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PROCESQO CAS N.° 007-2024-CGRSN/DRE-SM/UGEL-M
{Necesidad Transiioria)

CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {(CAS) DE PERSONAL PARA LA IMPLEMENTACION
DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS EN LA JURISDICCION DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE MOYOBAMBA PARA EL ANO FISCAL
2024.

I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria:

Contratacién de personal bajo el Régimen Especial de Coniratacién Administrativa de Servicios
(CAS), para la implementacién de las intervenciones y acciones pedagégicas en la jurisdiccion
de la Unidad de Gestién Educaiiva Local de Moyobamba, aprobada con Resolucién Ministerial
N° 009-2024-MINEDU vy su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 060-2024-MINEDU.Los
puestos se detzallan a continuacién:

Categoria / Intervencicnes y acciones g
Programa 1205 Y Puesto =
Presupuestal pecagogicas i
Implementacién de la Jornada Escolar
Completa en las instituciones COORDINADOR(A) DE
educativas piiblicas de nivel INNOVACION Y SOPORTE 01
secundario de Educacién Bésica TECNOLOGICO (JEC)
Regular
0020. Logros de Fortalecimiento de las instituciones
aprendizaje de educativas focalizadas para cumplir
estudiantes de la cen las condiciones de bioseguridad y
Educacidn Basica salvaguardar la salud y bienestar de
Regular Iz comunidad educativa, a través de PERSONAL DE LIMPIEZAY 01
la contratacion de personal de MANTENIMIENTO
limpieza vy mantenimiento, en el
marco del restablecimiento del
servicio educativo en las instituciones
educativas.
TOTAL 02

2. Dependencia solicitante:
Area de Gestién Pedagégica de la Unidad de Gestién Educativa Local de Moyobamba. Se detalla

las plazas.
Lugar y/o
Puesto Institucion Educativa centro Plazas
pcblado
COORDINADOR(A} DE INNOVACION )
A IR MOYOBAMBA 1
Y SOPORTE TECNOLOGICO SUGLLAGUIRD ©
PERSONAL DE LIMPIEZA Y .
E ANTO NCINAS FRA MOYOBAMBA 1
MANTENIMIENTO 403 NIO ENCIRSS NCD

3. Dependencia encargada de realizar el proceso:

Oficina de Gestion de Recurscs Humanos de la UGEL Moyobamba y comité de seleccion.

4. Base Legal:

4.1 Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2024.
4.2 Ley N° 28044, Ley General de Educacién.
4.3 Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.
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Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Plblico, en casos de parentesco.

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

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

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento.

4.10Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y

4.11
4.12

administrativo de IIEE publicas y privadas, implicados en delitos de terrorismo,
apologia al terrorismo, delitos de violacion de la Libertad Sexual y delitos de Trafico
llicito de drogas; crea el Registro de Persanas condenadas o procesadas por delito
de terrorismo, apologia del terrorismo, delito de violacion de la Libertad Sexual y
Trafico llicito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

4.13Ley N° 31131 Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en

los Regimenes Laborales del Sector Plblico.

414ley N° 31396 Ley que Reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas

415

4.16

417

4.18

4.19

4.20

4.21

422

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

Profesionales Como Experiencia Laboral Y Modifica El Decreto Legislativo 1401.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo gue regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

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

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Givil.

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

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

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

Resolucion de Secretarfa General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los
“Lineamientos para la Gestién Educativa Descentralizada”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
“Modelo de Convocatoria para la contratacién administrativa de servicios”,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles”.

Resolucion 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 Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”,

Resolucion Ministerial N° 009-2024-MINEDU. “Disposiciones para la implementacion
de las intervenciones y acciones pedagogicas del Ministerio de Educacién en los
Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Lima Metropolitana en el afio fiscal 2024,
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Resolucién directoral regional N° 0015-2024-GRSM/DRE de fecha 05 de enero de
2024. Delegan funciones 2 la UGEL de Moyobamba, para el desarrollo de los diversos
procesos de acciones de personal regulados por la Ley de la Reforma Magisterial, asi
como los procesos de seleccidn y contratacion administrativa de servicios (CAS),
correspondientes al afo fiscal 20234, al no tener condicién de Unidad Ejecutora.
Resolucién Directoral N° 206-2024-GRSM/DRESM/UGEL-M de fecha 07 de febrero
de 2024. Se conformd el comiié para lcs procesos de seleccidn y contratacion
administrativa de Servicios (CAS) para la implementacién de las intervenciones y
acciones pedagoégicas en la jurisdiccidn de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Moyobamba en el afo fiscal 2024.

4.30 Oficio N° 00434-2024-MINEDU/VMGP-DIGEBR-DEFID.

4.31 Oficio N° 00118-2024-MINEDU/VMGP-DIGEIBIRA-DISER.

4.32 Oficio N° 00908-2024-MINEDU/VMGP-DIGEBR-DES.

4.33 Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

4.34 Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias,

cenexas o aquellas que las sustituyan.

Il. PERFIL DE LOS PUESTOS:

Intervencién: Implementacion de la Jornada Escolar Completa en las insiituciones educativas
plblicas de nivel secundario de Educacion Basica Regular.

e PUESTO: PERSONAL DE COORDINADOR DE INNOVACION Y SOPORTE

TECNOLOGICO

COORDINADOR(A) DE INNOVACION Y SOPORTE TECNOLOGICO

Organo o unidad

Institucién Educativa

organica

Nombre del puesto Coordinador (a) de Innovacién y Soporte Tecnolégico
D ndenci , , T 3

. e?e (_:le c_a Director (2) de la Institucién Educativa

jerérguica lineal

Fuente de

Financiamiento

RROC

Programa Presupuestal | 0090 — Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién

Bésica Regular

Actividad 5005629

Intervencion Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO:

Brindar soporte a los directivos, coordinadoras ¢ coordinadores y docentes en la ejecucion de
actividades pedagégicas integrando las TIC, mediante la asistencia técnica, realizando
alfabetizacién digital a los docentes y promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos,

equipos tecnolégicos y ambientes de aprendizaje, de manera presencial y/o remota.
FUNCIONES DEL PUESTO: i : s

Reazlizar las actividades correspondienies al uso de los recursos tecnolégicos, entre ellas la
alfabetizacion digital v el uso de aplicativos informéticos u ofras herramientas que apoyen el
desarrolio de los aprendizajes en los estudianies.

Orientar 2 los docentes de las diferentes éreas curriculares, en la incorporacién de las TIC a las
experiencias de aprendizaje.

Dar a conocer 2 la comunidad educativa sobre los recursos tecnoldgicos con los que cuenta la
|.E, promoviendo su uso y cuidado de manera eficiente.

Verificar las condiciones técnicas de los equipos para el uso de los estudiantes y demés
miembros de la comunidad educativa.

Participar en reuniones con los docentes de aulas de innovacién (si lo hubiera), coordinadores
pedagdgicos v de tutorfa, para promover la integracién de las TIG en las experiencias de
aprendizaje.
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Coordinar con los docentes de las diferentes areas el cronograma del uso de las aulas de
innovacioén y de los recursos tecnolégicos con los que cuenten la institucion educativa.
Participar en actividades (capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres y pasantias)
relacionados a la implementacion de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
promovidas por el MINEDU, DRE, UGEL y otras entidades, previa coordinacién con el director
de la IE.

Supervisar las instalaciones y velar por el mantenimiento de los equipos informaticos y de
comunicacion, asegurando el correcto funcionamiento, sistema eléctrico, sistema de pozo a
tierra, sistema pararrayos, sistema de alarmas y red de datos u otros que se requieran.
Realizar soporte técnico a las acciones, que desarrolla el MINEDU, en online y/o offline para las
ILEE. JEC vy realizar la administracién, configuracion, despliegue, recojo de resultados,
sincronizacion de los resultados y gestion de los reportes.

Atender pertinentemente los reportes de informacidn solicitados por la Direccién de Secundaria
del MINEDU.

Reportar el estado y el cronograma de uso de los recursos tecnolégicos al direcior de la IE, con
la finalidad de prevenir el deterioro de los equipos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnoldgicos TIC, equipos
informaticos y de comunicacién y actualizacién de aplicaciones (en caso se requiera),
garantizando la capacidad y operatividad de los recursos de la |.E.

Elaborar procedimientos y formatos que permitan gestionar el estado y uso de los recursos
tecnoldgicos, los mismos que se deben reportar al director para su administracién y control.

Velar por la seguridad de las aulas TIC, asi como, por la seguridad informatica de los recursos
tecnoldgicos.

Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de seguridad que
permite el acceso sdlo a paginas de uso educativo, asi como el blogueo de péginas no
permitidas.

Administrar, configurar y brindar soporte al servidor y los servicios implementados, tales como
DNS, DHCP, filtro de contenido, enire otros

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto asignadas por el Organo de
Direccién de la Institucion Educativa

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Caordinaclones Unidades o areas de la Institucién Educativa

Internas

Coordinaciones Ministerio de Educacién, Direccion Regional de FEducacién o

Externas Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa
Local.

FORMACION ACADEMICA:

Nivel Educativo Técnica Superior Completa (3 o 4 afios)

Grado (s) Situacion Egresado de Computacion e Informatica o Computacion o

académica y estudios | Informatica o en Educacion con especialidad de Computacién o

requeridos para el Informatica.

_puesio

Colegiatura No

Habilitacion No

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos Manejo de estrategias y herramientas de uso de tecnologias de la

Técnicos principales informacion y comunicacion,

requeridos para el Conocimiento y manejo de aplicaciones y soluciones tecnolégicas

puesto. (Plataformas, aplicativos, entre otros).

(No requiere Conocimiento sobre gestion, planificacion, organizacion y liderazgo

documentacién para la administracién de recursos tecnoldgicos en el aula.

sustentadora). De preferencia con conocimientos en administracién de servidores
en plataforma Windows y/o Linux.
Conocimiento de normatividad vigente vinculada a procesos e
instrumentos de gestién escolar y del Modelo de Servicio Educativo
JEC
Conocimiento en reparacién o mantenimiento de computadoras.
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Cursos y Programas
de especializacién
requeridos v
sustentades con
documentios

Cursos de QOfimatica como minimo de 90 horas o curso de
reparacién o mantenimiento de computadoras.

Nota: para otros cursos debe tener no menos de 12 horas de
capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90
horas

Conoccimieanto de
Ofimatica

- Procesador de textos en nivel intermedio (Word; Open Office,
Write, etc.).

- Hojas de célcuio en nivel intermedio (Excel, OpenCalc, etc.)

- Programa de presentaciones en nivel intermedio (PowerPoint,
Prezi, etc.).

Conocimiento de
Idiomas

No aplica.

EXPERIENCIA:

Experiencia General

01 afio de experiencia en el sector plblico o privado.

Experiencia Especifica
en funcidén o la materia

06 meses como coordinador o asistente de Soporte Técnico de los
recursos tecnolégicos en |IEE o entidad piblica o privada. En el
caso de profesor en computacidn e informatica o bachiller en
educacién: 06 meses como docente a cargo del aula de innovacion
0 la gue haga sus veces.

NACIONALIDAD:

¢ Se requiere nacicnalidad peruana? No
Anoie el sustento: (TITULO REVALIDADO EN LA SUNEDU)

HABILIDADES Q COMPETENCIAS:

Iniciativa, Analisis, Control, Planificacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion
del servicic

Instituciéon Educativa

Duracién del contraio

Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcion desde el 24
de julio hasia el 30 de setiembre de 2024 y pueden ser
prorrogables dentro del afio fiscal.

Remuneracion
mensual

S/ 1464.19 (Mil cuatrocientos sesenta y cuatro y 19/100 Soles)
mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al rabajador. Asi como también estd incluido el
acuerdo colectivo por un monto de S/ 114.19 (Ciento catorce y
18/100 Soles)

Ciras condiciones
esenciales del
conirato

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de Iz labor efectuada por el trabajador contratado
estaré bajo responsabilidad del director de la Institucién
Educativa en la que presente servicios v quien tendra la calidad
de jefe inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 28288.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30801.

UMANOS

Iintervencion: Fortalecimiento de las institfuciones educativas focalizadas para cumplir con las
condiciones de bioseguridad vy salvaguardar la salud y bienestar de la comunidad educativa, a
través de la contratacién de personal de limpieza y mantenimiento, en el marco del
restabiecimiento del servicic educativo en las instituciones educativas.

e PUESTO: PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO
\ Institucién Educativa

Nombre de la Entidad
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Nombre del Puesto Personal de Limpieza y Mantenimiento

Dependencia jerarquica Lineal Director (a) de la Institucion Educativa

Programa Presupuestal 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de

Educacién Bésica Regular.

Actividad 50058629

Fuente de Financiamiento RR. OO

Fortalecimiento de las instituciones educativas
focalizadas para cumplir con las condiciones de
bioseguridad y salvaguardar la salud y bienestar de la
comunidad educativa, a través de la coniratacion de
personal de limpieza y mantenimiento, en el marco del
restablecimiento  del servicio educativo en las
instituciones educativas.

Intervencion

MISION DEL PUESTO:

Realizar labores de limpieza y mantenimiento bésico de los ambientes, equipos y materiales de Ia
institucién educativa, asi como de labores de porteria, cuando corresponda en su turno de trabajo, a
fin de contribuir con las condiciones de higiene, salubridad, servicios basicos y seguridad que
permitan el desarrollo del servicio educativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccidén, manteniendo en condiciones 6ptimas
los ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos, equipos y materiales educativos de la
IE, con el fin de brindar un mejor servicio y proteger la salud, la seguridad y el bienestar de los
miembros de la comunidad educativa.

Realizar el mantenimiento bésico del local educativo, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad
de los mobiliarios, y las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de la IE.

Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectuosos de
las instalaciones del sistema eléctrico, sistema de agua y desaglie, con la finalidad de contribuir a la
funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de la |E.

Efectuar la recoleccion, tratamiento y eliminacion permanente de los desechos, en los lugares de
acopio, con la finalidad de conservar la higiene y salubridad en la comunidad educativa.

Ejecutar las labores operativas de almacenamiento, regisiro de ingreso y salida de bienes, con el fin
de mantener el control y orden de los bienes de la IE.

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores, con el fin de contribuir al abastecimiento continuo de los productos, que
permitan la ejecucion de los servicios de manera constante en la IE.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas
relacionadas a sus funciones.

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como
de equipos, materiales, y/o vehiculos de la institucién, cuando corresponda en su turno de trabajo.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones internas: director(a) de IE, Docentes, Coordinador(a) Administrativo(a) |E.

Coordinaciones exiernas: Proveedores y publico en general

FORMACION ACADEMICA:

Nivel educativo: Secundaria Completa

Grado (s)/Situacién académica y estudios requeridos para el puesto: No Aplica

Colegiatura y habilitacion profesional: No Aplica

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos Técnicos principales

requeridos para el puesto (No | Conocimientos basicos de electricidad, gasfiteria y/o
requieren documentacion | carpinteria  (Deseable, no excluyente para |la
sustentadora) contratacion).

Cursos y programas de
especializacion regueridos y
sustentados con documentos,

No Aplica

Conocimientos de ofimatica. No Aplica
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EXPERIENCIA: : A
Experiencia general 01 afio de experiencia en el sector pablico y/o privado.
Experiencia especifica 08 meses en labores de limpieza y/o mantenimiento.

HABILIDADES O COMPETENCIAS: . e e e e
Orientacién al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: e

Lugar de prestacion del servicio Institucion Educativa
Los contratos tienen vigencia a partir de su suscripcién
Duracién del contrato desde 24 de julio hasta el 30 de setiembre de 2024 y

pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1, 284.19 (Mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100
Remuneracion mensual Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
 Jornada semanal de 40 horas.

= Contar con disponibilidad para ejecutar las labores de
manera presencial, sujeto a las disposiciones
establecidas por la normatividad vigente.

= No tener impedimentos para contratar con el Estado.

= No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
Otras condiciones esenciales del = No haber sido condenado o estar procesado por los
contrato delitos sefialados en la Ley N° 29988 y su modificatoria.
¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la
Ley N° 30901.

= La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estard bajo responsabilidad de su jefe
inmediato de la Institucion Educativa en la que preste
servicios

.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Convocaioria

N° ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
Registro de la convocatoria en el - Oficina de Gastion de

’ 05 de julio de 2024 Recursos Humanos de
portal Talento Perd la UGEL Moyobamba
Publicacion y difusién de la
convocatoria en:
- Sistema de difusién de ofertas

laborales y practicas del secior Gestion de Recursos
publico. , i Humanos;

2 | - Portal web Institucicna! de la UGEL Bel o8 al210922e Wioge Tecnologias de la
Moyobamba: Informacion
hitps://ugeimovohamba.edu.pel/c DRE/UGEL

gnvocaiorias
- Facebook de Ila UGEL de
Moyobamba
Presentacion del curriculo vitae
documentado y Declaraciones
e YRl SRt | i g g | M deFaiends s
& de partes de la UGEL de 19 ceuliode Postzl;(:ntirsr‘ a
Moyobamba (Jirén Alonso de
Alvarado N° 448). (De 7.30 am a
1.00pm y de 2.30 a2 5.00pm)
Seleccion: Evaluacion Curricular

Ne | ACTIVIDAD FECHAS RESPONSABLES
Verificacién de los reqguisitos

4 | minimos y evaluacién Curricular 20 de julio de 2024 Comité de Seleccion
{gliminatoria)
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los
evaluacién

Publicacién  preliminar de
resultados de la
curricular en la pagina web
institucional de Ila UGEL y/o
Facebook de la UGEL Moyobamba

20 de julio de 2024

Comité de Seleccidn

Presentacion de reclamos a través
de mesa de paries de manera
presencial en la UGEL de
Moyobamba (De 7.30 am a 1.00pm)

22 de julio de 2024

Postulantes

Absolucion de reclamos

22 de julio de 2024

Comité de Seleccion

Publicacion final de la evaluacién
curricular y comunicacién de los

UGEL y/o Facebook de la UGEL de
Moyobamba

postulantes aptos para la entrevista
en la pagina web institucional de la

22 de julio de 2024

Comité de Seleccion

Entrevista

Entrevista personal — Presencial

24 de julio de 2024

Comité de Seleccion
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Publicacién de resultados finales en
la pagina web institucional de la
UGEL y/o Facebook de la UGEL

24 de julio de 2024

Comité de Seleccidn

Moyobambg _

_Suscripeién

v Registro del Contrato |

~—  ACTWIDAD

FECHAS

| REGPONSABLES
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Adjudicacion de plazas
(se comunicara horario)

24 de julio de 2024

Gestion de Recursos
Humanos

24 de julio de 2024

Gestion de Recursos

Martin

12 | Suscripcion y registro del contrato Humanos
13 | Inicio del contrato 24 de julio de 2024 UGEL/ILEE
i4 | Tapatiedel infarme:a la DRE San 24 de julio de 2023 Comité de Seleccién

*El cronograma es tentativo; sujeto a modificaciones que se darén a conocer oportunamente
de ser el caso.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Las etapas del concurso para la Coniratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los/as resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

La revision de requisitos minimos tiene cardcter eliminatorio y no otorga puntaje. Los/as
postulantes que logren pasar cada etapa asumiran el puntaje de la evaluacién de su
hoja de vida correspondiente; los aspectos de evaluacion para el proceso de seleccion

son:

a.  Paralaevaluacion de los postulanies: Puestos con perfil que incluye cursos
o estudios de especializacion

EVALUACIONES Peso i’,.‘::,‘.‘,‘;'..‘ﬁ ﬂ‘;ﬁfﬁiﬁ
EVALUACION CURRICULAR
Formacion Académica 17.5% 25 35
Experiencia General 7.5% 10 15
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Experiencia Especifica 17:5% 25 35
Cursos o estudios de especializacion 7.5% 10 15
Ppnta]e Total de la Evaluacion de ia Hoja de 50% 70 100
Vida
ENTREVISTA PERSONAL
Conocimienios para el puesio 30% 42 60
Habilidades o Competencias 20% 28 40
Puntaje Total de Entrevista 50% 70 100
PUNTAJE TOTAL 100% 140 200
b. Para los puestos gue no incluye cursos o estudios de especializacion.
EVALUACIONES Exnalp 'y EUnCale
SEER Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR
Formacion Académica 20% 28 40
Experiencia General 10% 14 20
Experiencia Especifica 20% 28 40
Cydz:aje Total de la Evaluacién de la Hoja de 50% 70 100
ENTREVISTA PERSONAL
Conocimientos para el puesto 30% 42 60
Habilidades o Competencias 20% 28 40
Puntaje Total de Enirevista 50% 70 100
PUNTAJE TOTAL 100% 140 200

NOTA:

Ti

2,
’.0

El puniaje minimo para aprobar la evaluacién curricular es de setenta (70) puntos. Los
postulantes que no obtengan el puntaje minimo serén descalificados declarandolos NO APTOS,
para continuar con la “entrevista personal.

El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de setenta (70) puntos. Los postulantes que no
obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS.

ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

En esta stapa, se evalla la formacion académica, la experiencia laboral y la capacitacion
y/o estudios de especializacién. Se realiza sobre la base de la informacion contenida en
los documentos presentados

Formacion Académica:

La formacién académica, nivel educativo, se acredita en copias legibles del grado o
situacidon académica de acuerdo a lo senalado en el perfil de puesto, en ningln caso se
aceptaréan declaraciones juradas. Los mencionados documentos deberdn estar
escaneados por ambas caras e indicar el periodo de estudios y la fecha de expedicion;
de igual manera deben de contener sellos y firmas legibles.

El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe estar inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web
de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).
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¢} En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para

d

f

ser considerados se debera presentar el documento de la Resolucion que aprueba la
revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

) Si en el rubro formacion académica no se incluye la palabra “afines por la formacion”
debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con los nombres
especificados y otra mencién con nomenclatura diferente pero similar malla curricular.

) Colegiatura y habilitacion: Para los casos que el perfil requiera colegiatura, es
responsabilidad del postulante adjuntar obligatoriamente la colegiatura y habilitacion.

Experiencia Laboral:

Debera acreditarse con copias simples de certificados o constancias de irabajo o
constancias de prestacion de servicio o resoluciones de contrato, contratos y/o adendas,
certificado o constancias de practica pre profesionales o practicas profesionales. Todos
los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin y/o
tiempo laborado. No se considerara los documentos que no sefialen la fecha de inicio y
la fecha de fin, o el plazo del servicio.

Solo se consideraran las resoluciones de designacioén, encargatura o suplencia, siempre
que se presenien las respectivas resoluciones de inicio y término.

En caso el postulante haya laborado simultdneamente en dos o mas instituciones dentro
de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente serd contabilizado una sola vez.
Es responsabilidad del postulante adjuntar documentos legibles cuyo contenido se
pueda apreciar, caso contrario, estos no seran validados.

El tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde la fecha de egresado/a
universitario (para perfiles que requieren formacion universitaria) o egresado/a técnico
(para perfiles que requieren formacion técnica), debiendo el postulante presentar
constancia de egresado, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el
diploma de grado y/o titulo.

De acuerdo a la Ley N° 31396; en el articulo 1° se reconoce como experiencia laboral
las practicas preprofesionales v las practicas profesionales realizadas por los
estudiantes y egresados de las instituciones de educacion superior universitaria y no
universitaria en las diversas instituciones publicas y privadas. A su vez, sefiala en el
articulo 3° Reconocimiento de la préctica preprofesional y practica profesional como
experiencia laboral, de acuerdo a lo siguientes numerales:

3.1 Las practicas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo ho
menor de tres meses o0 hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de egresado,
son reconocidas como experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada.

3.2 Las précticas profesionales que realizan los egresados de educacién superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un periodo de
hasta un maximo de veinticuatro meses son reconocidas como experiencia laboral para
su desempefio en la actividad publica y privada.

3.3 Las practicas preprofesionales y continuidad como practicas profesionales, que
realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria en la
misma institucion pablica o privada por un periodo no menor de tres meses, son

10
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reconocidas de manera acumulativa como experiencia laboral para su desempefio en la
actividad publica y privada.

La experiencia especifica es aguella gue se encuentra asociada a la funcién y/o materia
del puesto convocado, un nivel especifico o al sector al que pertenece la Entidad, la cual
esta dentro de la experiencia general por lo que no debe ser mayor a esta.

Cursos y/o programas de especializacion:

Los programas de especializacion y diplomados, se acreditan con copias simples de los
certificados o constancias correspondientes; para el caso de los programas de
especializacién deben tener una duracion minima de noventa (90) horas, y los
diplomados de Posgrado deben completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, que
equivalen a 384 horas ccmo minimo. Los programas de especializacion pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de
sus atribuciones normativas.

Los curscs deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del
puesto, incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros. Los cursos se acreditan con copias simples de los certificados
o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracién minima de doce
(12) horas o segln corresponda el perfil. Se debe acreditar mediante un certificado,
constancia u otro medio probatorio.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nimero
de horas emitido por la institucién educativa, donde ilevo los estudios, de no ser asi, los
documentos presentados no seran considerados vélidos.

Habilidades o Competencias para el puesto y/o cargo:

Estudios o conocimientos requeridos en temas inherentes al puesto. No es obligatoria
la presentacién de documentos de sustento toda vez que su validacién puede llevarse
a cabo en las etapas de evaluacidn del proceso de seleccion.

ETAPA: ENTREVISTA

Solo pasaran a la entrevista personal, las/os postulantes que hayan sido declarados
APTOS en la evaluacidn curricular.

Para la entrevista personal, el Comité de Seleccién tendré en cuenta los siguientes
criterios:

Criterios a evaluar en la entrevista perso ¥

Ci. Conocxmlerﬁos para el puesto
C2. Habilidades o competencias.

El dia de la entrevista el/la postulante debera presentar su DNI, el cual sera mostrado,
a fin de comprobar su identidad; en caso que el/la postulante sea suplantado por otro
postulante o por un tercero, seré automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las
acciones civiles o penales que se adopten.

Los/as postulantes deberan estar presentes minutos antes a la hora establecida para la
entrevista. Los/as postulantes gue no se encuentre dentro de la hora establecida para
el inicio de la etapa de entrevista personal, quedaran automaticamente descalificados

del proceso de seleccion.

11
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V. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los documentos debidamente foliados, firmados y con huella digitai en todas sus
paginas (en la parte superior derecha), no _siendo necesario ¢l fedaieo de los
documentos, los cuales, seran presentados en folder y sobre cerrado a través de
MESA DE PARTES DE LA UGEL DE MOYOBAWMBA DE MANERA PRESENCIAL
(Jirén Alonso de Alvarado N° 448); segln lo publicado en portal WEB de la UGEL de
Moyobamba, en los dias y horas sefialadas en el cronograma.

a. De la presentacion de la Hoja de Vida y Anexos:

a) La informacion consignada en la hoja de vida debe ser llenada
obligatoriamente a computadora; la hoja de vida tiene caracter de
DECLARACION JURADA, por lo que, el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Asimismo, la firma y huella
dactilar debera ser original.

b) Los/as postulantes debera adjuntar las Declaraciones Juradas (Anexo N° 01:
1-A,1-B, 1-C, 1-D, 1-E, 1-F-1G), asi como también la solicitud de Inscripcién
al Proceso de Seleccion y el Formato Estandar de Hoja de Vida. Tal como lo
especifica el numeral IX. Anexos de la presente base.

c) Asimismo, deberdn adjuntar los documentos que sustenten o acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de puesto solicitado en la
presente convocatoria (grados o titulos, constancias de estudios, certificados
o diplomas de cursos y/o programas de especiaiizacién, certificados de
trabajo u otra documentacién que sustente o acredite tanto la experiencia
general como especifica).

d) Se descalificara al postulante que no consigne correctamente el niimero y
nombre de la convocatoria CAS a la que se presenta consignados en el anexo
01, anexo 02 y en la Solicitud de Inscripcién al Proceso de Seleccién.

e) Todaladocumentacién requerida para la postulacidn debera ser llenada
sin_borrones ni_enmendaduras, debidamente foliados, firmados v con
huella digital en todas sus paginas, incluidos los anexos (en la parte

superior derecha), no siendo necesario el fedateo de los documentos.

fy Lafirmay huelia dactilar debera ser original en los anexos.

b. Documentacion adicional:

» Copia de DNI legible.
e Ficha consulta RUC activo y/o habido
e Constancia de afiliacion de la ONP o AFP

VI. DE LAS BONIFICACIONES:
a.  Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacién de diez por ciento (10%) sobre el puntaje total
obtenido Unicamente si son aprobadas todas las fases de evaluacion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, y siempre que el postulante lo haya indicado
en el Anexo 1 (Declaracion Jurada por Bonificacion) y haya adjuntado
obligatoriamente copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

12
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Bonificacion por deportista calificado.

Se otorgara una bonificacién de acuerdo al Decreto Supremo N° 088-2003-PCM,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Pubiica; el puntaje sera de acuerdo
a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo
7 del Reglamento de la Ley N° 27874. Se otorgaréd una bonificacion a la nota
obtenida en la evaluacion curricular.

Bonificaciéon por discapacidad.

Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, Unicamentie si aprobadas todas las fases de evaluacion, de conformidad
con los establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, y siempre que el
postulante lo haya indicado en su Ficha de Curriculo Vitae y haya adjuntado
obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién
b. Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
. evaluacién del procese.
c. Cuando ellla ganadora y/o accesitarios/as no suscriban el contrato
administrativo de servicios en el plazo correspondiente o comunique su
voluntad de no suscribir el contratoe.

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 seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

Descalificacién del proceso de seleccién

Constituye causal de descalificacién lo siguiente:

a. Lano presentacién de la Ficha de inscripcidn.

b. Ficha de Inscripcién con llenado incompleto.

c. Lano presentacién de las Declaraciones Juradas y/o presentacion con

enmendaduras o borrones (Anexo 01: 1-A, 1-B, 1-C, 1-D, 1-E, 1-F-1G).

No presentarse 2 algunas de las etapas de evaluacion exigibles.

La no presentacién de su DNI, en la entrevista final.

El llenado a mano de la hoja de vida (Anexc 02).

La presentacion virtual de su curriculo vitae.

No consignar correctamente el nimero de la convocatoria CAS en los anexos:

01y 02y en la Solicitud de Inscripcién al Proceso de Seleccion.

No consignar correctamente el puesto y/o cargo al que postula.

i. La no presentacién del postulante a la hora establecida para la entrevista
personal.

T@ ™o o
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VIl

IX.

k. Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso
de seleccion, seran resueltos por el comité de evaluacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

a) Los postulantes deberan contar con las herramientas virtuales de requerirse, que
permitan el desarrollo de las etapas del proceso.

b) Si se detecta que el postulante es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de
las etapas del proceso de seleccion, sera descalificado automaticamente.

c) Los diplomados y/o especializacién deben ser acreditados con el certificado o
calificaciones de los médulos o asignaturas de estudios.

d) Los postulantes aptos deben presentarse obligatoriamente a las etapas del proceso
de evaluacion que les corresponde, caso contrario seran eliminados
automaticamente del proceso.

e) No se devolvera los expedientes (curriculo vitae) a los postulantes.

f) Los aspectos no contemplados y que resulten en consecuencia del proceso de
seleccion, seran resueltos por la Comisidn de Evaluacion.

ANEXOS:

e Solicitud de Inscripcidn al Proceso de Seleccion.

e Anexo N° 01: Declaraciones Juradas (1-A, 1-B, 1-C, 1-D, 1-E, 1-F-1G).

e Anexo N° 02: Formato Estandar de Hoja de Vida.

e Anexo N° 03: Formato de Etiqueta de Presentacion de Sobres.

e Los formaios / anexos estan publicados en el portal Institucional de la UGEL
Moyobamba: hitp://www.ugelmoyobamba.edu.pe, pestafias convocatorias,

Moyobamba, julio de 2024.
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