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BASES DE PROCESO CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 007-2023 UGEL/ASCOPE

RVM. N° 026-2023-MINEDU.

I. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de Profesionales

2. ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Area de Gestidn Institucional - UGEL ASCOPE

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Unidad de Gestion Educativa Local Ascope

4. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N2075 2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

Resolucién Viceministerial N° 026-2023-MINEDU, “Disposiciones
para el fortalecimiento de la gestidon administrativa e institucional
en las Unidades de Gestidén Educativa Local, mediante la dotacién
de personal bajo el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios para el afio 2023”
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PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa o unidad onganica Area de Gastian Insthudonal o Area de Gestian Administativa
Dienoeminacion del pussio: Mo aplica
Momibre del puessho: Eszpeclalisia &n nfrassiructura

Jedeia) del Area de Gestion Institucional o Geston Adminisirativa, segan

EAERERUDTEN [ estruciura orgdnica de la WSEL

Dependenca furclonal: Mo aplica

Puesios & su cango: Mo aplica

Elaborar, sjecular, valldar y supssrvisar las actividades sn maleria de infressstruciura y eguipamienio de las instfuciones
educabivas de acuesrdo a la nommabividad wigeni=, con & #n de mejorar la infraesinociura de s instfuciones sducalivas
el amibifio de jurisdiccicn de ka UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar imforme fécnico de diagndstion de la siheackn acheal en infraesinectura v eguipamienio de insiRuciones
aducatvas del ambio de jursdiccion de la LWGEEL.

Detarminar las necesidades de infrassiruciura vy equipamienio, asl coma paricdpar &n calldad de inspscion o
2 residemie en la constneccion ¥ mantenimienio de 11.EE .., en coordinacion ¥ con el apoyo de la REASRE, Goblkemio
Local y Regional

Mioniicrear y veriiicar los locales ssoolanss de la jurisdiccion de la UGEL, con la inalidad de asegurar &l uso
sficiente de nsoursos para el mantenimienta prevendivo de los mismos

Erindar asistenda iécnica a Direciones de ks 1. EE. sobre &l costeo de recwrsos para & manienimienio presenthso
¥ s ded aplicad@so M Mamienimisnio

Reallzar ssguimienio y brindar asistencia iécnica &n &l marco de & sjeoucidn de reourscs imnsferidos para
manfenimiemo de I|LEE.

0  Elaborar irsamienios para sl corecto uso de infraestruciura escolar y serviclos basicos

T ‘arficar el estaxdo de infragsinuciura y servicios basicos de |, EE. dsl ambio de jurisdiooion de ks LWGEL

B Dfras funciones asignadas por &l iInmediako superior, relacionadas 3 la mision del pussio

COORMMACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Inernas

Organas v uridades crganicas

Coordinaclones Extermas

Minisbaro de Educacian (Minedu ), Direccicn/Gerencia Regional de Educacicon (DRENSRE ), InstRuciones Educativas
{I.LEE.}, Goblermos Regionakss vy Locales o empresas presiadorss de senvicics basioos {agua, desaple y luz)
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FORMACION ACADEMICA

académica ¥ estudios regueridos (T} fRegulsre
para & pussio coleglatura?

A} Mitved Educativo

s lrm-lilm TET [ Jeoresacoia) [ Jeactmer [ |tmuoucencianen | = [x]  wa[ ]

[Jseunaana [1 1] | weemena crvi o arquitectura

D} & Requisre

[Jreccasamca [ ] [] | |memtia [ Jeoresasa [ Jomas habiitacisn profesional?
[ Jreccaswene [ ] [ ] — s [x] w[ ]

[x]unwerstane [ ] [x] ¥ oo

Ko aplica

COMOCIMIENTOS

A Conocimientos técnicos princlpales requerdos para & pussho

Nois o au debars = an im paaoral

| Gesbon Poblica, sansamienio flsioo legal de inmushlss, sjecucion ¥ supendsion de obras pbilicas |

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

Nois: Cads curmo debe fmwar no manca e 17 homar de Fion proge o m o 0 fomy

| Diplomada, cursa o talier en ejecucion o supenision de obras pdblicas |

C. Conocimientos de ofimatica e ldiomias

Hivel de dominlo Hivel de dominlo

DOFIMATICA %o apiica | Bdmics | intermsdio | Svencesdo IO MASE | %o splics | Basico | inlernedic | Aamramds

Procesador de
lemins fiford, Open o Ingles ®
Office Wrie, =ic)
Hojas de caloulo
[Exmel, Ops=niCalc, = | 1 | -
mic. )
Programa de
presariacionss X
[PowerPoint, Prezi
mic. )

EXPERIEMCIA

Experiencla General
Indigus la cantidad total de afos de experisncla laboral; va sea en el sacior plblico o privada.

1 afo

Experiencla Especifica
A, Indiques & Hempo ds experencla reguenida para el puesto & la funddn o ks mabsria:

6 meses ]

B. En base a la experiencia reguerida para el pussio {parte &), sefials el bempo reguenda en &l sector poibllco:



L

g | 1 UNIDAD DE GESTION
B sememms UG- Lz

W LocAL
e brwons ASCOPE
LA LIBERTAD
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[ gy [ P T ol T Lol I ety [ el I ey
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| Mo aplica |

£ 5e requiere nacionalidad peruana? |:| 5l EI NO

Anvot i Mo aplica. Todas |as personas exiranjeras deberan contar con
o suntonl: la documentacion migrakoria que le permita trabajar en Pend

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analsis, razonamiento lGgico, sinbesis & niciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacitn de servicios: | Seda de la GEL (Indicar direccion de |a sede)
i ~ Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prormogados |
Duracidn del contrato: |dentmdelaﬁo fiscal.
&2 500.00 soles
Remuneracicn mensual: Inchuyen montos y afiliaciones de Ley, asi como inda
deduccadn aplicable al rabajador
Otras condiciones esenciales del contrato: | ofras condiciones que se consideren pertmnentes |
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Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Comité de Contrato
01 | Aprobacion de la Convocatoria 22/08/2023 CAS
02 | Convocatoria Publica en SERVIR 23/08/2023 AL 05/09/2023 SERVIR
CONVOCATORIA
0 Publicacion de la convocatoria en los murales y 23/08/2023 AL 05/09/2023 Comité de Contrato
Facebook institucional de la UGEL Ascope CAS
Registro de Postulantes (Envio virtual de la Hoja
de Vida en formato PDF y con tamafio méximo de .
hasta 10 Mb. documentada y foliada. Si su 06/09/2023 Comité de Contrato
archivo pesa mas, puedes dejarnos un ENLACE DE CAS
04 | DESCARGA conteniendo un solo archivo yen
formato PDF) a través de la plataforma virtual de
la UGEL Ascope: https://facilita.gob.pe/t/5557
en horario de oficina: de 8:00 am a 5:00 pm.
Después del horario de oficina, se consideran
recibidos el siguiente dia habil.
SELECCION
07/09/2023 Comité de Contrato
05 | Evaluacion Curricular de la Hoja de Vida. CAS
Publicacién de Resultados de Evaluacion
06 curricular, en el portal web y redes sociales de 08/09/2023 Comité de Contrato
la entidad. CAS
Presentacidn de Reclamos a través de la
plataforma virtual de la UGEL Ascope: 11/09/2023 L,
https://facilita.gob.pe/t/5557 en horario de 109/ Comité de Contrato
07| oficina: de 8:00 am a 5:00 pm CAS
Absolucién de Reclamos 12/09/2023 Comité de Contrato
08 CAS
Publicacién de resultados 13/09/2023 Comité de Contrato
09 CAS
Entrevista (solo postulantes APTOS) 14/09/2023 Comité de Contrato
10 CAS
Publicacién de Resultados Finales en el portal 15/09/2023 Comité de Contrato
11 | web de la entidad y redes sociales. CAS
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Comité de Contrato
12 | Adjudicacién Presencial 18/09/2023
CAS
13 E:ts)grrigscién y Registro de Contrato CAS e Inicio de 19/09/2023 Administracion
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Consideraciones

El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas
y seran comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del/la postulante el seguimiento permanente del proceso en el
Portal Institucional de la UGEL ASCOPE.

En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y
condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa

SOBRE LOS DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Obligatorio adjuntar los Formatos 1, 2A, 2B, Anexos 5, 6, 7 y Declaracién Jurada
de Notificacion Electrdnica, debidamente llenados y firmados.

Los certificados de capacitacion, cursos y/o talleres a calificarse seran aquellos
emitidos en los ultimos 05 afios y deberan especificar las horas minimas
requeridas en las bases de los puestos a convocar.

Los programas de Especializacién o diplomados deberan especificar las horas
minimas requeridas en las bases de los puestos a convocar.

ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidén tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Puntaje Puntaje
Evaluaciones Peso . . . .
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR 50%
Formacion Académica y Capacitaciones 15 25
Experiencia Laboral 15 25
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de
Vida 30 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimientos para el puesto 15 25
Aptitud, habilidades o competencias 15 25
Puntaje Total de Entrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

La evaluacion de los postulantes se realizara en dos (02) etapas: La evaluacioén de la
hoja de vida y entrevista personal
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EVALUACION CURRICULAR

De la presentacidn de la Hoja de Vida:

e La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante serda responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la mismas
deberan estar debidamente suscritas.

El postulante debe obtener un puntaje minimo de 30 puntos en la evaluacion
de la hoja de vida, para que pueda pasar a la etapa de entrevista, asi como
obtener un puntaje minimo de 60 puntos para poder adjudicarse a una plaza.

Documentacion Adicional:

e Copia simple y legible de los Contratos de Trabajo, adjuntando
necesariamente las boletas de pago, érdenes de servicio y/o recibos por
honorarios que sustenten el periodo laboral que pretende acreditar, caso
contrario dicho certificado no serd considerado en la evaluacién y por
ende no serd susceptible de puntaje alguno.

e Copia Simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja
de Vida

e Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado,
debidamente suscrita.

e Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo — Ley N2 26771;
debidamente suscrita.

e Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

e Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos — REDAM.

e Carta de Presentacion

e Copia Legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (DNI) o
Carnet de Extranjeria de ser el caso.

e TIENE PUNTAIJE Y CARACTER ELIMINATORIO, Los postulantes que no
sustenten con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos
sefialados en el Perfil, seran DESCALIFICADOS.

e Ademas, el postulante que no presente las declaraciones juradas
debidamente firmadas, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

e Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera
considerado como
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e NO APTO en verificacion curricular, por lo tanto, no continuard en la
siguiente etapa.

e La evaluacion de expedientes se realiza en 02 etapas: Hoja de vida o
curricular y Entrevista Personal. Cada una de ellas con una puntuacion
fija.

e El postulante participa a un puesto especifico formandose un cuadro de
méritos y adjudicandose en estricto orden de méritos.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. 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 seleccidn y/o a alguna de
las etapas consideradas de caracter obligatorio.

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 etapas de evaluacién del proceso

6.2. Cancelacion 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 convocatoria.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados

ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

¢ La adjudicacién de la plaza vacante sera en estricto orden del cuadro de
méritos.

o Si el ganador no se presenta al acto de adjudicacion o renuncia a la seleccion
el dia de adjudicacién que figura en el cronograma precedente, se adjudicara
la plaza vacante al postulante que continua en el cuadro de resultados finales
siempre y cuando obtenga el puntaje minimo de 60 puntos.

o El puntaje final obtenido por los postulantes en el concurso, es cancelatorio y
solo tiene efecto para el concurso en el que se inscribié. No genera ni otorga
ningun derecho para cubrir vacante alguna, fuera del mismo.

Ascope, 22 de agosto de 2023.





