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GOBIERNO REGIOHAL
DEL CUSCO

“Deceniode la igualdad de oportunidades pam mujeres y hombres"
“Afio de la unidad, ka pazy el desarmollo”

PROCESO CAS N° 001-2024- NOVENA CONVOCATORIA - UGEL
CHUMBIVILCAS

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DE
ESPECIALISTAS, TECNICO ADMINISTRATIVO Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA
LOCAL DE CHUMBIVILCAS PARA EL ANO 2024.

l. GENERALIDADES
1.1.OBIJETIVO DE LA ONVOCATORIA:
Contratar los serviciog de profesionales para efectivizar el cumplimiento de diversas

necesidades, actividades y tareas establecidas en el manual de organizacién y

funciones, para asi fortaleces la Gestién Administrativa e Institucional, en la Unidad de

Gestién Educativa Local de Chumbivilcas.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

Unidad de Gestion Ediicativa Local de Chumbivilcas.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHUMBIVILCAS — COMISION EVALUADORA

CAS.

1.4. BASE LEGAL:

a) Ley N° 31953, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024.

b) Ley N° 30057, Ley del servicio civil.

c) Ley N° 29849, Ley de la eliminacion progresiva del régimen especial del decreto
legislativo N° 1087.

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

e) Decreto supremg N° 075-2008-PCM, Reglamento del decreto legislativo N° 1057,

que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
\ modificado por decreto supremo N° 065-2011-PCM.

f) Decreto supremg N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del estado.
\ g) Las demds disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
1l DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA PRESENTAR:

Deben adjuntar los dgcumentos que demuestra su perfil profesional, especializacion,
diplomados y certificagdos en orden y resaltado con las siguientes recomendaciones.

Solicitud dirigida
especificar el car
y foliado).

Fotocopia de DN
Titulo profesiona
al cargo al que pd
Declaraciones juf
Hoja de vida d
establecidos actu
1057.

al titular de la entidad en el FUT institucional — debiendo
b0 al que postula, descargado de la pagina institucional (firmado

, vigente y fe datado.

| universitario, grado de bachiller, titulo técnico fe datada seguin
stula.

adas, segun formatos establecidos en los Anexos 05,06 y 07.
ocumentada, requerida para la evaluacion de los criterios
alizado y fe datado, tal como lo establece el decreto legislativo
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® la informacion ¢onsignada tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera fresponsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al progeso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

e Documentos que acrediten la experiencia laboral general y especifico segin al
perfil al cual sp presenta debidamente fe datada. Resolucién, Contratos,
certificados de trabajo con sustento (boletas de pago, orden de servicio, recibos
por honorario, comprobante de pago.)

2.2. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION. Tendran un maximo y un minimo de
puntaje distribuyéndose de la siguiente forma:

EVALUACIONES || T PESO [PUNTAIE | PUNTAJETOTAL
EVALUACION 70% 45 70
CURRICULAR
Formacién Doctorado +6
académica Maestria +4 30
Titulado 20
Experiencia general 12
(01 puntos por
mes)
Experiencia 18
especifica (3
puntos por mes)
Cursos y estudios Especializacion 2.5 05
de especializacién | Diplomado 1.5 03 10
\ relacionados al Capacitacion 1 02
cargo (02 und por
\ cada uno)
‘ ENTREVISTA 30% 20 30
\ PERSONAL
) Conocimiento para 10 15
el puesto
Habilidades y 10 15
competencias
TOTAL 100% 65 100

2.3. PUNTAIJE FINAL

Los postulantes qlie hayan superado todas las etapas seran calificados segun el
puesto laboral al que postulan aplicdndose la siguiente formula: Puntaje final =
(EC)+(EP). En los casos que corresponda, se asignaran las bonificaciones
establecidas en la ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad (15%)
y decreto legislatiyo que modifica la ley N° 29248, ley del servicio militar (10%)
segun la etapa que determine la normativa.
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li. CRONOGRAMA DEL P

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CHU

ROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

CRONOGRAMA
MBIVILCAS - UNIDAD EJECUTORA 305

15 de mayo del 2024

'C"omisién de la UGEL

Peru

Pubhcacmn de Ia convocatorla en
los portales de la entidad y talento

Del 15 aI 27 de mayo

del 2024 Comision de la UGEL

duca
7,
A
K o

Presentacion de la hoja de vida

Del 16 al 27 de mayo del 2024

UGEL

LECCION |

28 de mayo del 2024

Comision de la UGEL

| _hoja de vida

=9 L
k:/ fﬂa!uaaon de Ia hOJa de vida
() oY
~@wﬁubhcauon preliminar d?
resultados de la evaluacion de la

28 de mayo del 2024

Comision de la UGEL

luacién de la hoja de vida

)Eig\sentauon de reclamos sobre la

29 de mayo del 2024

Postulante.

45 olucidn de reclamos de la
/&yaluacion de la hoja de vida
§403:00 pm hasta 05:00 pm)

29 de mayo del 2024

Comisiéon de la UGEL

personal

Publicacidn de resultados aptos a
evaluacién técnica y/o entrevista

29 de mayo del 2024

Comision de la UGEL

Entrevista personal (04:00 pm)

30 de mayo del 2024

Comision de la UGEL

Resultados finales

31de mayo del 2024

Comisi()n dek‘ la UGEL

Suscripcién del contrato

03 de junio del 2024

Comisién de la UGEL

Firma del contrato

03 de junio del 2024

Comision de la UGEL

V. VACANTES, PERFILES MINIMOS, FUNCIONES Y CONDICIONES DEL CONTRATO:

4.1. Plazas vacantes:

A. AUXILIAR ADMINISTRA

PERFILES:

TIVO - TRAMITE DOCUMENTARIO.

REQUISITOS

A. AUXILIAR ADMINISTRATI|\IO TRAMITE DOCUMENTARIO - UNA (01) PLAZA )

Exper|enc1a general Experlenaa minima de
un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Tramite documentario de la
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Experiencia

Experiencia especifica: Experiencia minima
de un (06) meses en el sector publico,
relacionados al cargo al que postula.

Formacién académica, grado aca
nivel de estudios

démico y/o | Titulo profesional Técnico en Secretaria,
Contabilidad, administracién, computacion e
informatica

Cursos y/o estudios de especializ

acion Gestion Publica, capacitacion especializada
relacionada con sistemas de Tramite
Documentario.

Conocimientos para el puesto y/(
minimos e indispensables y dese

cargo: Conocimientos de recepcidn, ingreso,
ables clasificacion, registro, distribucion y archivo
de documentos, normatividad de gestion
documental y archivistica, tramite

documentario.

Competencias

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo
en equipo y cooperacion. Compromiso.
Capacidad de organizacién y planificacion.
Capacidad de analisis y Resolucién de

/| PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

problemas.

e Apoyo en la Recepcion y

e Apoyo en la Gestion ade
medidas de conservacion

e Apoyar, Registrar y trasl3
Direccion a la Oficina de
remitido al usuario.

e Apoyar en la orientacion

e Apoyaren labores propiq

e Realizar otras tareas qug
desarrollo efectivo de las

registro de los documentos ingresados a la UGEL.
cuada de los documentos recibidos, tomando en cuenta las
documental.

dar oportunamente los documentos fisicos emitidos por la
Atencion al Ciudadano y gestion documental, a fin que sea

para la presentacion de su documentacion de los usuarios.
s de la Oficina.

encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el
actividades

_CONDICIONES ESENCIALES DEL QONTRATO

Lugar de presentacion del servici

D Unidad de gestion educativa local
Chumbivilcas — Oficina tramite
documentario.

Duracion del contrato

03 meses

Contraprestacién mensual

S/. 1 500.00 (Mil quinientos con 00/100
soles) incluye montos de afiliacion de ley, asi
como todo deduccién aplicado al trabajador.

V. DE LA DECLARATORIA
5.1. Declaratoria del g

El proceso puede ser d

a. Cuando no se

b. Cuando ningu

c. Cuando habie
postulantes o
5.2.Cancelacion del g

El proceso puede ser
responsabilidad de la

DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

roceso como desierto

eclarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
presentan postulantes al proceso de seleccion.

no de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

hdo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

btiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
roceso de seleccidn.

cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
entidad:
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Cuando desaparece |
del proceso de:

a. Seleccion.
Por restriccio
Otras debida

1 necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio

nes presupuestales.
mente justificadas.
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ANEXO N°05
Declaracién Jurada de Datos Personales
[ P TRl OO S Oy N [ S )
................ identificado con  DNI N° ...y con  domicilio  en
.............................................. ,medjante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar registrada

No estar inscrito €
REDERECI.

No haber sido cond

No haber sido cong

Gozar de salud 6pt

Ratifico la veracidad de lo decla
responsabilidades civiles y/o p¢
datos consignados sea falso, sie
considere pertinente.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

en el Régimen Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

n el Registro de Deudores de Reparacion Civiles por Delitos Dolosos —

enado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley N°29988.

enado por delitos sefialados en la ley N°30901

ma para desempefar el cargo o puesto al que postulo.

rado, manifestando someterme a la autoridad vigente a las
2nales que se pudieran derivar en caso que alguno de los
ndo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL

Firma
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ANEXO N°06

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

veeendddentificado con DNI ON® e y con domicilio en
.............................................. ,medjante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denuinciado por violencia familiar.

No haber sido denlinciado 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 declgrado, manifestando someterme a la autoridad vigente a la
responsabilidad civil y/o penal jque se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendp posible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma
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Declaracién Jurada de relacién
por razén de matrimonio o unig

los articulos IV numeral 1.7 y
procedimiento Administrativo
correspondan de acuerdo a la

que:

SI NO

ANEXO N°07

de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
bnes de hecho. (Ley N°26771)

B o U y con domicilio en
rtud del principio de presuncién de veracidad previsto en
51° del texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
beneral, sujetandome a las acciones legales o penales que
legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de
matrimonio ¢ uniones de hecho, con persona que a la fecha viene
prestando servicios en la Unidad de Gestién Educativa Local....................

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA A LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIO
.................................... o = A ORISR N | =150 o | SO SOOI L )




