacion. NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema
Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones.

Podra verificar su situacidn previsional en el siguiente link:

http/iwww.shs.gob.pelapp/spp/Aiiliados/afil existe.asp
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