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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL AZANGARO
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS PARALA

IMPLEMENTACION DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DURANTEEL ANO FISCAL

2024.
(Marco Normativo RM N° 009-2024-MINEDU y RM N° 060-2024-MINEDU)

PROCESO CAS N° 34-2024-UE 303

|. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria

1.1.1. Contratar los servicios de COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE RER en el ambito de la
Unidad de Gestién Educativa Local de Azangaro con el siguiente detalle:

CODIGO DE PLAZA Nombre de Red EducativaRural
N° Lugar Distrito Cantidad
1 | 21CAS2400006 IES INDEPENDENCIA Llallahua Santiago 1
de Pupuja

1.1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
> Area de Gestidn Pedagdgica
» Red Educativa Rural

1.1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Unidad de Gestion Educativa Local Azangaro - Comisién CAS.

Il. BASE LEGAL

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley 31953, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contrataciénadministrativa
de servicios y modificatorias.

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

Resolucién de Secretaria General N° 938-2015 MINEDU, que aprueba los “Lineamientospara
la Gestion Educativa Descentralizada”.

Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC. Alcances de la Ley N° 31131 sobre los
contratos administrativos de servicios y R.M. N° 083-2022-MINEDU (proceso de publicaciony
convocatoria).

RSG. N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos que orientan la organizacion vy
funcionamiento de las redes educativas rurales”

Resolucion Ministerial N2 009-2024-MINEDU y modificatorias, que aprueba la norma técnica
denominada sobre disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2024.

Resolucién Ministerial N® 060-2024-MINEDU, que aprueba la version actualizada de la norma
técnica denominada “Disposiciones para la implementacion de las intervenciones y acciones
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pedagogicas del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2024” aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 009- 2024-MINEDU.

Ill. PERFIL DEL PUESTO.

Fimado digitalmente por:

AP UERD MONTES Sivia
Roxana FAL 201313700968 hard
klativa: Soy el autor del
dacumento

Fecha: 16/01/2024 21:40:06-0500

A e
*
FIRMA
DIG@ITAL
Coordinador (a) Administrativo (a) de RER
ano o Unidad Anbca: Instibucion Educativa Sede de RER
P Ol
20131370098 hand
Mombre del puesta: Coordinador (2} Administrative (a) de RER
- MENEDU
| Deppndencia-bardrguica Lineal: Coordnador (a) de RER
0L011E 17D05E
uneaTERIG e FoucacEwente de Financiamiento: [ Jrroo [ Iror [Jotres Especificar:
Programa Presupuestal: 0080 Logros de e Aprandizajes de los Estudianies da Educacion B Regular.
Actividad: S0D02TE
Intervencidn: Redes Educativas de Gestidn Escolar

Generar condiciones para la mejora de ka calidad ded servicio y (0s aprendizajes de os estudiantes a través de actividades
adrinistrabivas y presupuestakas.

Implementar acciones y estrategias onentadas al cumplimiento del 3° Compromiso de Gestitn Escolar (CGE) en la RER a su cargo.

Coordinar y supervisar las accones de mantenimiento, limpleza y viglancia de los espacios y bienes de la RER y las ILEE.,
onentadas a ganerar condiciones necesarias para mejorar la calidad del sesvicio ¥ los aprendizajes de los estudantzs.

integran la RER.

Brindar soporte al rabae nstituconal del Coordinador de RER y asistencia iéonica-adminsirativa a los directores de as ILEE. que

ofentadas a generar condiciones Necesarias para meporar |a calidad del servicio ¥ los aprendizages de los estudantes.

Coordinar con los directores de las ILEE. que integran ka RER y & Coordinador de RER la ajecucion de actividades administrativas

ILEE. que integran la RER, asi como en el manienimients y organizacion de los espacios de aprendizaje.

Apoyar al Coordinador de RER en la gestién de los recursos, equipos tecnoldgicos y materisies educativos y financiencs de las

o requiese.

Supervisar el cumplniento de |a jormads laboral de 1as | EE. de la RER (horas efectivas y horas de coordinackn)), 81 el contexto asi

8uUs competencias y en coordinackn con el Coondinadar de ka RER.

Realizar & seguimieno presencial de kos servicses complementanos difgedos a estudiantes de las |LEE. de la RER, en el marco de

Apoyar a losfas) directoresfas) de 1a IE que inlegran las RER en todas las acciones del Programa de Mantznimiente. coma: 1)

colizaciones, compea y contratacion de materiales y mano de cbra; ) registros de |a ficha téenica y declaracién de gastes en el
slstema de mantenimiento; &) elaboraciin de expedients de declaracion de gastos: y iv) geatién de documentoss ante a UGEL., para
Iz efectiva implementacén del Programa de Mantenimisnts.

Apoyar en |a supervisidn a ka implementacion progresiva de [as acciones del programa de manienimiento preventive, para e estricio
cumplimiento de ks plazes estipulsdos.

Asticular el rabajo del personal adrinisirabive U otro personal con el que cuenden las I|LEE. que integran |a RER.

Coordinar con el personal responsable del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) de la RER. En tanto no exista el
respongable del CRA, & Coordinador Administrative asume esta funcitn.

Welar por el corecto y oporuno reporte en log sistemas del Minedu (SIAGIE, M Manlgramiento, SISEVE, efc.).

Reslizar otras funciones relaclonadss 5 la misién del puesto asignadas por el Coordinader de RER.

Coordinaciones Inlemas
Coordinacionas con Coordinador (a) de RER, directores, docentes y comunidad educativa de kas IIEE que conforman la RERL

[Coordinaciones Exlernas
Coordinacionas con UGEL yie DRE, asi como con asslantes iécnicos dal MIMEDU.
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A) Nivel Educath B) Grado (s) Situaclon académica y estudios requeridos para C)i5e requlers

el puesto Caoleglatura?
Incompleta Completa DE;WH&J D F-) EI Mo
Profesional léonico en

i S e e |
[ s [ ][] [Elreetcecan

Técnica Basica |

o aplica
x E‘;"::az‘:'"" x Ds;num Drm
B wiwsee [ ][] [Ejoocees o st

[ Jesresasa [ Jressne
coNocmENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren docimentacidn sustentadora) @

Conocimiento en el tratamiento de temas vinculados & ka administracidn de recursos (educativos, finenciencs y humanos) de instiluciones educativas.
Manejo Transparente de la informacidn y registro de los recursos educativos & institucionales.

Conocimiento intermedio en Excel, Ward.

Manejo de recursos digitales, y audiovisuales. Deseable, conocimientos en interculturalided.

B) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nots: Cada curso debe femer no menos de 12 horas de capacitacién y les programas de especializacién no menos de 90 horas

Curso de excel o informética

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA Mo aplica Basico  |Imermedio Avarzade DHOMAS Mo aplica Basico Intsrmadia Awanzado

Processdor de bedos (Waord
Oppszn Office, Wirike, o) gk *

Hojas de calulo (Exce,
OpenCale, i)

F"wil'l'llﬂ presentaciones
(Power Paint, Frezi , elc.| *

(Ctros) || (Obsenvaciones.-

Experiencia General
Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; |2 s2a en el sector pdblico o privado
[01 ano de experiencia.
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Experiencia Especifica

A Indique el iempo de experlencla requerida para el puesto en |a funcién o la materia

(& meses en labores administrativas o loglsticas.
06 meses de axpariencia en entamos rurales de la UGEL ywo regibn a la gue postula.

B. En base a |a experencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el tempo requeride en &l sector pdblico:

06 meses de experiencia

C. Margue el nivel minimo de puesta gue se reguiers COMOo experiencia; ya sea an el sactor plblico o privedo: (Mo aplica)

Practicanie Auvfar o Supenisor ! e ge Area o Gevente o
Profesionar Ascstente D Analsta DE‘”“"‘"‘ Coarmader Dpto. Diector

* Mencione ofres espectos complementanios sobre el requisito de experiencis; en cazo exisfiers algo adiclonal para el puesto

|Nn aplica |

£5e requiere nacionalidad peruana? :l 3l |I| No

Anate el sustento: |Nu aplica

Planificacidn, Control, Adaptabilidad, Analisis.

Lugar de prestacidn del serviclo: Sede de la Red Educativa Rural moo:, de la UGEL oo, Rigidn oo

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del contrato y pueden ser promogados
dentro del ano fiscal.

5/ 2,114.18 (Dos Mil Clento Catorce y diecinuevel100 Soles) mensuales, incluye los montos
y afiliaciones de Ley, asl como toda deduccidn aplicable &l trabajador.

Duraclon del contrato:

Remuneracion mensual:

- Jomada semanal minima de 40 horas y méxma de 48 horas.

- No tener impedimentos de contratar con el Estado.

- No tener antecadentes policiales ni judiciales.

- Mo haber sido condensdo o estar procesado por kos delitos safalados en la Ley N° 20088,
su Reglamento y modificatorias.

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

Otras condiclones esenclales del contrato:

CARMGORRI GOTTFRIED
&'W“m ey, Ml Sclosud FAL
201313748 hans

Direcini o Gelin Esoular

- MIMEDWU
|
En safial dia confommidad
20Q40MNE 17:01:20
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MM TERE OF ROIUCACEN

IV.  CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA.

ETAPAS DELPROCESO \ PLAZOS RESPONSABLES
Publicacidn de la Del 27 al 29 de mayo | Comité de
convocatoria y plaza del Evaluacion
vacante en la Web de la 2024 de la UGEL.

UGEL Azangaro

Presentacion de 30 de mayo del
expedientes. (Por mesa 2024 Postulante

de partes - presencial) (En horario de.
atencion al publico)

Comité de
Evaluacion
de la UGEL.

Evaluacion de expedientes. 31 de mayo del 2024
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Publicacién preliminar de Comité de
resultados. 31 de mayo del 2024 Evaluacién
(Pagina web - UGEL Azangaro) de laUGEL.
Presentacion de reclamos. 03 de junio del 2024
(Por mesa departes - (hasta las 12:30 Postulante
presencial) horas)
03 de junio del 2024 Comité de

Absolucion de reclamos.

(A partir de las 14.00

hasta
16.00 horas)

Evaluacidnde la

UGEL.

Publicacion de resultados
finales deexpedientes.
(Pagina web - UGEL Azangaro)

03 de junio del 2024

Comité de

Evaluacionde la

UGEL.

, 04 de junio del 2024 | Comite de
Entrevista personal (a partir de las 14.00 | Evaluacion
hasta 15.00 horas) | de la UGEL.

Publicacién de resultados 04 de iunio del Comité de
finales 2024 ] Evaluacién
(Pagina web - UGEL Azangaro) de la UGEL.
o 05 de junio del Comité de
Adjudicacion de plaza vacante. 2024, Evaluacion
a partir de las 15.00 | de laUGEL.

horas.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo depuntos,

distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO PESO
1. EVALUACION DE HOJA DE VIDA 20 60 60%
a) Formacion académica 20 20%
b) Conocimiento (estudios de especializacion y cursos 14%
de capacitacion o mejora continua) 14 °
c) Experiencia General 10 10%
d) Experiencia Especifica 16 16%

2. ENTREVISTA PERSONAL

a) Conocimientos técnicos principales requeridos

. o 20 20%
para el puesto: minimos o indispensables y
deseables.
b) Habilidades o competencias 20 20%
PUNTAJE TOTAL 40 100 100%
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VI. FICHA DE EVALUACION DE HOJA DE VIDA: COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO DE RER

1. POSTULANTE

APELLIDOSY NOMBRES DEL POSTULANTE

N° DE DNI

N° DE EXPEDIENTE

2. VERIFICACION DE REQUISITOS:

REQUISITOS SI/NO REQUISITOS SI/NO
Copia de DN/ Experiencia laboral general de 01 afio en el sector publico o privado.
Técnica Superior A. Experiencia especifica requerida para el puesto en la funcion:
(3 a4 afos) - 06 meses en labores administrativos o logisticas.
- 06 meses de experiencia en entornos rurales de la UGEL y/o regidén a la
Anexos 1, 2 y 3 con que postula.
firmay huella digital B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el
tiempo requerido en el sector publico:
- 06 meses de experiencia.
3. CALIFICACION DE EXPEDIENTE
7 PUNTAJE PUNTAJE
ASPECTO CRITERIOS DE CALIFICACION MAXIMO SUMA ASIGNADO
1. FORMACION | a. Titulo profesional en administracién, contabilidad o afines. 20
ACADEMICA
(a,byc)son . Titulo técnico en &rea requerida. 10
excluyentes, se 20
califica S,O|O el . Estudios de educacidén técnica superior concluidos.
mayor nivel 5
acreditado.
. Programa de especializacion en tematicas referidas al perfil, no menor de 90 8
Z‘NCT%IZOC'ME horas. 04 puntos por cada uno.
. Certificado de curso de capacitacion, no menor de 12 horas. 02 puntos por 6 14
(cursados en los
5 Ultimos afios) cada uno.
3.EXPERIENCIA Experiencia general en el sector publico privado. 01 punto por cada mes 10
LABORAL acreditado.
(acreditada con 26
resoluciones,
contratos, . Experiencia especifica en labores administrativos o logisticos o entornos
adendas y . 16
rurales de la UGEL 0.5 puntos por cada mes acreditado.
boletas o
constancia de
pago.)
60

PUNTAJE TOTAL (en letras y nimeros)

A SITUACION FINAL: e e e e e e s e s e s e eseee e seeesee e s ees e e ee et ere e s ereees
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VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR.

7.1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, para lo cual la misma debera
estar debidamente suscrita.
La documentacién a presentarse debe indicar el nimero de convocatoria, y debera estar
foliado en numeros.

La carpeta del expediente debe estar ordenado bajo el siguiente detalle:

a) Requisitos indispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia
el cumplimiento de los requisitos minimos, copia simple de DNI, las declaraciones
juradas segun formatos (Anexos 01, 02 y 03), y los documentos sustentatorios de las
bonificaciones (CONADIS) en caso que corresponda (Informe Técnico N° 0617-2020-
SERVIR-GPGSC).

b) Documentos que sustentan la hoja de vida, en el siguiente orden desagregado (por
secciones): Formaciéon académica debidamente registrado, conocimientos
(capacitaciones, cursos o estudios de especializacion), y experiencia laboral.
Debidamente foliado y registrado en la hoja de vida.

(Evitar poner documentos que no se solicita y no califican).

7.2. Documentacién adicional:

e Declaracion Jurada de No estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente
suscrita.

e Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades.

e Declaracién Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.

e Laexperiencia, debe ser sustentada con el contrato, resolucién u érdenes de servicios que
acredite la contraprestacion por la labor efectuada en el cargo adjuntando
necesariamente las boletas de pago o constancias de pago en el cargo (medios de pago
validos por la labor realizada). (desglosar la experiencia general y especifica).

e Encaso el postulante presente documentacion falsa o adulterada, sera automaticamente
DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el Ministerio Publico.

Nota: el incumplimiento de lo mencionado en el numeral 7.1 y numeral 7.2 de la parte VIl de la
documentacion a presentar, dard como resultado de “NO APTO” en la evaluacion curricular del
proceso de seleccion.

VIIl. DURACION DEL CONTRATO:
El Periodo de contrato es de 03 meses, a partir de la fecha de vigencia de inicio del contrato,
prorrogable mediante adenda para nuevo periodo de contrato, previa disponibilidad
presupuestal y evaluacion de desempefio.
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IX.  ASPECTOS COMPLEMENTARIOS.

z sty

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

» El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o
no indicarel cargo al cual postula.
¢) Cuando ninguno de los postulantes supera el puntaje minimo requerido.

» El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que searesponsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicioproceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

Azangaro, 27 de mayo del 2024.

COMITE DE EVALUACION



