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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS, EN EL MARCO
DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090 PARA EL ANO 2024 EN
LA UNIDAD EJECUTORA EDUCACION DE RIO TAMBO.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

DE UN PERSONAL DE COCINA PARA SRE
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS
INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS PARA EL ANO 2024 EN LA UNIDAD
EJECUTORA EDUCACION DE RIO TAMBO

I. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la contratacién de personal bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios de acuerdo al Decreto Legislativo N° 1057, su
reglamento y normas conexas en la Unidad de Gestién Educativa Local de Rio Tambo segun
la Resolucién Ministerial N° 009-2024- MINEDU.

IT. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia obligatoria para
todos los érganos y unidades organicas de la UGEL Rio Tambo; siendo aplicables a los
postulantes que participen en los procesos de seleccidon convocados por la institucién, bajo
el régimen laboral especial de "Contratacién Administrativa de Servicios CAS 010- 2024 DE
LAS INTERVENCIONES PEDAGOGICAS-MINEDU-2024".

ITI.BASE LEGAL

a) Ley N°28044, Ley General de Educacion.

b) Ley N°29944, Ley de Reforma Magisterial

c) Ley N°30057 Ley del servicio Civil

d) Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

e) Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

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

g) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

h) Resolucién Ministerial N° 009-2024-MINEDU, que aprueba las “Disposiciones para la
implementaciéon de las intervenciones y acciones pedagdgicas del Ministerio de
Educacién en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Lima Metropolitana en el
Ao Fiscal 2024”.

i) Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N © 1057.

j)  Decreto Supremo N°065-2011-PCM, que modifica el Reglamento de Decreto Legislativo
N°1057.

k) Resoluciéon Ministerial N° 515-2021-MINEDU, que crea el nuevo Modelo de Servicio
Educativo Secundaria con Residencia Estudiantil en el ambito rural.

IV. DEFINICIONES

1. Necesidad del servicio. - El drea usuaria evalta el nimero y perfil del personal con el que
cuenta, la carga administrativa y las funciones que le compete ejercer. Producto de este
anadlisis, justifica la necesidad de la contratacién y solicita la autorizacién
correspondiente, detallando los requisitos, competencias y exigencias que demanda al
personal a contratar.
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2. Area Usuaria. - Es el érgano o unidad organica que tiene la necesidad de contratar
personal bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), para la
prestacion de servicios determinados.

3. Disponibilidad presupuestal. - El area usuaria evalla su presupuesto asignado,
solicitando al Area de Administracién la disponibilidad presupuestal respectiva,
comunicando si el servicio requerido corresponde a una nueva necesidad o a un
reemplazo.

4. Proceso de Seleccidn. - Conjunto de actuaciones que tienen como finalidad la evaluacién
objetiva del postulante que relna las condiciones establecidas en el perfil a fin de prestar
servicios en la UGEL Rio Tambo, de acuerdo a los requerimientos de contratacion CAS-
MINEDU.

V. RESPONSABILIDADES

a. El comité de seleccion es auténomo en sus decisiones y sus funciones son indelegables; por
tanto, no requieren de ratificacion de la UGEL

b. Garantizar que la seleccion del personal se desarrolle de manera transparente, con equidad
e igualdad de oportunidades.

c. Ejercer sus funciones durante el presente afio fiscal

d. Los integrantes del comité de seleccidn son solidariamente responsables de su actuacion en
el marco del funcionamiento del mismo, salvo el caso de aquellos que hayan sefialado en el
acta correspondiente su voto discrepante.

e. Garantizar que el personal que se contrate no se encuentre incurso en los impedimentos y
prohibiciones que establece el articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios.

f. Disponer y supervisar los mecanismos necesarios para el control de asistencia, puntualidad y
cumplimiento de la jornada laboral del personal contratado mediante CAS perteneciente a la
Unidad de Gestidn Educativa Local de Rio Tambo.

VI. PLAZAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS

Contrato, previo concurso publico, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
CAS, en la Unidad Ejecutora Educacidén Rio Tambo, del siguiente profesional:

Cdédigo de

PUESTO
Plaza

1 | Personal de cocina paraSRE | ¢, TAMBO Potsoteni | 12CAS2410971
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS 0090)

ﬂ ACTIVIDADES N° DIAS DIA/FECHA/HORA prchioan ¢
01 |Requerimiento y certificacion presupuestal 01 dia habil | 09 de febrero de 2024 Comision
02 |Aprobacion de la convocatoria 01 dia habil | 09 de febrero de 2024 Comision
P}Jblicacic’)n dela cc:nvpcatoria_en lugar . )
o3 |5 de dceso pblico poginawebofical | o | 12 de Ebrerasl 306 | freq g persona

https://talentoperu.servir.gob.pe/

Presentacion de Curriculum Vitae, de forma

Del 22 y 23 de febrero

Oficina de Tramite

05 |presencial. (Por mesa de partes de la UGEL Rio | 02 dias hébiles de 2024 Documentario
Tambo Sito en Puerto Ocopa s/n — Rio Tambo 08:00h—=17:30h
06 |Evaluacién de la hoja de vida 01 dia habil 26 de febrero 2024 Comision
Publicacién de resultado preliminary en la 26 de febrero 2024 a L
s ’ . C
07 pagina web de la institucion. 01 dia habil partir de las 18:00 h. omiston
., . g 27 de febrero 2024 Comisid
08 |Presentacidn de observaciones y reclamos. 01 dia habil hasta las 13:00 h. omision
bsolucic | 2 habil 27 de febrero 2024 de Comision
09 |Absolucién de reclamos 01 dia habi 15:00h. a las 18:00 h.
Publicacién y cronograma para la entrevista
.- s 27 de febrero 2024 a Comisié
10 '(pos'tula'1r’1tes Aptos) en la pagina web de la 01 dia habil las 18:30 horas. mision
institucion.
Entrevista personal (segin orden de 284 -
PR e febrero a partir i
11 publicacién) 01 dia habil de las 8:00 horas Comisién
Publicacién de Resultado Final, en un lugar
visible de acceso al publico y pagina oficial de (2 habil | 28 defebreroa partir Comisié
12 S P ypag 01 dfa habil de las 18:00 horas omiston
la institucidn.
13 |Adjudicacién de la plaza 01 dia habil | 29 de febrero del 2024 Comision
Verificacion de los postulantes ganadores en el 3
14 |registro nacional de sanciones de destitucion y 01 dia habil | 29 de febrero del 2024 | Area de personal
despido. (RNSDD)
15 |Suscripcién del contrato 01 dia habil | 29 de febrero del 2024 | Area de personal
16 |Registro del contrato 01 dia hdbil | 01 de marzo del 2024 | Area de personal
17 |Inicio de actividades 01dia habil | 01 de marzo del 2024 IE
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ANEXO: PERFIL DEL PUESTO, Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO
1. Personal de cocina para SRE

Organo o Unidad Orgédnica: Unidad Ejeculora

Nombre del puesto: Personal de Cocina

Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador{a) de la Residencia Estudiantl

Fuente de Financiamiento: [ % Jrroo [ |rom [ Jowoes Especificar:
Programa Presupuestal: g;:g;n:mmsnm en el acceso de la poblacidn a los servicios educativos plblicos de la educacidn
Actividad: 5006242 - Implementacion de pilolo de modelo de servicio educativo.

Implementacidn de los Modelos de Servicio Educativo de Secundaria en Ambilo rural: Secundaria
con Residencia Estudiantil

Realizar [a recepcion, almacenamiento, preparacion y disirbucion de Tos alimenios a Tos esludianies y personal de Ta residencia con el Tin
de garantizar la convivencia en un espacio propicio para el desarrollo integral de las y los esiudiantes Desarrolla sus funciones con un
ralo respetuoso e Igualitrio, sin discriminacion y libre de viclencia, atendiendo las necesidades nutricionales de lasflos estudiantes, en
coordinancion con el responsable de bienestar ¥ coordinador de residencia.

Preparar los almenlos de los estudiantes y personal de la residencia esludiantil y participar en el servido y distribucion de estos
alimentos: desayuno, almuerzo y cena, segin los requenimientos de |a residencia estudiantil, en los horarios establecidos y bajo las
normas de higiene establecidas.

Intervencidn:

Realizar el mantenimiento v la limpieza de los ulensilios de cocina de la residencia estudiantil.

Garantizar el adecuado mantenimiento y salubridad de los ambientes deslinados a la preparacion, consume y almacenamiento de los
alifmantos.

Recepcionar y almacenar los productos, implementa un almacenamiento diferenciado entre los alimentos perecibles y no perecibles y
lieva un control del uso de los mismos; y asegura que esios se encueniren en buen estado para su posterior consumo.

Reportar al coordinandor de la residencia las alertas en tormno al buen estado de les aliemnlos enlregados por el PNAE-QW

Programar el mend semanal ¥ mensual propuesta presentada al Coordinador de la Residencia estudiantil.

Ofras funciones gue ke asigne el Coordinador de |a residencia, relacionadas a la misidn del puesto.

Coordinaciones Internas

Equipo de la Residencia Estudiantil y de la Institucion educativa.

Coordinaciones Externas

Sociedad civil. Ministerio de Educacion. Otras enlidades puablicas y privadas.
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B) Grado (s)/ Situacidn académica y estudios requeridos para  C)zSe requiera

A) Nival Ecucativo ol puesto Colegiatura?
Incom  Comgl .
pleta e o D . B "
|I| Frimariz [« ][ T | |Bectiter No aplica
;Requiere Habilitacidn
R Profesional?
Secundaria ﬂrmm
Técnica Bdsica .
- - M-[ -
No aplica
Técnica Superior
(304 ates) Egressds Titufado
Universitario /
Superiar Doctomado
Pedagagico No aplica
e [

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento y practicas sobre preparacion de alimentacidn saludable.
Habilidades para preparacién de mend.
Manejo higiénico en el proceso de elaboracién de los alimentos

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Mo aplica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA MO | Basico | Intermedio | Avanzads IDIOMAS | Moaphea | Basico | Intermedo Avanzado
Procesador e lexios
[Word, Dpen Office, Write,| Inghts x
e}
Hojaz de calcuin (Excal,
OgenCale, ele ) *
Programa de
preseniaciones  (Power| x
Point, Prezi , eic.)
{Otros) ¥ Observaciones.-
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector pdblico o privado
[Un {01) afio.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

Seis (06) meses de experiencia como responsable de cocina, ayudante de cocina o actividades ligadas al cargo

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el iempo requerido en el sector plblico:

Mo aplica.

C. Marque el nivel minimo de puesto que e requiers como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privade: (No aplica)

Frachicants Adrxilise o . . Supenizar S Jate de Area o Garene
Frodai Aaltam Anaiista Especialista Cocminacr —ly o

* Mencione ofros aspecios complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Mo aplica.

Otros requisitos opcionales:

Poseer camé de sanidad otorgado por la posta médica; el sustento serd presentado al momento de suscribir el contrato. Deseable edad
minima de 30 afos. Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotatives.

£ 5e requiere nacionalidad peruana? |:| Sl |I| No

Anote el sustento: |Nn aplica

Adaptabilidad, planificacidn, dinamismo, orden.

Lugar de Prestacion del

L. I.E. SER Potsoteni
Servicio

Inicio : 01 de marzo del 2024
Duracién del Contrato Término : 31 de mayo del 2024
Pueden ser prorrogados dentro del aio fiscal

S/. 1,139.19 (Mil ciento treinta y nueve y 19/100 Soles) mensuales, incluyen los

Contraprestacion Mensual e . L. . .
P montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada laboral maxima de 48 hora semanales.

- No tener impedimentos de contratar con el estado

- No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988, su Reglamento y modificatorias.

- No haber sido condenado por los delitos sefialados en la Ley N° 30901

- No tener sancién por falta administrativa vigente

Otras Condiciones
esenciales del contrato
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VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La contratacién administrativa de servicios en adelante denominado (CAS 010-2024 DE
LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS-MINEDU), constituye una modalidad
especial de contratacién laboral, privativa del Estado, que vincula a la UGEL Rio Tambo
con una persona que presta servicios de manera subordinada. El ingreso al régimen se
realiza obligatoriamente mediante concurso publico.

7.2 Se rige por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento D.S. N° 075-2008- PCM y
modificatoria D.S. N° 065-2011-PC.

7.3 Se rige por Resolucidon Ministerial N°009-2024-MINEDU Aprobado el 05 de enero del
2024.

7.4 Laduracién del contrato es a plazo determinado, no pudiendo ser mayor al afio fiscal en
el cual se efectua la contratacion; no obstante, puede ser prorrogado o renovado
cuantas veces lo considere necesario la entidad contratante en funciéon a sus
necesidades.

7.5 Toda documentacidn o informacidn presentada tendra caracter de Declaracién Jurada
sujeta a fiscalizacidn posterior, conforme a lo dispuesto en los numerales 33.1y 33.3 del
articulo 33° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

7.6 Los nuevos servidores recibiran la orientacién e induccién sobre los obijetivos,
organizacién y funcionamiento de la UGEL Rio Tambo, que servira de apoyo para las
labores que le correspondera desarrollar en su puesto de trabajo.

7.7 El periodo de prueba es de tres (03) meses.

7.8 Los servidores, funcionarios, directivos superiores y/o empleados de confianza que
gocen de la facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccidn, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad
respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, dando asi cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771y
su Reglamento, que contemplan la prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector publico, en los casos de parentesco.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1 Elingreso del personal contratado bajo la modalidad CAS sera a través de un Concurso
Publico segin que asegure la contratacién en funcién a la capacidad y mérito
profesional o técnico, mediante procedimientos de evaluacién y seleccidn,
desarrollados dentro del marco legal vigente aplicable a la materia, disefiados en base
a las caracteristicas (funciones y actividades) y el perfil (requisitos) materia de la
convocatoria.

8.2 Estdn exceptuados del ingreso a través de Concurso Publico aquel personal que ocupe
cargos previstos en el Cuadro de Asignacidn de Personal que se encuentren calificados
como de funcionario publico, Empleado de Confianza o Servidor Publico — Directivo
Superior (Ley N°28175).

8.3 No podrd ser contratada a través de la modalidad CAS, la persona que presenta alguno
de los siguientes impedimentos:
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a) Quienes se encuentren inhabilitados administrativa y/o judicialmente para el
ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

b) Quienes tengan impedimento para ser postor o contratistas y/o para postular,
acceder al servicio, funcidén o cargo convocado.

c) Quienes perciban mas de una remuneracion, retribucidn o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso a todo aquel concepto que pudiese ser pagado,
con fondos de caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es
incompatible la percepcion simultanea de remuneracién y pensién por servicios
prestados al Estado, salvo por funcién docente o proveniente de dietas por
participacién en uno de los directorios de entidades o empresas publicas.

d) Quienes posean antecedentes penales y/o policiales.

e) Quienes figuren con sancién vigente en los siguientes registros: Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles (REDERECI), Registro Nacional de Abogados por mala practica
Profesional URNAS).

f) Quienes se encuentren procesados o condenados por los delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, violacién de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas;
previsto en el Reglamento de la Ley N © 29988, Ley que establece medidas
extraordinarias para el personal docente y administrativo de instituciones
educativas publicas y privadas, aprobado por el Decreto Supremo N © 004-2017-
MINEDLJ.

g) En caso de verificarse la existencia de alguna de estas restricciones, se descalificara
la postulacién o se dejara sin efecto el contrato administrativo de servicios, segun
corresponda.

El proceso de seleccién de personal bajo la modalidad CAS —MINEDU estard a cargo
del Comité de Contratacién teniendo las siguientes etapas; preparatoria, convocatoria,
seleccidn y suscripcion y registro del contrato, cada etapa del proceso se regira por el
cronograma.
Del comité de seleccion

8.5.1 Los miembros del Comité de Evaluacion seran designados por Resolucion

Directoral y estara conformada de la siguiente forma:

Titulares:

a) Presidente: jefe de gestion pedagdgica

b) Secretario Técnico: jefe de recursos humanos

c) Miembros: especialistas de educacion

Alterno:

a) Presidente: director de gestién institucional

b) Secretario Técnico: responsable de remuneraciones

c) Miembros: especialistas de educacion

La participacidn de los miembros suplentes se da en caso de ausencia justificada del
miembro titular, segln corresponda, dejandose constancia en acta dicha participacion

y las razones que justifican la ausencia del integrante titular.

8.5.2 El comité de Evaluacion cumplira las siguientes actividades:
a) Conducir las etapas de evaluacién del proceso CAS.
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b) Proponer las bases generales para la contrataciéon administrativa de servicios, las
mismas que estaran sujetas a los lineamientos establecidos por la normatividad
vigente.

c) Solicitar al Area de personal los puestos CAS que faltan cobertura y/o no fueron
agendados.

d) Solicitar al drea de Personal la publicacién de la convocatoria en un plazo no menor de
diez (10) dias habiles de manera simultanea en la web del Portal Institucional - UGEL
Rio Tambo (www.ugelriotambo.edu.pe), en el portal Talento Peri de acuerdo al
cronograma aprobado, asimismo (https://talentoperu.servir.gob.pe/).

e) Publicar en la pagina institucional de la UGEL Rio Tambo, la convocatoria CAS de
acuerdo al cronograma establecido.

f)  Dirigir y orientar las evaluaciones de los postulantes.

g) Absolver como Unica instancia las consultas y los reclamos de los postulantes respecto
de los resultados de evaluacién preliminar.

e) Elaborary presentar el informe final del proceso de evaluacién a la DREJ y MINEDU,
con la documentacion sustentadora correspondiente.

f)  Registrar las acciones y decisiones del Comité bajo un acta.

g) Preparar el Cuadro de Méritos del Proceso.

IX. PROCEDIMIENTO:
9.1 De la Etapa Preparatoria

9.1.1. El 4rea de Recursos Humanos remite el perfil de los puestos previstos y aprobados
segln Resolucién Ministerial N°009-2024-MINEDU, asi como la cantidad de puestos
considerados vacantes segun dispuesto en la norma de las intervenciones
pedagogicas.

9.1.2. Elabora las bases del concurso publico, las mismas que son aprobadas por el director
de la Ugel Rio Tambo.

9.1.3. El comité solicitara la disponibilidad presupuestal correspondiente segun las plazas
asignadas de acuerdo a la norma aprobada con Resolucién Ministerial N° 009-2024-
MINEDU para su informe.

9.1.4.El Area de Finanzas emite el informe sobre disponibilidad presupuestal
correspondiente al comité del proceso de las intervenciones pedagogicas.

9.2 De la Convocatoria

9.2.1 Comprende la elaboracidn y publicacidn de la convocatoria, la cual estd a cargo
del comité del proceso de seleccidon del personal en la modalidad CAS de las
intervenciones pedagdgicas.

9.2.2 Eljefe del Area de Personal, remitird la Convocatoria via electrénica portal Talento
Perd (https://talentoperu.servir.gob.pe/), en un plazo no menor de diez (10) dias
habiles de manera simultdnea en la web del Portal Institucional de la UGEL Rio
Tambo (www.ugelriotambo.edu.pe)

9.2.3 El aviso de convocatoria que se publica debe contener entre otra informacion lo
siguiente:

a) Cronograma.

b) Numero y Objeto de Convocatoria

c) Etapas de Procesos de Seleccidn.

d) Mecanismo de Evaluacion.

e) Requisitos minimos a cumplir por el postulante (Perfil del Puesto).
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f) Condiciones esenciales del contrato; entre ellas el lugar del servicio, plazo de
duracién, monto de la retribucién.

9.3 De la seleccién

9.3.1 Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacién objetiva de todo
postulante para determinar si relne las condiciones exigido en el perfil de puesto
establecido segtin la RM N © 009-2024-MINEDU. El comité de evaluacién es el
responsable de la etapa de seleccidn. Esta etapa se desarrolla respetando los
principios de interés general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades,
merito, provision presupuestaria, legalidad y especialidad normativa,
transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y profesionalismo.

9.3.2 Laevaluacion sera de forma objetiva, en base a la necesidad del servicio. Para tal
efecto observa los criterios de evaluacidn establecidos en el anexo N° 2 de la
presente norma, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

9.3.3 Dada la especialidad del régimen, la evaluacién necesariamente se debe realizar
mediante evaluacién curricular y entrevista personal, siendo opcional para las
entidades aplicar otros mecanismos, como la evaluacidn psicoldgica, la evaluacion
de conocimientos o la evaluacidon de competencias especificas, que se adecuen a
las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

9.3.4 En el proceso de seleccién tiene dos Fases (evaluacion curricular y entrevista
personal) son obligatorias y eliminatorias; el plazo entre cada una de estas no sera
menor de un (1) dia habil, contados a partir de la publicacidn de los resultados de
la fase previa.

9.3.5 Los puntajes de cada fase del Proceso de Seleccién se realizardn sobre la
informacidn consignada en la presente bases.

9.3.6 El desarrollo y alcance de cada una de las fases de la etapa del proceso de
seleccidn sera el siguiente

9.4 De la evaluacidn y postulacién

La postulacion sera de forma presencial, presentaran en mesa de partes de la entidad
todos los documentos que acrediten, su postulacién debidamente foliada, indicando
nombre y apellido y la plaza a la que postulen.

(Modelo de solicitud de Inscripcidon) adjuntando:
Copia del Documentos Nacional de Identidad
Anexo 001-A

Formato de Curriculum VITAE

Curricular Vitae documentado en COPIAS SIMPLES, ordenados cronolégicamente que
sustente el cumplimiento de los requisitos minimos en el siguiente orden (formacion
académica, cursos y o programas de especializaciones, certificaciones afines al puesto,
experiencia general y experiencia especifica) foliados y firmado a excepcién del titulo o
grado académico obtenido el cual tiene que estar registrado en SUNEDU.

Formatos de declaraciones juradas

Declaracién Jurada (A) (firmadas)

Declaracién Jurada (B) de no registrar antecedentes penales (firmadas)

Declaracién Jurada (C) de no registrar antecedentes judiciales y policiales (firmadas)
Declaracién Jurada (D) de relacién de parentesco por razones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o unidad de hecho (LEY N ©26771) (firmadas)
Declaracién Jurada (E) de datos Personales (firmadas)
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IMPORTANTE:

Nota 1: En el caso de detectarse la falsedad de algiin documento o informacién proporcionada por
el postulante, serd descalificado en cualquier etapa del proceso de seleccion de la presente
convocatoria. De haber resultado ganador, se dejara sin efecto el contrato independientemente
de las acciones legales a las que hubiera lugar,

9.4.1

EVALUACION CURRICULAR

El puntaje para la evaluacién curricular tendra un maximo 60 puntos y un minimo
40 puntos distribuidos en los siguientes aspectos y/o puntos de acuerdo al perfil
establecido en la norma.

v" Formacion Académica

v’ Curso o estudio de especializacion
v" Factor Experiencia General
v’ Factor Experiencia Especifica

9.4.2

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista Personal esta a cargo del Comité de Evaluacion y tiene por objeto
conocer con mayor aproximacion al candidato, sobre sus caracteristicas personales,
conocimientos y experiencia en relaciéon al puesto que se quiere ocupar, para ello
contardn a su disposicién la ficha de postulacién del candidato.

Es la evaluacidn para calificar las aptitudes y aspiraciones personales del postulante.
La etapa de entrevista personal tendrd un puntaje maximo de 40 puntos y un
puntaje minimo de 20 puntos

a) Es la evaluacidn se realizara de forma presencial, de acuerdo al rol de entrevista

b)

c)

publicado por la pagina web y fb de la institucién.

El postulante presentara su DNI al inicio de la evaluacién a fin de disminuir el
riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacion.

El tiempo de tolerancia para el inicio de la entrevista de cada postulante sera de 5
minutos, dejando claro que, si en este tiempo el postulante no se presenta, se
dejara constancia de su inasistencia o falta.

El tiempo por entrevistado sera de 15 minutos como maximo.

la entrevista personal se considera los factores de personalidad

desenvolvimiento y conocimiento:

v Conocimiento del puesto
v’ Habilidades o competencias

TABLA RESUMEN

Puntaje Puntaje

EVALUACION CURRICULAR Peso , (.
Minimo Maximo

Puntaje Total de la Evaluacién de la 60% 40
Hoja de Vida

Puntaje Puntaje
Minimo Maximo

ENTREVISTA PERSONAL Peso

Puntaje Total de entrevista 40% 20 40

PUNTAIJE TOTAL 100% 60 100
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Al finalizar la entrevista personal cada miembro del comité de evaluacion registra la
calificaciéon de acuerdo a la informacidon contenida en el respectivo formato de
entrevista personal, responsable de conducir el proceso de seleccidn.

El resultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de Seleccion.

Notas

Nota 01 Para la etapa de evaluacidn de expediente tiene los puntajes
correspondientes por cada grupo ocupacional; puntaje minimo de cuarenta
(40%) y maximo de cien (60 %) para considerarlo como CALIFICA y pasar a la
siguiente etapa.

Nota 02 El resultado preliminar y final del proceso de seleccidn se publicard en el
portal Institucional de la UGEL Rio Tambo y en un lugar visible de acceso publico
de la sede central de la UGEL, el cual deberd contener la relacién de los
candidatos, el puntaje por fases, asi como el puntaje total del proceso de
seleccion por cada candidato en estricto orden de mérito.

Nota 03 Las consultas o reclamos al proceso de seleccion seran atendidos por el
comité de evaluacidn de acuerdo al cronograma establecido.

9.5 De la Bonificaciones
9.5.1. Bonificacion por ser Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

v’ Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, de
conformidad con lo establecido en el articulo 4 °de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

v" Indicar en el formulario de postulacidn su condicidon de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

v Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

v' Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

9.5.2. Bonificacidn por ser Persona con Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje total aprobatorio. Siempre que el postulante cumpla obligatoriamente
con los siguientes requisitos:

v Indicar en el formulario de postulacién su condicién de persona con discapacidad.
Adjuntar copia simple del respectivo certificado de Discapacidad o Resolucién
emitida por el CONADIS conforme a lo establecido por el Articulo 76 de la Ley N°
29973. Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

9.6 De la Declaratoria de Desierto, Cancelacién, Postergacion del Proceso de Seleccidon y
Recurso Impugnatorios.

9.6.1. Declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion
Se considerara el proceso de seleccion desierto en los siguientes casos:
v Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccidn.
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v Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
v Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
v En caso este proceso quede desierto, se dard paso a una segunda convocatoria,
donde se hara uso de la modificacién de perfil con aprobaciéon automatica.

En un plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde la suscripcién, de los contratos
respectivos, la UGEL Rio Tambo, informa a la DREJ-MINEDU con relacién a los puestos
que fueron contratados.

La declaratoria de desierto del proceso de seleccion debe constar en un acta
debidamente suscrita por el COMITE del proceso CAS de las Intervenciones
Pedagdgica.

9.6.2. Cancelacion del Proceso de Seleccion

9.6.3.

El Proceso de Seleccidn podra ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacion del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa,
si concurre alguno de los siguientes supuestos:

a). Por restricciones presupuestales.

d). Otros supuestos debidamente justificados.

Recurso Impugnatorio

Quien considere afectado sus derechos, en el proceso de seleccién, podra interponer
recurso de reconsideracién o de apelacion contra el acta de resultados final o la
declaracion de desierto del proceso. Para la atencién de los recursos de
reconsideracion, se aplicard lo dispuesto el TUO de la Ley del Procedimiento
administrativo General.

El Recurso de apelacion sera resuelto por el TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL, de
conformidad con lo establecido en el reglamento del tribunal de servicio CIVIL,
APROBADA CON Decreto Supremo N°008-2010-PCM y sus modificatorias.

La postergacién del proceso de selecciéon deberd ser solicitada y justificada a la
Direccién de Administracion por el drea que requirid la contratacién hasta antes de
la fecha programada para la etapa de entrevista personal.

9.7 De La Suscripcidn y Registro Del Contrato

9.7.1. La persona declarada como ganador(a) en el proceso de seleccién de personal,

para efectos de la suscripcidn y registro de Contrato Administrativo de Servicios,
deberd contactarse y/o acercarse a la Unidad de Personal de manera inmediata
posterior a la fecha en que se publicaron los resultados, para remitir o presentar
los siguientes documentos:

a. Cddigo de cuenta interbancaria para el depédsito de la remuneracion.
b. En caso de ser pensionista del estado, deberdn presentar la Resolucion o Solicitud

de Suspensidn de Pension.

c. Asimismo, al momento de la firma del contrato el GANADOR (ra) debera firmar las

9.7.2.

siguientes declaraciones juradas:
v" Conocimiento y cumplimiento del Cédigo de Etica de la funcién publica.
v Declaracidn Jurada de no incurrir en doble percepcidn de ingresos en el Sector
Publico.
En caso de que el candidato ganador(ra) no suscribiera el contrato CAS por causas
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objetivas imputables a él, se debe considerar como ganador al candidato que haya
ocupado el orden de mérito inmediato siguiente.

9.7.3. En caso se produzca empate en los puntajes de los candidatos ocupen el siguiente
orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran que ser convocados para suscribir
el CAS, el COMITE del proceso de seleccidn personal de la Intervenciones Pedagdgicas
seleccionara en primer lugar, al candidato que haya obtenido mayor puntaje en la
Entrevista Personal; de existir empate en esta fase, se tomara en referencia el puntaje
de la Evaluacidn de Expedientes.

9.7.4. Una vez suscrito los contratos, el COMITE culminara asegurandose del registro al
personal contratado en el Aplicativo Informatico de la Planilla Unica de Pago del
Sector Publico y en el sistema de administracién y control de plazas (NEXUS).

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1En todo lo no previsto de manera expresa en la presente Directiva se aplicard
supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su
reglamento y normativa vigente sobre la materia.

10.2 Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

El postulante que desee presentar una observacion a los resultados preliminares sera
en el plazo maximo establecido segun el cronograma publicado. Las observaciones
serdn resueltas por el comité evaluador.

10.3 Las decisiones del comité evaluador concluyen la etapa correspondiente.
10.4 En caso se detecte suplantacion de identidad de algun postulante durante cualquiera

de las etapas del proceso de seleccidn y/o contratacion, sera eliminado del proceso de
seleccidn, adoptandose las medidas legales y administrativas que correspondan.

10.5El personal CAS contratado en el marco de la presente norma, se sujeta al régimen
disciplinario y procedimiento sancionador establecido en laley N°30057, Ley Del Servicio
Civil y Su Reglamento.

XI. VIGENCIA

La presente Bases de convocatoria entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion.

Xil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La entidad contratante hara efectiva la contraprestacion conforme a las disposiciones de
Tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas.

Puerto Ocopa, febrero 2024.



