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UGEL CONDESUYOS GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

OFICINA DE ADMINISTRACION

PROCESO CAS No 022-2018-GRA-GREA-UGEL.COND

CONTRATAR A UN (01) ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA Y (01) SECRETARIA

I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios administrativos de una persona natural con aptitudes y capacidades necesarias que retina
los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos materia de la presente convocatoria.

PUESTO SEDE LUGAR
(01) SECRETARIA UGEL CONDESUYOS | CHUQUIBAMBA
(01) ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA UGEL CONDESUYOS | CHUQUIBAMBA

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Ministerio de Educacién - Gobierno Regional de Arequipa - Gerencia Regional de Educacién — Unidad de
Gestion Educativa Local de Condesuyos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
La Oficina de administracion de la UGEL Condesuyos.

4. Base Legal.
a) Constitucién Politica del Pert.
b) Ley Na 30693 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2018
c) Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo en General
d) Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de contratacién administrativa de servicio,

modificada por la ley N°298499 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

€) Reglamento del decreto legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011 PCM.

) Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

II. CARACTERISTICAS DEL CARGO:
Términos de referencia:

ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA
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IDENTIEICACION ,DEL.PUESTO A e

Catrid e e
Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestion Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa, segin

Lrepenansi jararpios Husel. estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: Especialista en Infraestructura

Puestos a su cargo: No aplica.

Asistir en la gestion del mantenimiento preventivo y promocion del saneamiento fisico legal de los locales ecolares en el
ambito de jurisdiccion de la UGEL, a fin de mejorar la infraestructura de las instituciones educativas.

o T

~-a’n- n;»“-n.-

Apoyar en el monitoreo y verificacion de locales escolares en el &mbito de la jurisdiccién de la UGEL, con la

1 finalidad de asegurar el uso de los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

2 Apoyar en la asistencia técnica a Directores de las |I.EE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicativo WASICHAY.

3 Apoyar en la recoleccion y revisién de la informacion'sobre el estado del saneamienito fisico legal de las [.EE del -

ambito de jurisdiccion de la UGEL.

4 |Apoyar en la elaboracion de lineamiento para el correcto uso de la infraestructura de los locales escolares.

Asisitr en la elaboracién de la priorizacion de las II.EE, segtin el estado que presente la infraestructura de los locales
escolares.

Apoyar en el seguimiento y las asistencias técnicas, en el marco de la ejecucidn de los recursos transferidos para
mantenimiento de los locales ecolares.

Apoyar en las acciones que garanticen el correcto estado de la infraestructura de los servicios basicos de las Il.EE
que tengan conexién a la red publica.

8 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior. relacionadas a la misién del puesto.

Codrdin?éioﬁes Internas et i

Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas
(I1.EE), Gobiernos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua, desagiie y luz).
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A Nivel Educativo

B.) Gi’adb@lsﬁdaciéh académica y estudios requeridos C.)_¢Se requiere - ‘
para el puesto. ; 3 P - Colegiatura? .. ;.

Incom Com
pleta pleta ) IEgresado(a)
j Flmene D I:l Esacm”er Ingenieria Civil o Arquitectura.
' ¢ Requiere habilitacion
. |Secundaria D D 'ITnu«o/ Licenciatura profesional? = .:.

.* | Técnica
: |Basica
| (162 arios)

|Maestria . ’ Si X |No

: el ‘;\ .
— No aplica. s
.| Técnica
Superior Egresado Thulado
(3 6 4 afios)
X lUniversitario D jDoc(orado
No aplica.

Egresado Titulado

CONOGIMIENTOS 3,7 i G0 s 380 i -4 ST e i BN

et

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

Saneamiento fisico legal, mantenimiento preventivo y monitoreo de obras.

[B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. s SR n el
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio~ ... Nivel de.dominio .
OFIMATICA No | gagicq|Inteme | Avanza - miomas. .| N° | Basico |Intermedio | Avanzado
NS I | aplica.[s." ") dioii | do -, © oo e - mfeaplica [LTT] T T T T
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, D S N N
etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Paint; Prezi, O I I A P
etc.)
Observaciones.-
(Otros) X

SO M- ot - et

!Ex‘peri"éhcié“Gen‘eral' '

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

l1 ano de experiencia general. J
Experiencia Especifica " T T T T T T e e e ]
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afo en funciones equivalentes o en supervisién o monitoreo de obras. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

l& aplica. . . . . J
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& //C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

\?\x Practicante Auxiliar o Supervi A
; - pervisor/ Jefe de Area "
I:]profesional I:lAsislente DAnahsta |:|Especxahsta l:lCoordinador Do Dpto. Gerenle o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

¢Se requiere nacionalidad peruana? [_lsi X [NO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que
permita trabajar en el Per.

Anote el sustento:

SRARER I A R T e
448 g{‘a-}v.x};.. Had N I LA EE G

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2400.00 soles. ’
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
contrato:

(01) UNA SECRETARIA

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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' REQUISITOS DETALLE
GENERAL:
EXPERIENCIA Experiencia de un (01) afios en el sector piiblico y/o privado
ESPECIFICA:

Experiencia de un (01) afio en el sector publico y/o privado
experiencia relacionada al cargo.

HABILIDADES - Alto sentido de responsabilidad y proactividad

- Actitud Asertiva

- Capacidad para trabajar en equipo

- Responsabilidad

- Iniciativa para resolver problemas

FORMACION ACADEMICA, | TITULO EN SECRETARIADO DE 2 A 3 ANOS
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

e Ordenamiento de archivos, manejo del SISGEDO

COESE;%?%?:APQ% EL e Cursos, seminarios otros (minimo 60 horas)
COMPETENCIAS e Conocimientos en Computacion e Informatica
sustentada.
OTROS e Experiencia en labores de recepcion archivo y

registro de documentacion

e Competencias: Conocimiento de los
procedimientos administrativos de la gestion
administrativa publica

CARACTERISTICAS DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO Y/O CARGO

e Foliar, encarpetar y rotular los documentos del archivo de la Sede UGEL Condesuyos.

e Recibir y organizar la documentacion para el archivo de la entidad.

Registrar la documentacion del archivo en una base de datos que contribuya al control del
acervo documentario de la Sede UGEL Condesuyos.

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacion del area.
Digitalizar y escanear los documentos del archivo de la Sede UGEL Condesuyos.

Informar peridédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
Apoyar en la ubicacion y traslado de expedientes a las oficinas que le sean solicitadas.

Otras funciones afines que disponga el Jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION Sede Unidad de Gestiéon Educativa Local Condesuyos
DEL SERVICIO

S/.2,000.00 (MIL CIENTO CINCUENTA Y 00/100 SOLES),
REMUNERACION MENSUAL | incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador CAS

OTRAS CONDICIONES Disponibilidad inmediata

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

II1.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacién del proceso en Servicio | 16 de noviembre al 29 de COMISION
Nacional del Empleo noviembre 2018 10 dias
2 Publicaciéon de la convocatoria en | 22 de noviembre al 29 de COMISION
pagina web de la UGEL | noviembre 06 dias
CONDESUYOS
3 Presentacion de la hoja de vida | 28 y 29 de noviembre. MESA DE PARTES
documentada via mesa de partes de la 2 dias UGEL CONDESUYOS

Ugel Condesuyos, Morro Atitirca S/N -
Chuquibamba

PROCESO DE SELECCION
4 Evaluacion de la hoja de vida
documentado y  publicacion  de | 30 de noviembre 2018 1 dia COMISION
resultados en la pagina web y panel
institucional.
6 Presentacion y absolucién de reclamos | 03 de diciembre 2018
sobre el resultado de la evaluacién de la | (de 09:00 a 11:00 am) 1 dia COMISION
hoja de vida
8 Entrevista personal 03 de noviembre 2018
9 Publicacién de resultado Final (14:00 pm) 1 dia COMISION

en la UGEL y pagina web institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

10 | Suscripcion del contrato 03 de noviembre 2018 1 dia COMISION

11 Inicio de Actividades 04 de noviembre 2018 SEDE UGEL CONDESUYOS

IV.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MIN. PUNTAJE MAX,
a) Evaluacién Curricular
b) Cursos de Especializacion 60% 40 60
OTRAS EVALUACIONES
c) ENTREVISTA
40% 20 40
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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LS.O\Q 7 - El puntaje minimo para pasar a la etapa de la entrevista es: 40

N JBECYF

- El puntaje minimo para ocupar una plaza vacante es: 60.
La Primera Etapa: de evaluacion consiste en la evaluacion curricular, para lo cual se revisara:

a) La informacion consignada en la hoja de vida tiene de 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, por lo cual la misma
deberd estar debidamente suscrita, de no estar debidamente suscrita el postulante serd
declarado NO APTO.

b) Que, los postulantes cumplan con adjuntar todos los documentos requeridos en la presente
convocatoria (segun términos de referencia). La persona que incumpla con adjuntar alguno
de los requisitos solicitados sera descalificado del concurso.

¢) Que, los postulantes cumplan con lo indicado en los requisitos de los perfiles de la plaza
convocada. Los estudios, la experiencia, conocimientos y otros, deberan estar orientados al
perfil de la plaza a la cual postula. Otros tipos de estudios, capacitaciones o experiencia, no
seran tomados en cuenta para la calificacion.

En la Segunda Etapa se realizara la entrevista personal donde se evaluara si el postulante se ajusta a las
necesidades de la vacante a cubrir.

Los resultados de las entrevistas seran publicados en las fechas sefialadas de acuerdo al cronograma de
evaluacion.

Es preciso indicar que para la presente convocatoria y el proceso de evaluacion que se diera lugar, se
considerard lo dispuesto en el Articulo 36° de la Ley N° 27050 — Ley General de la Persona con
discapacidad. Asi como, lo establecido en el Articulo 61° de la Ley N° 29248 — Ley del Sector Militar.

Nota:

ES OBLIGACION DE LOS POSTULANTES PRESENTARSE A TODAS LAS EVALUACIONES
BAJO RESPONSABILIDAD.

LOS POSTULANTES QUE NO LOGREN ADJUDICAR UNA PLAZA, DEBERAN RECOGER SU
EXPEDIENTE HASTA LOS 15 DIAS POSTERIORES A LA CULMINACION DEL PROCESO,
CASO CONRTRIO LA UGEL PROCEDERA A DESECHAR DICHA DOCUMENTACION.

V.- DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1.1.-De la documentacion a presentar (Hoja de Vida):

Todos los postulantes deberan presentar obligatoriamente la siguiente documentacion segin el orden que
sigue:

1. Carta de Presentacion, dirigida al Comité Evaluador, indicando el nimero de la convocatoria, la posicion
de servicio (perfil) y la oficina a la cual postula (Anexo 01).

2. Declaracion Jurada de no tener Impedimento para contratar y de no percibir otros ingresos del estado
(Anexo 02).

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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- Declaracion Jurada simple en original de Nepotismo (Anexo 03).

4. Declaracion Jurada simple en original indicando no registrar antecedentes penales (Anexo 04).

5. Curriculum Vitae documentado (copia simple), acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el
Perfil.

IMPORTANTE:

La entrega de los documentos debera efectuarse necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos para
la presente convocatoria. Todo el expediente debera estar foliado.

Se considerard extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y
horario establecido.

La entrega extemporanea de los documentos dara lugar a la DESCALIFICACION del postulante.

La informacién consignada en la hoja de vida (curriculum) tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior.

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

1.1.- 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 seleccion

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 del proceso

1.2.- De la Cancelacion del Proceso de Seleccion:

El Proceso pude 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
seleccion

b) Por restricciones presupuestales

¢) Otras debidamente justificadas.

1.3 El/los Ganador/res deberan portar a la fecha de firma del contrato:

1. Ficha de registro tinico de contribuyente (RUC)

2. Copia de DNI

3. Declaracién jurada simple de datos detallando en que régimen de afiliacién a AFP u ONP se encuentran,
si no se tuviera afiliacion debera escoger y especificarlo en su declaracion jurada.

4. De tener cuenta de ahorro en el banco de la nacion, copia de Boucher de consulta, para la verificacion y
posterior deposito en cuenta bancaria.

5. Asimismo, las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacion
de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el estado, deberan presentar: carta de renuncia en
la que soliciten al 4rea de recursos humanos darle de baja a su registro en el modulo de gestion de
recursos humanos del MEF.

6. Suspension de renta de cuarta categoria.

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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V4 ANEXO 01

Chuiquibamba, de del 2018

CARTA DE PRESENTACION
Sefiores:

COMITE EVALUADOR DE PROCESOS PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS - CAS

Presente. -
Yo, identificado con documento nacional de identidad N°
, me presento ante ustedes para postular a la posicion vacante (perfil)
de la oficina y/o dependencia

Cumpliendo con los requisitos solicitados en el Perfil de la posicién a la cual postulo, presento los documentos
requeridos para la evaluacién correspondiente.

Atentamente,

FIRMA Huella Digital

Adjunto:

a) Copia del DNI ().

b) Declaracién Jurada simple en original de ingresos percibidos en el sector ptiblico

c) Declaracién Jurada simple en original de Nepotismo en el Gobierno Regional.

d) Declaracion Jurada simple en original indicando no registrar antecedentes penales

e) Declaracion Jurada de Presentacion del postulante (1).

f) Hojade Vida documentada, acreditando cada uno de los requisitos exigidos en el
Perfil.
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

YO, identificado con DNI N°
domiciliado en , provincia departamento
postulante al proceso de Convocatoria de Contratacion Administrativa de Servicios N°
002-2016- GRA/GRE, al amparo del principio de Veracidad establecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del
titulo Preliminar dela Ley N° 27444 - Leydel Procedimiento Administrativo General, y de lo
dispuesto en el Art.42° y Art. 242° de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

a) Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

b) Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

c) Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna por Despido o

Destitucién bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario, servidor u obrero.

d) Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segiin las causadas contempladas en el Art.9° de la
Ley de Contrataciones y adquisiciones de Estado, no en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién

legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

e) Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del

Estado distinto a la actividad docente o por ser miembro tnicamente de un 6rgano colegiado, y resultar ganador

del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacion

administrativa de servicios. f) Que, no he tenido litigios con el Estado.

g) Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacion automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiere lugar, sin
perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos ytengo conocimiento;
que, silo declarado es falso, estoy sujeto a losalcances

de lo establecido en el articulo 441° y el Articulo 438° del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de
hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos
que cometan falsedad, simulando o alternado la verdad intencionalmente.

Chuquibamba de del 2018

Firma
Huella Digital
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DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Sefiores

Presente.

Yo, , identificado con DNI N° y

domicilio en del distrito de provincia de
departamento de , postulante al proceso de

Convocatoria de Contratacién Administrativa de Servicios N° __ - 2016-GRA/GRE ~ al amparo del principio de

Veracidad establecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, y de lo dispuesto en el Art. 42° y Art. 242° de la referida norma, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que a la fecha de del 2018 , no tengo familiares en el Gobierno
Regional de Arequipa.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, si lo declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de los establecido en el Art. 441°y Art. 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

En ese sentido, acepto mi descalificacién automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato a
que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Chuquibamba, de del 2018

Huella Digital

Firma

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434
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Anexo 04
DECLRACION JURADA
Yo, identificado con DNI N° ante usted me presento
y digo:

Que, declaro bajo juramento, NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, a efecto de postular a una vacante
segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada solicitando tales
antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Chuquibamba,

de del 2018

Firma Huella Digital

Morro Atitirca S/N — Chuquibamba Telefonos: 054-328433 054-328434



