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Resumen

Es presente trabajo de investigacién tiene como finalidad describir los
procedimientos de contratacion en la gestion de recursos humanos de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto referida a los
procedimientos de incorporacion de personal idénea para la operatividad
académica de las instituciones educativas de la localidad. La metodologia
empleada fue cuantitativa no experimental de disefio o estudio descriptivo
sobre los alcances de revision bibliografica de documentos institucionales
y normas en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos. Los resultados mostraron que la seleccion de personal es un
proceso importante para escoger recurso humano idéoneo que contribuya
en la gestidén institucional. Asimismo, de la incorporacion de personal
involucra el inicio del proceso de gestion del empleo, sigue con la
administracion de personal y culmina con la desvinculacion laboral en las

entidades publicas.

Palabras clave: Gestion, recursos humanos, sistema administrativo,

empleo, seleccidn y regimenes laborales.



Abstract

The purpose of this research work is to describe the hiring procedures in
the management of human resources of the Local Educational Management
Unit of Mariscal Nieto, referring to the procedures for incorporating suitable
personnel for the academic operation of the educational institutions of the
locality. The methodology used was non-experimental quantitative design
or descriptive study on the scope of bibliographic review of institutional
documents and standards within the framework of the Human Resources
Management Administrative System. The results showed that the selection
of personnel is an important process to choose suitable human resources
that contribute to institutional management. Likewise, the incorporation of
personnel involves the beginning of the employment management process,
continues with the administration of personnel and culminates with the

termination of employment in public entities.

Keywords: Management, human resources, administrative system,

employment, selection and labor regimes.
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INTRODUCCION

La modalidad de examen profesional tiene como finalidad demostrar la
capacidad y la implementacion de habilidades profesionales obtenidas a lo
largo de los estudios universitarios en la Universidad Nacional de

Moquegua.

Como parte de esta modalidad se presenta el tema de informe de examen
profesional denominado: “Gestion de Recursos Humanos en la Unidad de
Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto”. Este trabajo académico trae
consigo mostrar los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos implementado progresivamente por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, segun (SERVIR, 2014).

El objetivo del presente informe fue describir de manera detallada el
proceso CAS implementados en la Unidad de Gestion Educativa Local de
Mariscal Nieto (UGEL-MN), realizado en el afio 2015.

Finalmente, durante la ejecucion de los trabajos realizados se cumplieron

objetivos institucionales y el empleo de equipos de trabajo dentro de un

buen clima laboral entre los trabajadores de la UGEL-MN.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. Descripcion de la Instituciéon

1.1.1. Ubicacién
La Unidad de Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto esta
ubicado en la prolongacién calle Los Angeles Mz. G Lote 02 —
Centro Poblado Los Angeles.

1.1.2. Accesibilidad

Figura 1. Ubicacion Geografica de la UGEL- MN
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Fuente: UGEL Mariscal Nieto
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1.1.3. Visién y misién

La declaracion de la vision, mision e historia desde los fundamentos
de la institucion publica para el desarrollo de la gestidon de recursos

humanos.
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Visioén

En ese sentido, la visibn de la UGEL MN, (2020), esta

contextualizada conforme el siguiente detalle:

“La Unidad de Gestion Educativa Local Mariscal Nieto, con la
participacion activa de todos sus agentes, sera una institucion lider
en el Sector Educaciéon, brindando un servicio eficaz, con
tecnologia e infraestructura moderna, capaz de satisfacer las
necesidades y demandas educativas, cognitivas y formativas de los
estudiantes, enfocando su gestion en la igualdad, inclusién, cultura
democratica y la practica de valores; con resultados de calidad, que

impacten en el desarrollo de su comunidad y del pais”.

Misioén

La misién de la UGEL MN, (2020), esta determinada conforme el

siguiente detalle:

“Somos una organizacion pedagogica y administrativa de gestion
descentralizada, jerarquicamente, dependiente de la Gerencia
Regional de Educacion de Moquegua (GREM), perteneciente al
Gobierno Regional de Moquegua, que busca el desarrollo integral
del educando, gestionando el servicio educativo con calidad y
eficiencia, proporcionando soporte técnico, pedagogico,
administrativo y de gestion a las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL Mariscal Nieto en todas las modalidades y
niveles educativos; a través de docentes capacitados, actualizados
y comprometidos con la educacion, con personal administrativo
comprometido en brindar la atencion oportuna, diligente y de
calidez humana; para lograr futuros ciudadanos lideres,
profesionales, competitivos, investigadores, transformadores, con
valores, mentalidad creativa, emprendedora y productiva que les
permita integrarse con éxito a la actividad econdmica, laboral y
social de nuestro pais”

13



1.1.4. Historia

La UGEL Mariscal Nieto es una entidad adscrita a Gobierno Regional
de Moquegua, encargado de brindar un servicio educativo a través
de las Il. EE. de la jurisdiccion de Mariscal Nieto. Es de mencionar
que a partir de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
establece que la UGEL forma parte del sistema educativo
descentralizado, siendo su jurisdiccion territorial a nivel provincial,

segun Congreso de la Republica, (2003).

El ambito jurisdiccional de la UGEL MN tiene 241 instituciones
educativas escolarizadas y 83 programas no escolarizadas en la
Provincia de Mariscal Nieto, segun UGEL MN, (2009).

Actualmente, la UGEL esta siendo dirigida por el Lic. Gustavo Alejo
Coyla designado mediante Resolucion Gerencial Regional N°
00726-2016, a partir del 01 de agosto del 2016. Es el responsable

de las gestiones técnico-pedagogicas y administrativas de la UGEL.

14



21.

CAPITULO I
DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

Descripcion operativa de las funciones desarrolladas.

El servicio civil tiene un desarrollo gradual en el que las entidades
publicas vienen incorporando mejoras en el Sistema de
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, segun SERVIR,
(2014). Estas mejoras forman parde del ambito de accién del

Servicio Civil, conforme el siguiente detalle:

Figura 2. Recursos Humanos del SERVIR

 Planificacién de Politicas de RR.HH. ™
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procedimientos
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e Y
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14. Evaluacion de desempefio
\ | I A .
(" Gestion de relaciones hur '

~

19. Relaciones laborales
individuales y colectivas
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social

22. Cultura y clima
organizacional

23. Comunicacion
interna

L8 ol

Fuente: Reglamento de la Ley del Servicio Civil (Anexo 01).

La parte dinamica del proceso sistematico en el servicio civil se
operativiza en la gestién del empleo, en el que Longo, (2002), la
define como el desarrollo de lineamientos y experiencias que permite
conducir los movimientos de personal mediante el ingreso, traslado

y salida de la organizacion.
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La gestion del empleo en la UGEL Mariscal Nieto forma parte de sus
actividades para reclutar o seleccionar capital humano para la
gestién educativa local. Entre las principales funciones en materia
de administracion de personal sobre la evaluacion, ingreso y
permanencia es atendido en funcion a los requerimientos de las
instituciones educativas, segun UGEL MN, (2009).

El Organo Ejecutivo de la UGEL Mariscal Nieto en implementar esta

conduccién de personal es el Area de Administracién, constituido

conforme el siguiente detalle:

Figura 3. Area de Administracién UGEL MN

AREA DE
ADMINISTRACION
(JEFATURA)
L SECRETARIA
| | PERSONAL DE
SERVICIO
L{ CHOFER
) EQUIPO DE
CONTABILIDAD TESORERIA INFORMATICA PERSONAL
R
ESCALAFON

Fuente: Organigrama de Administracion de la UGEL de Mariscal Nieto (MOF)

El Area de Administracion tiene a su cargo la conduccion de los
sistemas administrativos, entre ellos la gestién de personal, y se
ejecutan mediante equipos de apoyo monitoreando el desempefio,
segun UGEL MN, (2009).
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Entra las principales actividades realizadas como colaborador

profesional en el Area de Administracién son:

a. Soporte en la seleccion de personal:

Colaboracion al Comité de Contrataciéon administrativa de
servicios en la elaboracion y ejecucion para el reclutamiento
de colaboradores administrativo y docente para las diferentes
oficinas e instituciones educativas de la competencia de la
UGEL-MN.

Registro de las etapas preparatoria, convocatoria, seleccion y
suscripcidén y registro del contrato en el libro de actas,
respecto al PROCESO CAS N°005-2015-UGEL MN.

Consolidacion de legajos de personal seleccionados por

concurso publico.

Remisiéon de documentos de plazas adjudicas al area de

personal de la institucion.

b. Recepcion y remision de documentos:

Apoyo en la recepcidn y registro de diferentes documentos
como son los oficios, cartas, oficios multiples, informes y
memorandum por parte de las instituciones publicas y de

direccion de la entidad, en materia de administracion.

Apoyo en la redaccion de documentos emitidos, asi como
oficios, informes, memorandum; y remision de documentos
recibidos a las oficinas dependientes y tramitacion de

respuesta de estas a otras areas y/o a otras instituciones.

Y otras actividades que asigno el administrador.

17



2.2.

2.21.

2.2.2,

Métodos y Procedimientos Utilizados
Metodologia
Durante la ejecucion de trabajo profesional en el Area de
Administracion, la metodologia utilizada, es el estudio descriptivo, ya
que consiste en describir y analizar las situaciones, asi como
identificar los hechos, caracteristicas de un objeto de estudio.
De acuerdo, a Hernandez, Fernandez, & Baptista, (1991), indica que
una investigacion descriptiva mide y evalua los aspectos,
dimensiones o componentes que estan sujeto a investigacion.
Procedimientos utilizados
Los procedimientos utilizados en el area son los siguientes:
a. Aplicacion de tedrico a practica.
En la ejecucion del trabajo, se aplicaron los conocimientos
adquiridos sobre la gestion de personal, el cual trajo resultados
satisfactorios en el desempefio del equipo de trabajo.
b. Retroalimentaciéon
Todas las actividades realizadas durante la ejecucién del trabajo
se logréo muchos aprendizajes, el cual me ayuda dia adia, es una

de las experiencias muy gratos para mi, porque me permite a

fomentar una mejora continua en las areas.

18



3.1.

CAPITULO 1lI
ANTECEDENTES Y OBJETOS

Antecedentes Internacionales

A nivel internacional se tiene a Carvacho, (2021), realiz6 el estudio
El futuro de la gestion de recursos humanos internacional desde el
manejo de personal global — estrategia, analisis y procesos. Este
estudio analiz6 dos modelos basicos de gestion de la division de
recursos humanos internacional y combinacion de ambos realizados
en la industria de extraccion de minerales y la mineria. Los
resultados mostraron cambios en el ambito de manejo de un modelo
insourcing (tradicional) o outsourcing (nuevo) que han generado
realizar ajustes internos en la movilidad internacional para una mejor

gestion integral de recursos humanos.

A nivel internacional se tiene a Agudelo, (2019), en su estudio de
investigacion la Gestion de recursos humanos en la gestion de
proyectos de organizaciones colombianas. Se trata de un estudio
de analisis sobre la gestion humana en los proyectos de
organizaciéon colombianas. Es wuna investigacion de caracter
cualitativo con analisis subjetivo de los fendmenos y con entrevistas
semi-estructuradas. Los resultados mostraron en forma sistematica
las mejores practicas de recursos humanos que contribuyeron en la

gestiéon de proyectos desde la evidencia de realidades compartidas.

A nivel internacional se tiene a Martin, (2019), en su estudio de
investigacion: Rol estratégico de la Gestion de Recursos Humanos.
Un examen critico a las tendencias del management organizacional
en grandes empresas chilenas. Se trata de un estudio que revela la
implementacion de una nueva estrategia en la gestion de recursos
humanos de grandes empresas chilenas dedicadas en el rubro
portuario. Los resultados mostraron hallazgos relevantes en la

insercion de nuevas tendencias de la gerencia organizacional en

19



3.2.

realidades empresariales locales poniendo énfasis en la gestion de

conflictos y herramientas de efectividad de recursos humanos.

A nivel internacional se tiene a Santos, (2017), en su estudio de
investigacion Gestion de recursos humanos y su incidencia en el
rendimiento de los empleados en los Almacenes Aguirre en el
Cantén Babahoyo en el Afio 2016. Se trata de una investigacion de
mecanismos que repercute en la gestion de recursos humanos en el
desempeio de los empleados. Los resultados evidenciaron un
modelo de recursos humanos influye en los compromisos y

rendimiento de la empresa pilares la rentabilidad de la empresa.

A nivel internacional se tiene a Génzalez, (2019), en su estudio
de Modelo de Gestion de Recursos Humanos para la Empresa
Comic Con Ecuador S.A. el cual tuvo como planteamiento disefiar
un modelo de gestion de recursos humanos para la empresa. Cuya
metodologia de investigacion fue mixta con un nivel de investigacion
descriptivo que se va a analizar tanto los datos como la teoria en el
comportamiento de la organizacion. Los resultaron mostraron que el
modelo de gestion de recursos humanos fue suficiente para
instalarse en las empresas en el esfuerzo de una gran diversidad

cultural.

Antecedentes Nacionales

A nivel nacional se tienen a Maita & De la Cruz, (2018), en su estudio
de investigacion Gestion de recursos humanos y la calidad del
servicio publico en la Municipalidad Distrital del Nuevo Occoro. Se
trato de establecer como la gestion de recursos humanos se
relaciona con la calidad de servicio publico. Los resultados fueron
positivos y cuentan con relacién significativa en tanto se mejora la

gestidon de recursos humanos en la calidad de servicio publico.
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A nivel nacional se tiene a Torres, (2020), en su estudio Gestion
de Recursos Humanos y Desemperio Laboral de los Trabajadores
del servicio de Urologia Hospital Policia Nacional del Peru Saenz.
Setrata de una investigacién para obtener la relacién entre la gestion
de recursos humano y el desempefio laboral. Los resultados

muestran que existe relacién positiva entre las variables de estudio.

A nivel nacional se tiene a Quispe, Tino & Gonzales, (2018), en
su estudio de investigacion Gestion de Recursos Humanos y Calidad
del Servicio en la Municipalidad Distrital de Manantay — Ucayali. Se
trata de una investigaciéon que establece la relacion de la gestion de
recursos humanos y calidad del servicio. Trajo como resultados una

relacion negativa y no significativa entre las variables de estudio.

A nivel nacional se tiene a Mufoz, (2017), en su estudio de
investigacion Gestion de recursos humanos y el desemperio laboral
de los trabajadores de la Oficina Nacional de Procesos Electorales,
Lima. Se trata de un estudio que establece la relacion entre sus
variables de estudio con una relacion directa y significativa de nivel

alto de correlacion.

A nivel nacional se tiene a Machaca, (2017), en su estudio
Relacion entre la gestion de recursos humanos y el desempefio
laboral de los servidores administrativos publicos de la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza. Se trata de una investigacion en
determinar si existe relacion entre sus variables. Los resultados

mostraron relacion positiva y regular entre sus variables de estudio.
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41.

CAPITULO IV
DISCUSION O APORTES

Discusioén o aportes

Para Armijos, Bermudez, & Mora, (2019), establecieron Ila
contribucién en el desarrollo de recursos humanos en los resultados
de las organizaciones como un mecanismo para conocer las
motivaciones, aspiraciones, potencialidades y competencias de sus

empleados.

De aqui que se desprende las teorias motivacionales y manejo de

relaciones laborales en las organizaciones sociales.
La revision documental sobre teorias relacionadas con la gestion de
administracion de recursos humanos en las organizaciones,

podemos mostrar las mas relevantes, conforme el siguiente detalle:

Tabla 1. Teorias y enfoques relacionadas con la GRH

Teoriay .

Aporte a la Gestion de Recursos Humanos (GRH)
enfoques
Teoria del McGregor identificd dos actitudes en las personas a las que se

comportamiento  refiri6 como un punto de vista negativo (teoria X) y otro positivo

humano Xy Y (teoria Y) en sus comportamientos, segun Madero & Rodriguez,

(estudio (2018).
individual)

] William Ouchi determino la teoria Z como un sistema de creencia
Teor|a.Z de un lider y que se enfoca en la cultura organizaciéon total,
(estudio

o segun Roca E., (1989).
organizacional)

Abraham Maslow establecié que el ser humano esta motivado

Teoria de las

cuando siente deseo o necesidad. Compuesto por una jerarquia

necesidades

de necesidades: fisiolégicas, seguridad, pertenencia, estima y

humanas o .
autorrealizacién, segun Elizalde, Marti, & Martinez, (2006).
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Teoria del factor
dual: motivacion

e higiene

Teoria de las tres
necesidades

basicas

Teoria de la
expectativa

valoracion

Teoria de la
existencia,
relacion y
crecimiento
(ERC)

Modelo de
gestion por

competencias

Modelo de la
Inteligencia

emocional

La teoria de Frederick Herzberg sostiene que existe dos factores
para satisfacer las necesidades en el trabajo: Factores de
higiene relacionados a las condiciones del entorno y factores de
motivacion relacionados al logro y reconocimiento, segun
Madero, (2019).

Esta teoria lo inicio David McCelland que contribuyd a la
comprensiéon de la motivacion del comportamiento humano:

logro, poder y pertinencia, segun Benavides, (2014).

Atribuida a Victor Vroom en el que explica que el individuo
tomara una accién cuando cree que los esfuerzos conduciran a
un desempeno exitoso, el cual tendra un resultado positivo para

él, segun Marulanda, Montoya, & Vélez, (2014)

La Teoria de ERC de Clayton Alderfer propone la existencia de
tres motivaciones basicas: a) Existencia: Corresponde a las
necesidades fisioldgicas y de seguridad; b) Relacion: Interaccion
social con otros; c) Crecimiento: Se centra el desarrollo y

crecimiento personal, segun Veytia, (2019).

Las personas encarnan sus competencias en cuatro niveles del
conocimiento: El saber, saber hacer, saber estar y querer hacer
Chavez, (2012).

Para Daniel Goleman la inteligencia emocional son
caracteristicas claves para resolver con éxito los problemas
vitales. Sus cuatro dimensiones son: Conocimiento de uno
mismo, autorregulacion, conciencia social y relaciones

interpersonales Fragoso-Luzuriaga, (2015).

Fuente: Elaboracion propia

Los aportes de las diferentes teorias y enfoques en materia de

recursos humanos se han dado para influir en las competencias,

capacidades y habilidades para aumentar la productividad de las

organizaciones, siendo contributivo en los resultados esperados.

A esto se suma Cuesta-Santos, y otros, (2018) sobre consolidar el

accionar los recursos humanos en un sistema que refleje un modelo
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por procesos clave en la organizacién. Por ejemplo, tenemos en el
Pais de Cuba se establecié una norma para implementar el Sistema
de Gestion Integrada de los Recursos Humanos en las

organizaciones laborales, conforme el siguiente detalle:

Figura 4. Norma Cubana 3001:2007

TS Comunicacion _—
Institucional

\Organizaciéondel / - \ Evaluacion del
\  Trabajo /;’ \Desempeiio |

Selecciéne . Competencias %‘;?:322‘:}’
|

%
\_ Integracién Laborales ‘ ' Trabajo
o |
{
|

/ e — == \ " o =
v, A ,
/Estimulaciéon \

| capacitacién\ / \
' / Moraly Material|
|

y Desarrollo \
\

.~ Autocontrol

Fuente: Extraido de los procesos clave de las acciones (GRH) NC 3001:2007,
segun (Cuesta-Santos, y otros, 2018)

En el Peru, tenemos un Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos que contiene 07 subsistemas: Planificacion de
politicas de recursos humanos, organizacion del trabajo y su
distribucion, gestion del empleo, gestion de la compensacion,
gestién del rendimiento, gestion del desarrollo y capacitacion y
gestion de relaciones humanas y sociales. Estos subsistemas de
gestion de recursos humanos se interrelacionan entre si, para

obtener objetivos y estrategia de la entidad SERVIR, (2014).
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Figura 5. Subsistemas interrelacionados del SAGRH-SERVIR

Ss1. Planificacion de Politicas de Recursos Humanos

¥ e = ¥

s

Ss5. Gestion de

Ss3. Gestion del Empleo la Compensacién

Ss2.
Organizacion
'\ del Trabajo y su
Distribucion

.'.

Ss4. Gestion del Rendimiento

x

Ss6. Gestion del
Desarrollo y
Capacitacion

* *

<

Ss7. Gestion de Relaciones Humanas y Sociales

Fuente: Extraido de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, segun (SERVIR, 2014)

En esto contribuye Guzman, (2016), sobre las actividades de
recursos humanos implica adherirse al sistema de acciones
interrelacionadas que puedan gestionar una fuerza de trabajo

efectiva. Se puede mostrar esta interrelacion en la siguiente manera:

Figura 6. Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Obtencion

(Preparacion,
Reclutamiento y

_________ . e
Desarrollo y

Conservacion 9
(Relacién con Sistema de Evaluacién
el personal, Gestién de (Orientacién,
Motivacién y Recursos Capacitacion y
Evaluacion) R Evaluacién del
\ desempefio)

Mantenimiento
(Compensacion y
proteccion)

Fuente: Sistema de Gestion de Recursos Humanos de Werther y Davis, segin (Guzman
Gonzalez, 2016)
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En ese sentido, la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
establecio la implementacion progresiva de los procesos del
sistema, conforme a niveles de implementacion, de acuerdo con el

siguiente detalle:

Tabla 2. Niveles de implementacion del SAGRH

Niveles de Procesos priorizados
Implementacidn

Administracién de Puestos
Vinculacién

Periodo de Prueba

Administracidn de legajos

Control de asistencia
Desplazamiento

Procedimientos disciplinarios
Desvinculacién

Administracién de compensaciones
10) Administracion de pensiones

11) Relaciones individuales y colectivas
12) Seguridad y salud en el trabajo

13) Bienestar social

Nivel base

OO~~~ WN =

Disefio de puestos
Seleccion

Induccion

Evaluacién de desempefio
Capacitacion

Primer nivel de
implementacion

W=

Estrategias, politicas y procedimientos
Planificacion de recursos humanos
Progresion en la carrera

Cultura y clima organizacional
Comunicacién interna

Segundo nivel de
implementacion

AP W=

Fuente: Extraido de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH, segun (SERVIR, 2014)

En el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos de la Ley del Servicio Civil establece disposiciones
generales aplicables a todas las entidades, regimenes y carreras

existentes en el sector publico, segun SERVIR, (2021).

Para SERVIR (2014) establece que el Subsistema de Gestién del
Empleo es el desarrollo de politicas y practicas de personal
orientadas a gestionar relacion de servidores desde su incorporacion

hasta su desvinculacion. ElI Subsistema de Gestién del Empleo
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cuenta con dos procesos: a) Gestion de la incorporacion y b)

Administracion de personas, segun SERVIR, (2014).

La UGEL Mariscal Nieto cuenta con un régimen general y dos
regimenes especiales que son: El régimen general de la carrera
administrativa y de remuneraciones del sector publico aprobada con
el D. Leg. N° 276; El régimen especial de contrato administrativo de
servicios regulado con el D. Leg. N° 1057-CAS y el régimen publico
magisterial del profesorado como lo establece la Ley N° 29944 Ley

de Reforma Magisterial.

Podemos mencionar que el régimen general de la carrera
administrativa se ingresa por concurso publico y conforme a los
catorce (14) niveles de carrera y grupo ocupacional correspondiente

al siguiente detalle:

Figura 7. Niveles remunerativos del D. Leg. N° 276

_______ Niveles
A i
Funcionarios
Publicos
FUNCIQNARIOS o Bivectivos
(8 niveles) Superiores
(LMEP)
i e
A 14
13
r
12 Profesionales
- > (8 niveles)
CARRERA Técnicos 07 ] ‘
(14 niveles) (10 niveles) < 06
: Auxiliares
> (7 niveles)
{ 03
02
‘_f _________ 01 J

Fuente: Organizacion de la carrera administrativa (SERVIR, 2012)
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Es de mencionar que los niveles de carrera de cada grupo
ocupacional son escalones para la progresion de la carrera en el que
comprende su avance por cumplir con un conjunto requisitos y

condiciones minimas, segun SERVIR, (2012).

EID. Leg. N° 1057-CAS, es un régimen especial que busca legalizar
contratos especiales o administrativos para cumplir con una

determinada labor administrativa dentro de la entidad.
Segun PCM, (2008), menciona en el reglamento del D. Leg. N° 1057-
CAS, establece procedimientos para la contratacion de personal

para régimen especial del CAS, conforme el siguiente detalle:

Tabla 3. Etapas de contratacion administrativa de servicios

Etapas Procedimiento Cronograma

1. Preparatoria El 6rgano o unidad organica Inicio de requerimiento
remite requerimiento incluyendo
descripcion del servicio,
requisitos, competencias,
justificacion de la necesidad y
disponibilidad presupuestaria
2. Convocatoria Publicacion en el portal 10 dias calendario publicados en
institucional el portal del Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo
5 dias habiles de publicacion de
la convocatoria de la entidad
3. Seleccidon Evaluacion objetiva que Tiempo determinado por la
comprende evaluacion curricular  entidad para evaluar.
y entrevista. Puede ser opcional Generalmente son 5 dias.

aplicar otro tipo de evaluacion

adicional
4. Suscripcion y Comprende la suscripcion del No debe pasar los cinco dias
registro de contrato contrato habiles contados a partir de la
publicacion de resultados
Total 25 dias aproximadamente.

Fuente: Procedimiento de contratacion segun (PCM, 2008).

Para el procedimiento de contratacion se tomd en cuenta la
elaboracion de bases de convocatoria CAS de la entidad, perfil,

remuneracion y competencias idoneas al cargo de postulacion.
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En el caso de la Ley de Reforma Magisterial, Ley N° 29944, se ha
establecido una nueva escala magisterial contenida con 08 niveles y
un nuevo monto de remuneracién integral por escala magisterial,

conforme el siguiente detalle:

Tabla 4. Escala de la reforma magisterial

Escala Afios indice
magisterial Porcentual
Octava Hasta el momento del retiro de 260% de la RIM
la carrera

Séptima 5 afios 230% de la RIM
Sexta 5 arfos 200% de la RIM
Quinta 5 afos 170% de la RIM
Cuarta 4 afios 140% de la RIM
Tercera 4afios 125% de la RIM
Segunda 4 afnos 110% de la RIM
Primera 3 afios 100% de la RIM

Fuente: Escala magisterial de la Ley N° 29944

El ingreso a la carrera publica magisterial es por concurso publico el
cual debe cumplir con los requisitos generales y especificos en sus
distintas etapas. En el caso de la UGEL la evaluacion del concurso

lo realiza a las instituciones educativas unidocente o multigrado.

Como se puede ver los procedimientos de contratacion
administrativa estan sustentado en los regimenes generales y
especiales que se operacionalizan con la gestién del empleo inmerso
en el Sistema Administrativa de Gestion de Recursos Humanos —
SERVIR.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Primera: En el periodo de trabajo se tuvo enmarcado implementar las
acciones gestion de recursos humanos en la Unidad de Gestion Educativa
Local de Mariscal Nieto, en marco legal de la Ley y Reglamento del Servicio
Civil.

Segunda: Se logrd aprender los procesos de gestion de la incorporacion y
administracion de personal de la gestion del empleo inmersos en el Sistema

Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Tercera: Se entendid el proceso de gestion de incorporaciones desde la
seleccion de personal, vinculacién entre el servidor civil y la entidad,
induccién de la funcion y periodo de prueba de acuerdo con el plazo

determinado.

Cuarta: Se valoro la importancia de los procesos de gestion del empleo en
la incorporacion y administracion de los trabajadores de la Unidad de

Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto.
Quinto: Se mejoré los conocimientos logrados durante la formacién

profesional desde la aplicacion correcta del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos del servicio civil.
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Recomendaciones

Primera: Se recomienda que la Institucién tenga informacion actualizada
y visible hacia el publico, muchas veces en la pagina de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Mariscal Nieto no se logra visualizar, las

funciones que realiza la entidad.

Segunda: Se recomienda a la entidad el fortalecimiento de capacidades e
implementar programas de capacitacion para el desarrollo, realizacion

personal y profesional para el cumplimiento de los objetivos.
Tercera: Se recomienda que la entidad adopte acciones para el desarrollo

de personal docente y no docente de la gestion institucional de la Unidad

de Gestiéon Educativa Local de Mariscal Nieto.
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ANEXO 1

Guia de trabajo



GUIA DE TRABAJO
La Guia de Trabajo orienta la aplicacion del procedimiento de la norma respecto
al “PROCESO CAS N°XXX-2015-UGEL para el logro de mejores resultados en

el reclutamiento de personal, el cual tiene la siguiente estructura:
ETAPA PREPARATORIA.

El procedimiento CAS de la Unidad de Gestion Educativa Local se da inicio con
la primera reunién del comité de contratacion administrativa de servicios (CAS),

conformado por los siguientes miembros:

o Presidente (jefe del Area de Administracion).

o Suplencia del presidente titular (jefe del Area de Gestién Pedagdgica).

« Secretario técnico (jefe de la oficina de personal).

« Suplencia del secretario técnico titular (Operador PAD - Area de Gestion
Institucional).

« Miembro (jefe del Area de Gestion Institucional)

« Suplencia del miembro titular (jefe de la oficina de presupuesto - Area de
Gestion Institucional).

o Veedores (Representante Titular del SITRADE y Representante de los
trabajadores nombrados y contratados — Sede Unidad de Gestién
Educativa Local).

La reunion la convoca el presidente del comité quien menciona que algunas
Instituciones Educativas estan solicitando personal de servicio y pide la opinién
de los demas miembros del comité, teniendo como resultado que existe
disponibilidad presupuestal para personal CAS, que el personal de servicio y el
puesto de apoyo a tesoreria cubiertos por servicios no personales pasaran a ser
convocados como plazas CAS, por necesidad la plaza vacante de profesional
asistenta social ( cuenta con apoyo por servicios no personales) y apoyo en
planillas( cuenta con apoyo por servicios no personales), y técnico apoyo en
NEXUS (puesto encargado a un personal de otro cargo el mismo que cumple
funciones de ambos puestos y tiene recarga laboral), y un técnico Notificador.



ETAPA CONVOCATORIA

Continua a la reunion del comité se inicia la elaboracion de las bases de la
convocatoria de acuerdo a el modelo de convocatoria y el Instructivo para el
modelo de la convocatoria para la contratacion administrativa de servicios
aprobada por la Resolucién 107-2011-SERVIR-PE, norma que aprueba Reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen laboral especial del D.Leg. 1057.

Culminada las bases de convocatoria y no existiendo observacién alguna el
comité la aprueba y suscriben en sefal de conformidad, como se visualiza en el
Anexo 2 (Acta de instalacion del comité para el proceso de convocatoria
concurso cas N°005-2015-UGEL) y Anexo 3 (Convocatoria concurso cas N°005-
2015-UGEL).

Luego de aprobada la convocatoria, la secretaria de administracion redacta un
oficio comunicando las ofertas de puestos publicos que se tiene previsto
concursar, documento que es firmado por el Director de la Unidad de Gestién
Educativa Local dirigido al Director Regional De Trabajo y Promocién del Empleo
remitiendo adjunta una fotocopia de las bases de convocatoria para su
publicacién en cumplimiento D.S.N°012-2004-TR(20/10/04) reglamento de la
Ley N°27236.

Luego de presentado el oficio se procede a la publicacion en el portal institucional
(convocatoria escaneada) y (fotocopia de la convocatoria) en el frontis de la
UGEL.

La publicacién de la convocatoria se cumple de acuerdo con el cronograma y el
(ltimo dia de publicacion presentan los interesados sus expedientes por mesa
de partes de la institucién indicando a la plaza a la que postula y segun horario
de trabajo. La misma que remite los expedientes al presidente de Comité de
contratacion administrativa de servicios.



ETAPA SELECCION

Se inicia con el registro (en una hoja de célculo del programa Excel) de los
expedientes que se dieron recepcion de acuerdo con las plazas convocadas y el
siguiente paso es adjuntar en cada expediente de contratacién la ficha de
calificacion para la evaluacion curricular y entrevista segun el nivel de
profesional, técnico y auxiliar como se visualiza en el Anexo 4 (ficha de
calificacion para la evaluacion curricular y entrevista).

Luego se retne el comité de contratacién administrativa de servicios para la
evaluacion curricular con un valor porcentual del 60% en cumplimiento del perfil
del puesto requerido, obteniendo como resultado la lista de Aptos o No Aptos,
procedemos entonces a actualizar el registro y publicar los resultados
preliminares del Proceso CAS N° 005-2015-UGEL, como se visualiza en el
Anexo 5 (Acta de evaluacion de expedientes — proceso de convocatoria concurso
CAS N° 005-2015-UGEL).

Luego el presidente del comité elabora un comunicado indicando que los
postulantes Aptos deberan presentarse a la entrevista personal con fecha, hora
y lugar determinado y este se publicara de la misma modalidad que la
convocatoria.

El comité se redne en el lugar determinado de acuerdo con el cronograma acto
seguido, el presidente del comité inicia la entrevista personal acto seguido se
hace el llamado a los postulantes aptos de acuerdo a lista de las diferentes
plazas convocadas. Preguntas frecuentes que se les formulo:

o ;Porqué decidiste postular a esta plaza?

¢ Por qué decidiste estudiar o formarte en determinado ambito?

¢conoces a que se dedica o funcion de la entidad UGEL?

¢mencione 3 virtudes y defectos de tu persona?

¢ Por qué deberiamos escogerte a ti y no a los demas?



Los miembros del comité van llenando la ficha de calificacion la parte de
entrevista personal con valor porcentual de 40% terminada la calificacion
elaboramos en una hoja de calculo el cuadro de resultado final del Proceso CAS
N° 005-2015- UGEL con los ganadores de las plazas y se publica de la misma
modalidad como se visualiza en el Anexo 6 (Acta de evaluacion de entrevista
personal del proceso de convocatoria concurso CAS N° 005-2015-UGEL).

Luego el presidente del comité procede a elaborar las actas de adjudicacion para
los ganadores del cargo vacante se suscriben dos ejemplares uno para el
interesado y otro para adjuntar al expediente del ganador, como se visualiza en
el Anexo 7 (Acta de Adjudicacion).

Luego se procede a elaborar el informe final del proceso administrativo de
servicios dirigido al director de la UGEL el cual la secretaria de administracion lo
registra por el sistema de tramite documentario y lo deriva a la secretaria de
direccién, para la elaboracion de un memorandum dirigido a la oficina de

personal para la elaboracion de los contratos administrativos de servicios.
ETAPA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Mi persona por Unica vez en este caso, el administrador me asigno apoyar a la
Abogada encargada, que menciono tener recarga laboral, apoye con la
elaboracion de dichos contratos que resultaban ser 24 por la cantidad de
ganadores para cumplir con el plazo establecido en el cronograma.

La encargada lo reviso, lo imprimi6é e hizo el llamado a los adjudicados para
suscribir el contrato que culmina con la firma del director de la Unidad de Gestion
Educativa Local, como se visualiza en el Anexo 8 (Contrato administrativo de
servicios N°xxx).

Luego la oficina de personal deriva los expedientes adjuntados los contratos con
tres ejemplares por cada uno, a la secretaria del Area de Administracion quien lo
pasa a despacho para derivarlo a la oficina de Abastecimiento donde se registra
el contrato y se le entrega un ejemplar al nuevo empleado publico.



ANEXO 2

Acta de instalacion del comité para €l proceso de convocatoria concurso
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ACTA DE INSTALACION DEL COMITE PARA EL PROCESQ DE CONVOCATORIA CONCURSO CAS
N2 005-2015-UGEL MN

En las instalaciones de la Unidad Ejecutora 302 Mariscal Nieto, a los treinta y un dias del mes
de Agosto del 2015, siendo las 10:40 a.m., se reunieron €l Comité de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), reestructurado mediante a Resolucion Directoral UGEL
“MN” N° 002330, para |a etapa de convocatoria y seleccion del procedimiento de contratacion
CAS, quedando registrado la asistencia de los siguientes miembros:

Presidente : Ing. Eco. Segundo Lucio Quispe Gomez
Director de Sistema Administrativo |l
Area de Administracion de la UGEL "MN”

Secretario Técnico g Lic. German Wilfredo Zavaia Morales
Especialista administrativa | (€) — UGEL "MN"
Area de administracion de la UGEL "MN"

Miembro : Lic. Adm. Edgar Pauto Cesar Barrios Ramos
Especialista en Planificacion - Finanzas
Area de Gestion Institucional de la UGEL "MN”

Veedores : Sra. Eufracia Rosario Zeballos Zeballos
Representante Titular del SITRADE UGEL "WMN"

Sra. Gilda Cecilia Dina Candiotti Vélez de Kuong
Representante de los trabajadores nombrados y contratados —

Sede UGEL "MN"

Acto seguido, se procedio a establecer y aprobar as Bases de |a presente convocatoria con su
cronograma respectivo, términos de referencia, fichas de evaluacion y disposiciones

complementarias.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 005-2015 UGEL MN

S — I

|
! ) -
1 ETAPAS CRONOGRAMA
_ Aprobacion de la convocatoria 31/08/2015
5 Publicacion del proceso en el servicio | 02/09/2015 a 11/09/2015
I Nacional del Empleo
i CONYOCATORIA 02/09/2015 a 11/09/2015
: PRESENTACION DE EXPEDIENTES 10/09/2015 a 11/09/2015
'j EVALUACION DE EXPEDIENTES Y 14/09/2015
# PUBLICACION DE RESULTADOS
i PARCIALES
ENTREVISTA PERSONAL 15/09/2015
PUBLICACION DE RESULTADOQS FINAL | 17/09/2015
ADIUDICACION DE PLAZAS 18/09/2015
SUSCRIPCION DE CONTRATO 18/09/2015
INIC}O DE LABORES 21/09/2015




Luego de teida la presente y no existiendo observacion alguna, (og miembros gel Comité de
Contratacion CAS, suscriben en sefial de conformidad, siendo las 01:00 p.m. del dia 31 de '
Agostt del 2015.
Lic. German Wilfredo Zavala Morales o
| Secrelario Técnico
— lp / =
Lic Adm. EdEa?Pamo C_esar-B;rrios_Ramos -
Miembio
=3 " -
148 I/’:) "
S . a = e
i jf, SF el O
p L" M = S o Candiotl ——— .
) Sra. Eufracia Rosario Zeballos Zeballos Sra. Gilda Cecilia Dina Candiotti ¢igz.de Khang —_
1 : Repfesent'ame SITRADE Represenanie de los trabajadores - Sedd UGEL "MN"
§ , .



ANEXO 3
Convocatoria de concurso CAS N°005-2015-UGEL MN



CONVOCATORIA CONCURSO CAS N” 005-2035-UGEL MN

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS BASES ADMINISTRATIVAS @ INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

. ENTIDAD CONVOCANTE

ENTIDAD UNIDAD EXECUTORA ;3072 MARISCAL MIETO

RUCN® 20519922453
DIREGCION | APV INADE 878 G LOTE 2 <CEHTAD POBLADS LOS ANGELES
5. CBIETO DE CONTRATACION

L4 UGEL Mariscal Nieto Moguegua requiere personal Profesional y un Técnico para la Sede
Administrativa, con Ja finalidad  de brindar servicios de apoyo en las diferentes unidades
administrativas, ton cargo 2 fuenle de fingntiamiento  Recursos Ordiniarios, segln cargos
detaflados y en concordancia ten los términos de referencia {Anexo N * 04,05,06,07,08,09

1. PBASE LEGAL
1. DECRETO Legisfativo N® 1057, que regula el régimen fspecial de Contratacion
Adminisirativa de Servitios,
2. Decreto Supremo N° 07%5-2008-PCM yue aprueba ¢l reglamento del DL, W' 1087
gue reguta e Réglmen Especial de Contratacién administrativa de Servicios,
3. Decreto Supremo N* 065-2011-PCM, modificatorias al DS N° 075 2008-PCM

v, PROCEDIMIENTO D EVALUACION, SELECCION ¥ CRONOGRAMA
El presente proceso de sehetcion consta de 02 etapas:
a) Evaluagion Curricular
bi Entrevista Personal

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus ctapas esta & targop de la
comision de’ praceso de contratacién administrativa-2015, baio el siguiente

CrOnDETama:
| ETAPAS ' e | CRONOGRAMA

_Ap_rolla_hén d& ta convocatoria ) ' 3 "08!?015' ~
Publication del proceso en el servicio | 02/09/2015 a 11/09/2015

_Nacional del Empleo . P
| CONVOCATORIA Nl 02;09;?015311{09{2015 ]
pﬂgswmc_xqr_u_nf EXPEDIENTES | 10/09/2015 a 11/09/2015

EVALUACION DE EXPEDIENTESY | 14/09/2015

PUBLICACION DE RESULTADOS _

PARCIALES _ -
ENTREVISTA PERSONAL 15/09/2015

PUBLICACIDN DE RESULMDOS FlNAL 17!09.’201*;



“ADJUDICACION DE PLAZAS [ 18/09/2015

SUSCRIPCION DE-CONTRATO | 1870872015

| INICIO-DE LABORES 21/03/2015

HORARIO DE ATENCGION:
HORARID : Maflanas de 08:30 hrs 2 12:00 hes
Tardes de 13:30 hrs a 15:00 hrs

- lugar  APY INADE MZA G LOTE 2 CENTRO POBLADO DE LOS ANGELEES

PRIMERA ETAPA:z FVALUAGION CURRICULAR
1. Solicitud Inscripeian de postutante dirigida al presidente de {a Comision Proceso
CA% segdn Anexo NT 01
2. Fotocopia simpie del Documento Nacional de identidad
3. Declaracion Jurada, de acuerdo al formato que se adjunta como Anexo N° 02 de:
- No estar inhabilitado para ejercer funcion Publica
- Notener antecedentes penales ni judiciales
- Gorar de buena satud fisica y mental
4. Carriculum Vitae documente que sustente y/o acredite ef cumplimiento de fos
resuisitos sefialados en los térmings de referencia al cual postula, &0 topias
simples:
- Titulo profesional, téenica , grado académico de Bachiller, segun
corresponda )
- Colegialura de ser el caso
- Habilitacidn de gjercicio profesional de sev el Caso
- Experiencia Profesional - Laboral segin cargo v/o pueste que postula
ordenando en farma cronoldgica
- Capacitacion segdn el cargo que postula. {Cursos, Serninarios, Taileres,
Otrds),
- Para personal de servicio certificatio de Sto de secundaria y/o constancia

de estudios superigres.

La presentacion de 13 documentacién deberd estar debidamente foliada en tada
documento a calificar y debera presentarse hasta Ja fecha y horario establecido en el
cronograma del procese CAS, indicando claramente en ta solicilug el cargo y servicio

at que postula,

La documentacidn sera presentada en tramite documentario de la UGEL MN

Moyuegua.



€l postulante serd responsable administrativa, eivil y/o penalmente de la exactitod v
varatidad de los documentos que presente,

En caso gue o) expediente presentado por el postulante no cumpla con los requisitos
exigidos, no serd évaluado por ef comité Procesos CAS, dejdndose tonstancia de
caso,

Lz evaluation de Jos postulantes se realizara tomando en cor:_siderac:i:’m Ios requisitos
relacioniados con 135 necesidades del servicio v garantizando los principios de merito,
capacidad e igualdad de ogortunidades.

COMPONENTES D€ EVALUACION

1. El comité de proceso CAS efecttia ala evalvacidn Curricular y entrevista pérsonal
conforme que ks comisidn lo ha elaborado, para pasar a la siguiente etapa el
puntaje no sea menor & 20 puntos. {anexo D3}

2. Acto seguido se cita a I3 Entrevista Personal para su evaluacion conforme  al
Anexo 3. solo 2 aguelics postulantes que hayan sido declarades aptos en la
Evaluvacidn Curricular,

3. La etapa de Fvaluacidn Gurricular tendrd una ponderacidn del 60 %, cuyo puntaje
minimo es de 20 y come miximo 60 puntos, calificindolo como Apta, © No Apto
para fa sigulente etapa del proceso de seleccidn. Este puntaje serd computable
s8lo para squellos postulantes que cumpheron v acreditaron lgs reguisitos
minimos dal perfil para e pueste al que se presento y altancen un puntaje
minimo aprotrado de 20 punitos.

4, La entrevista personal tendra una ponderacion del 40 %, cuyo puntaje maximo es
de 40 puntos debiendo alcanzar como puntaje minimo aprobatorio de 25 puntos,

5. Una vez concluida el proceso de selaccidn , el { fos ) postulantes que superaron las
etapas de evaluacion , deberdn haber alcanzado come nota minima aprobatoria
de 50 puntos para el personal técnico v/p prolesional ¥ de 40 puntos minimo para
postulantes como personal de sérvicio, siendo adiudicado (51 el nimero de
puestos, respetande el orden de merite 20 et custro de rasuliado hinal, 5 al
sumar los punlajes parciales de los triterios referidos se produce uno o mas
empates en el puntaje 1otal, el desempate se efectuara  en base al puntaje
chtenido en la entrevists personaky quienes no obtuvieran vacante quedan como
accesitarins para ser convocados cuando se requiera sus servicios.

DFE LAS BONIFICACIONES

1 Se otorgo una banificacion par discapatidad del guince paor ciento {15%) sobire el
suntaje total obtenido sobre el resuliado inicial al postulante que acredite dicha
condicion de acuerdo a I a ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad vy su Replaments, pars ello deberdn adjumar copia del
correspondiente  certilicado de inscripaién en el vegistro Macional de la Persona




VIN.

con Discapatidad emitido por el consejo Nacfonal para la Integracidn de la
Persang:con Discapacidad CONADIS.

2. Seotorga una bonificarion del diez por ciento {10%) sohie ¢l puntaje abtenido en
la btapa de la conformidad con la Ley N° 29348 ysu reglamento,

DE LA DECLARATQORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ CAS

El procéso puede ser decharado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:

1, Cuande noise presente postulante

2. Cuandd ninguna de los postufantes cuniple con los raquisitos minimag

3 Cuando habiesdo cumplido los rrsnitados minimos, ninguno de ips postulantes
ohitigne puntaje minimo aprobatorio al concluir el proceso

H pracest puede ser cancelado sitiTa responsabilidad de la eitidad an los siguientes
LAsos:

1. Cuando desaparece la necesidad dal servicio de fa entidad con
posterioridad al inicio del proceso
2. Porrestriccinnes presupuestales

DE LA ACJUDICATION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

1. El postulante que resuite ganador del proceso, se presentara al Acto  de
Adjudicacidn pertande su LM de no poder asisir por causas justificadas
personales podrd acreditar a un representante mediante carta poder Notarial
quien recibird Iz adjudicacion de la pfaza: caso contrario s proseguird adjudicanda
al postulante que continde en el cvadio de merjtos respective; en casa que 25ta
segundy persana tampoco se presentarz se llama  al siguiente vy asi
sucesivamente.

2. Eoontrato que se suscriba como resuliado de la presente comvoratoria tendrd un
plaze desde el 21 setiemnbre  al 31 dicwenbre 2015 pudiendg renovarse. Los
mantos de contragrestacidn mensual para 2i presente proceso son .

»

s

- Profesionales 1 8/.1353.00
- Técnicos 184 1100.00
- Auxiliares SEDE UGEL 284 900.00
- Auxitiares |1 EE S5 900.00

OISPGSICION COMPLEMENTARILS .
1. iaexperiencia laboral se sustenta con la presentacion de cualquiera de los

siguientes documentos;
i, Certificado de Trabajo
i, Constancia de prestacion de Servicio v/ Orden de Sensacio



i, Resclucion que aprueba el tontrate, resolucién que acredite sl cargoy
ronstantias de trabije.

2. Ly experiencia laboral para €l caso de los profesionales Universitarios se
rontabiliza desde la Colegiatura en el Colegio profesional correspondiente.

3, Lajornada de trabajo es de 40 horas, (as cuales se desarrollan de acuerdo a [3
nigcesidad Institucional.

4. El grden de meritos estard vigente durante el periode lective 2013

5. £l grado de Bachiller es equivalente al Titulo Profesional técnice.

6, Cualquier controversia o interpretacion de las Bases que se suscite ¢ ge réguiera
durante el proceso de seleccion serd resuelta por el comité para el procesc de
gontratation administrativo CAS:

7. Lainformacion consignada en la hoja de vida 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 fiscalizacién posterior que lleve a cabo la

entidad.

EL COMITE DE PROCESO CAS




(ANEXO 01)

Moquegua, " de Setiembre del 2015

Sefiores

COMISION DE CONCURSO (CAS) DE LA UGEL - MARISCAL NIETO-

MOQUEGUA CONVOCATORIA CONCHRSO N -2015-UGEL"MN" MOQ.
Yo,... et e e i e e d RN GG oM Documento

Naciovwal de Identidad N°. ... me presenio aite usledes para postular como:

........ de la UGEL “MN" - Moguegua,

Cumplienda con jos requisitos salictados eén ¢ Perfil de la posicidn a fa cual postulo,
presento los documentos requeridos para fa evaluacidn correspondiente.

Atentamenty,

Firma

e ___Nombres v Apellidos
v N e DNG :

Adjunto:

OCuarriculu ¥itae { )

QlopdadeiIN{ )

ODecharavian furada indivindo no tener impediniento o incompatibibidad para
prestar servicios con el Eslado { ]

Obeclaracion Jurada indicando ao rogistiar antecedentes penales ()



(ANEXO 02)

DECLARACION JURADA

SOUIORUROPOPPOOS [ oa 1 ¢} {ToceTi (s}

Y0._...‘..n.-a.c-..n".u...n.-u-n--u.«......‘.-'.-x“.na.u----....Jnn Led A ia

con: DE Carne de Extranjeria |—__] D D

Pasaporte Otros

T L Ll L e P LS

Ante usted me presemo y digo: Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar
antecedentes penales, a efecto de poslular a una vacante sugdn lo dispuesto por la
Ley N929607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Qlicial "El Peruana”.
Autorize a su Entidad a efectuar la comprobacian de la veracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del
Poder Judicial.

Asf mismo gozw de buena salud para poder trabajar sin ningin probilema de salud.

Por lo gue suscribo la presente eo houor @ La verdad, Giudad de

MOQUEEED evevr e e conenrecr oo AU 2015

Huella Dactiag FHAMA

Nt DN



ANEXO N*-04

TRABAIADOR DE SERVICI)

Experiencla Grneral

+

Enmieriencia iaborad general Minima 2 01 i en 81 sucior Pablico o privade

Experiencia kipecilics

v

Sin eapsdiencds v/o von exporiencia 24 ol pueste
Campetentia:

= Arplla disposition para el trabaje en equips

- Ciipacldad the trabijo baju presion

Capagiasd de crgsrisacion

Ponlualidad y Responsatliica

- Capacldad de Coprdinacidn con oteas entidades

L3

Formacidn Abadémice; Grado Academics /o Mivel da Estuding:
- Instrccion secundazia edmpleta minimg
Carprimientos para e puistlo oo carge minkmos ¢ indispensables v deseables

Conprimienios g6 gashitera, deginteceddn highene, glitado, mantealmiente y oiras
labores relpcionadas sf abaindo do soruice

Declaracidn jurada
- e gouerdo 8 Fopnato [ snexo 02)
Prngipales Funciones a Desarrofian

= Tener cenocimients @n fx guardania

- Conoorreinte die telefng s pac saictar aawiio 3 PRE T de Bombicens, Ermergentia entre
alos,

» Mantener segurt as pugrtas de los diferantes smbientes de fa institacion

- Yeney 3 la mang implemenios de apeyo oo Linterne, celular, cuadernn de ocureensis,
sithate.

» Mantener Bmpio dimpiar v desinfecty |
higigricos ide la sede de Ge: ¢ Casod Rradas, Taee 0nDs v SiMsiares
Susiodiar y dar manteniauesto & lns biemet ¢ fanges o de wiuipes v herfamientas a su
cargo .
Healizar fabores de guarsdian oy segdad
Aealizar labores de Manteneasin y 4rreglo o Bgaiadomesy, RNy muebies, Fmbiantas

higbbes donnfariar ks 59 HH, servicios

V3

BOHHPIGS



ANEXO N* (5
FROFESTONAL ASISTENTE SOCIAL
Experlericia General:

Expariencia idboral general Mivmma de 02 afo en ol seciér Piblico o privade

Expierientia Especifica

1

Sin eapenigncia v/o Practicas Pre Profesionales

Competentia:

« Amplia thipasicidn para af trabajo en eguipo
- Capacidad de trébajo Haio prosicn
Capacidad da prpanizacian
- Puntuslidiad v Resporsabifdatt
- Capacidad i Ceordinacidn con otras entigades

Formacion Académica, Grady Académico yfo Nivel de Estudins:

Titisle profesions! de Trabaladery Sovial.
Frcontrarse colegiadn
-y mabnlitado de ger ¢ cast.

Dursts /o Estudios de fspecimifacion
Prozodimientos administrahvas ofimatos
Conotirinites paca ¢l puesto v/o cargs minimos o Indispansables v deseables:

Procodimientos Sdministrativas
< Banmn de Computadong 3 muesl e gsanio

Derlaracidn jurana

S dsukrzdo S Formale | aness 7]

Frincipaies Fungiones a Desarsilar
.

Reibzar invastigactanst de sroldemas wecalas dedindiadug, grope oo comunidad, a
L de onentae la solscd s de s e
Fierutar propgramas de bocestar $00;
af pre-ghagndshign sotal
5

vopan tatelsdes D

Ik

ar & ALAMnt g8 ACURITD A §04 FECUTSSS

T e mEGO Yy st Al de

i) s cial



ANEXO N 06
técnico Adminfstrativo, - Tesoreria

Exparientia Generst

- gxpaniencia idharal general Minima die 01 2o en ¢f setior piblico o privado

Erperienca Especilice
- Sin eaperentiy

Conpetenc s,

- amphta gisphticidn para gl trabajo e squigo
- {apacivad de trabajo belb presion

- Capatidad de arganizactdn

- puntwalidad y Responsabilidad

Formacidn Acsdémnca, Grade Académice y/o Nivel de Extudion

Titulo profesionst Téonice an Contabilidad, Adriristracion, Economiz y/o Bachitler
Univiesiiario antes sefiatada

Conacimientos para el puesio yfo <argo minlmes o indispensables y deseables:

Canotwvientn del S1AF
Conacimigntg de glaboracds de tonstandias ge pago
Arancion 8l usuatio

o BNy SRR LT S Tl Aty i paen

Declaracioon juragda

pe acuerdn af Fgrmato { anexo 02)

Princpales Fuanmies a Desarretiar:

Recopilar informacion tecrizd variags para ta elaboracion de documunios
_Reaiizar tareas de apcyo A area de Tesoresla
¥ atras que fo asigne of Area de Adiinistracian



ANEXC M- 07

‘Jaenlco y/o Profetional Admistrative Apoyo en Area de Personal {Pranilias)

Experiencia General

- Experiericia fabural general Micima de 0! 2fiv en el seior Poblive o privido

Experienzia Especifica

M Fendede D6 meses en 2] seciar publiso en puesic o funciones

Campetendia.

Amplia dispesicidn para £ trabsje e Suioe
« {apacidad ¢e trabejo baje presidn
- Czpacidad dé prganizacion
- fumealivad y Respansabiiifad
Capacidad de Coprgmaditn tos pires wniltisdes

Formacicn Acatismica, Grado Académico yo Nivel de Estudias:

Tituio profesional Ing. ¢ Sistemas, Extadistico yle Térico en Comgutaen ¥
Wigrmatica, Geslisn Publica.

Conucimientos pata i poests ¢/ cergo minimos ¢ indisperoables v desrabies:
. Estudios supetidres relacionanss con la 2speoaidad

Blguna experiancis Bn actividades cen ia espogalidad
Crergatiensie e infornato.

Ui 2 ognaga e shanias

Detlaragion juraga
Da atuside al Formata | snioa L1
Bripgipales Cunriones a [atarrgias

Recopiar informecidn Lécnico vanda para la elabaracidn de doramentcs
Estucgio y progesamiento de datos
Preparar fichas, cuadrod, graficns estadisticos v olms

Trae que s le asigre Tonfesne v eapenaital o e

LMEXO N 08



Téa‘ﬂco yfo Profesional Adminisirative Apovo eni Area de Personal [NEXUS)

Experigncis General:

Erperiencia lahoral geners] Mimima dg ¢l afio en el sectof Bublice o privada

Fapedentis Especifics

- i mengt de GF meses en el sackor publico e puesto ¢ funzicnes

Lompeiencia;
. amplit Bisposickdn pard ¢ trabsic en equind
. Capasidad de trakiaj bajo presian
. Caparidad de grganizacion

. Purtuatided v Responsabilidad
- Capatidadde Coordinacion Lo olras entidages

Eormatian Agpddmica, Grade Acaddniico yio Mive g Estudios:
. Tile orefesivoal ing. de Sistermay, EstadTsticn /o Téoreg en Compulacion ¥
mforviatica v Carreras alings foon conceiniantd §it REXUSS.

Cohotimientos pata el puesic v/o cargy (pinimgs o indispensables y deseables:

Conocimlenie de KEXUS
Adgunz experencia en actividades con fa expecialidad.
Saanoumienyn de sofoundli e

Deglaracion juraua

- e atuerdo al Formatn § anexo (21

Principales Funsiongs a Desareollar

Recopilar informacion {denica yaviada para i elaboracion de dotumentas.
Estuzdio y procasamiento de datos,

Preparar fichas, cuadros, gsaficos estadistices y O170S.

Ot as que se te asgie conforme & s sspecaiinad ¢ Jefe InmeSate

ANEXO N' 09




Téchico Apoyy - ADM NOTIEICADOR 5003136

Experienchy General:

- Exporiencia laboral general finima de 06 meses en &' sector Piblico o arivede

[xperiencia Especifica

- Nomengrde 03 meses an el secior pulilice 2 of puesto

Competencia:

- Anplia disposicién para el trabajo en equdgn

+ Capacidad de trabajo bajo presian

- Capacidad de prganizacién

« Puntuslidad y Respongabilidad

¢ Lapacidad de Coordingcion con otras svtidadins

farmacifn Académics, Grago Académico vio Nivel de Estuding

- Tiwdo protestonal Téenico yio Bachiter en Contabilidad, tconomia, Administracion
- De Preferencia poscer urvdag vehicdlar y tener Licencis de Conduch profesional o de
wehitultss mennses segin coresponda.

Cangeimientos pard € puesio y/o cargs miineas ¢ ndispesabies v deseabipg:

Lonocimientd en 2l trato persons!
- Facihgyd en el vvanejo de # documentacion

Declararidn jurada
te acuerds ai Formate [anaxg 00
Pringipsies Funciones a Desaresilar
Faciliged en el reparto de gorresgondencie
- Mofificar en sito

- Hectuar elontrol de fa errega de notifisnnnes
Elabioracian de lnfnrmes y reporte de insidenciss dist trabagn y Notificacon

= Uesh que so i asigng of fefe inmeg




ANEXO N* 10
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ANEXO 4

Ficha de calificacion para la evaluacion curricular y entrevista



]

ANEXO N° 03 (Profesionales)

FICHA DE CALIFICACION PARA LA EVAL. CURRICULAR Y ENTREVISTA

; NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO Y/O PUESTO:

i

ASPECTOS A EVALUAR

PUNTAJE

PUNTAJE
INDEPEN
DIENTE

PUNTAJE
OBTENIDO

FORMACION
ACADEMICA
(Puntaje maximo 28)

Grado de Doctor {en materia
relacionado al cargo)

de
materia

Estudios concluidos
doctorado fen
relacionado al cargo)

CGrade de Magister {en materia
relacionado al cargo)

Estudios concluidos de Maestria
en materia relacionado al cargo)

Titulo Profesional y/o Bachiller

CAPACITACIONES
(Puntaje maximo 16}

Cerificado de Diplomado y/o
Especializacibn  en  materia
relacionado al cargo (4 punios
por ¢ada uno)

Capacitacién  relacionada al
cargo, realizado en los ultimos
afios duraciébn minima 100
horas (1 punto por cada uno}

Cursos de herramientas
Infermaticas {de los 3 ultimos
afnos)con duracion minima de
60 horas (1 punto por cada uno)

EXPERINECIA
LABORAL
{Puntaje maximo 16)

Experiencia general en sector
publico o privado:

Corresponde 0.35 punios por
mes acreditado. Maximo
considerar 36 meses

Experiencia especifica en
labores administrativas
{recursos humanos) 0
materiales educativos y/o
econemicos) o logisticas.
Corresponde 0.35 puntos por
mes acreditado. . Maximo
considerar 38 meses

EVALUACION
PSICOLOGICA

REFERENGCIAL

ENTREVISTA
PERSONAL
{Puntaje Maximo 40}

Presentacion personal

20

Conocimiento con referencia al
puesto o cargo que postula

10

Seguro en las respuestas

10

PUNTAJE TOTAL OBTENIDO




ANEXO N° 03 (Técnicos)

E CALIFICACION PARA LA EVAL. CUR

RICULAR Y ENTREVISTA

GO Y/O PUESTO:

PUNTAJE
ASPECTOS A EVALUAR PUNTAJE | INDEPEN c‘;’éJT",‘Emg%
DIENTE
Titulo Profesional de Tecnico de
1 Foi’ggﬁ"gﬁ acuerdo al puesto al que postula 10
| ACADEN/-S o [LY/e Bachiller Universitario
(Puntaje MEXIMO 0 Otros Tituios 10
Cerlificado de Diplomado ylo
E Especializacion  €n materia 10
CAPACITACIONES Jg_iacmnadoalcarg_o___ [ D S— ]
i ronsa maxime 20) Cursos de herramientas |
informaticas (de los § ultimos 10
afios)con (1 punto por cada uno
Experlencia general en sector
pubiico o privado: 10
Minimo 01 afio al cargo que
postula P i
Et‘;%%’;iim Experiencia especifica €N
(Puntaje mAXImO 203 labores administrativas
I (recursos humanos) o] 10
materiales educativos yio
econdmicos) o logisticas.
Minimo 06 meses
EVALUACION
PSICOLOGICA REFERENCIAL | N
Presentacion 20
E;gggg;ls;f Conocimiento con referencia al 10
(Puntaj . uesto © cargo que ostula
untaje Méximo 40 ] /J:_’:J;’
IR Seguro en las respuestas 1 10
PUNTAJE TOTAL OBTENIDO
e




FICHA DE CALIFICACION PARA LA E

ANEXO N° 03 (Auxiliares)

VAL. Y ENTREVISTA (P.SERVICIO)

NOMERES Y APELLIDOS:

| CARGO Y/O PUESTO: __

I

PUNTAJE TOTAL OBTENIDO

PUNTAJE
ASPECTOS A EVALUAR PUNTAJE | INDEPEN c?E[sJTNETh%%
4 DIENTE
i FORMACION Estudios Superiores concluidos 10
ACADEMICA de Instituto Superior .l
(Puntaje maximo 30) | Certificado de 5to secu ndaria 20
Capacitacion en: Cursos,
talleres, seminarios  de los 10
CAPACITAGIONES zgg‘;"jnf) afios (1 punto por
(Puntaje m&ximo 20) 76,505 de herramientas
Informaticas (de los 5 uitimos 10
afos, (1 punto por cada uno)
EXPERINECIA Experiencia genera| en sector
LABORAL publico o privado: 10
(Puntaje méximo 10) Minimo 03 meses
EVALUACION
B PSICOLOGICA REFERENCIAL
Presentacion 20
Eygggg&;& Conocimiente con referencia al 10
(Puntaje Maximo 40) puesto o cargo que postula
Seguro en las respuestas 10




ANEXO 5

Acta de evaluacién de expedientes



ACTA DE EVALUACION DE EXPEDIENTES - PROCESO DE CONVOCATORIA CONCURSO
CAS N2 005-2015-UGEL MN

En las instalaciones de la Unidad Ejecutora 302 Mariscal Nieto, a los catorce dias del mes de
Setiembre del 2015, siendo las 3:00 p.m., se reunieron el Comité de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), para efectuar la evaluacion de expedientes, conformado por

Ips siguientes miembros:

Presidente : Ing. Eco. Segundo Lucio Quispe Gomez
Director de Sistema Administrativo i
Area de Administracion de la UGEL "MN"

Secretario Técnico : Lic. German Wilfredo Zavala Morales
Especialista administrativo 1 (e) - UGEL "MN"
Area de administracién de la UGEL *MN"

Miembro : Lic. Adm. Edgar Paulo Cesar Barrios Ramos
Especialista en Planificacion - Finanzas
Area de Gestion Institucional de la UGEL "MN"

Veedores ] Sra. Eufracia Rosario Zeballos Zeballos
Representante Titular del SITRADE UGEL "MN"

Sra. Gilda Cecilia Dina Candictti Vélez de Kuong
Representante de los trabajadores nombrados y contratados —
Sede UGEL "MN"

En este acto, la comision procede a la verificacion y conteo de los expedientes recepcionados,
los cuales son un total de 49, cuyo detalle es el siguiente:

Trabajador de Servicio (1) (2) 26 expedientes
Profesional — Asistenta Social 01 expedientes
Técnico Administrative — Tesoreria 16 expedientes
Técnico y/fo Profesional administrativo apoyo en area de personal (Planillas) 03 expedientes
Técnico y/o Profesional administrativo apoyo en area de personal (Nexus) 02 expedientes
Técnico Apoyo — ADM Notificador 5003136 00 expedientes

Acto seguido, se* procedié a la evaluacién de los expedientes antes mencicnados,
determinandose los resultados preliminares, cuyo cuadro se adjunia al presente.

Leida la presente y no existiendo observacidn alguna, los miembros del Comite de
Contratacion CAS, suscriben en sefal de conformidad, siende las 07:30 p.m. del dia 14 de

Setiembre del 2015. o ——
™
A N\
—_ \
¥
Lic. Gérman Wilfredo Zavala Morales
e Secrelario Tecnico
('» S e
—

Lic. Adm. Edgar Paulo Cesar Barrios Ramos
Miembro //,——r- _‘--.i
€3 ol Sople
[ ~_
Sra. Eufragia Rosano Zeballos Zeballos Sra. Gilda Cecilia D-l—n;aa-n-d@1 Vélez de Kyong
Representante SITRADE Representante de los trabamdo; s = Sede L "MN"
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ANEXO 6

Acta de evaluacion de entrevista personal



- LI
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ACTA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL DEL PROCESO DE CONVOCATORIA
CONCURSO CAS N2 005-2015-UGEL MN

En las instalaciones de la Unidad Ejecutora 302 Mariscal Nieto, & los quince dias del mes de
Setiembre del 2015, siendo las 2:45 p.m., se reunieron el Comité de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), para realizar la entrevista personal, quedando registrado la

asistencia de los siguientes miembros:

Presidente : ing. Eco. Segundo Lucio Quispe Gomez
Director de Sistema Administrativo 1l
Area de Administracion de la UGEL "MN"

Secretario Técnico : Lic. German Wilfredo Zavala Morales
Especialista administrativo | (e) — UGEL “MN"
Area de administracién de la UGEL "MN”

Miembro . Lic. Adm. Edgar Paulo Cesar Barrios Ramos
Especialista en Planificacién - Finanzas
Area de Gestion Institucignal de la UGEL "MN"

Veedores : Sra. Eufracia Rosario Zeballos Zeballos
Representante Titular del SITRADE UGEL "MN"

Sra. Gilda Cecilia Dina Candiotti Velez de Kueng
Representante de los trabajadores nombrados y contratados —
Sede UGEL "MN"

Acto seguido, el Presidente de la Comisién, da inicio al procesc de las entrevistas, a los
postulantes aptos de las diferentes plazas convocadas,

Finalmente, procediendo a la calificacion respectiva para elaborar el cuadro de resultado final,
el mismo que ge adjunta al presente.

Luego de leida Ja presente y no existiendo observacion alguna los miembros del Comité de
Contratacion CAS, suscriben en sefial de conformidad, as.6:00 p.m. del dia 15 de
e N

Setlem_h[e del 2015.

Ing. Beco. Segunfio Lucio Quispe Gomez Lic @erman wilfredo Zavala Morales
Presidente i Seqelario TECNICO——

Lic. Adm. Edgar Paulo Cesar Bamios Ramos

tMiembro

Sra. Gilda Cegcilia Dina Candiotli \/ g,K‘uong
Representanle de los lrabajadores - St & UGEL "MN"
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ANEXO 7

Acta de Adjudicacion



e Gestion Educativa

Mariscal Nieto

ACTA DE ADJUDICACION

pe conformidad con el resultado obtenido en el Proceso para Contratacion de Administrativo de
" gervicios, Convacatoria Concurso CAS N2 005-2015-UGEL MN, se adjudica el cargo vacante a:

" DATOS PERSONALES:

.'. apellido Paterno : CENTENG
Apellido Materno ;. GOMEZ
Nombres : WILLY CRISTHIAN
DNI : 76201728
Puntaje - : 62.67 En letras: Sesenta y dos puntos sesenta y siete

DATOS DE LA VACANTE:

Cargo : TRABAJADQR DE SERVICIO
Modalidad/Forma § CAS

Distrito : MOQUEGUA

Provincia : MARISCAL NIETO

UGEL : MARISCAL NIETO

DRE ' MOQUEGUA

Moguegua, 18 de Setiembre del 2015
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ANEXO 8

Contratc administrativo de servicios N°xxx



CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°........

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios- Personal de Servicio (guardiania), suscrito
con EL CONTRATADO, que celebran, de una parte la Unidad de Gestion Educativa L.ocal Mariscal Nieto (UGEL MN), con
Registro Unico de Contribuyente N° 20519922453, con domicilio en Calle los Angeles — Asociacién de Vivienda
gmpleados de INADE Moquegua, Lote 2, Mz G, Distrito Moquegua, Distrito Moquegua, Provincia Mariscal Nieto y Regidn
Moquegua, representado, en virtud de la Resolucién Directoral Regional N® 001 - 2015, por el Profesor ORLANDO
ESTEBAN VIZCARRA HUACAN, en calidad de Director de ia UGEL "MN", identificado con DNI N® 04419770, a quien en
adelante, se denominara LA ENTIDAD; v, de la otra parte, {a sefior WILLY CRISTHIAN CENTENO GOMEZ, identificado
con DNI N° 76201728, con domicilio en Asociacién de Vivienda Villa Jerusalén Mz — |, Lote-28 Centro Poblado de Chen
Chen, a quien en adelante se le denominard EL CONTRATADO, en los terminos y condiciones siguientes:

P Dt s e

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Cantrato se celebra exclusivamente al amparo de las siguientes disposiciones:

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

Decretoe Supremo N° 075-2008-PCM ~ Reglamento del Decreto Legislative N® 1057

Ley Anual de Presupueste del Sector Publico.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y nommas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
sedoar publico en caso de parentesce y normas cornplementarias.

. Las demés disposiciones relacionadas directamente con las nammas anterionnente mencionadas.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Que, mediante Informe N° 003-2015-GRM/DRE. MOQUEGUA/UGEL. MN/ADM, de fecha 18 de setiembre del afio 20135, se
dispone la implementacion del Contrato Administrativo de Servicios (CAS-Personal de Servicio, Guardiania) con [a finalidad
de dar la continuidad a las actividades institucionales de la UGEL MN del personal que se encuentra bajo el Régimen

Especial de Contrato Administrativo de servicio.

El presente Contrato Administrative de Servicios constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector
poblico que se celebra conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, sus nomas reglamentarias y demas

normas de matenia presupuestal que resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL CONTRATADQ, iinicamente,
los derechos y obligaciones establecidas en el Decreto Legislative N° 1057, su Reglamento y modificatorias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
LA ENTIDAD y EL CONTRATADO suscriben el presente Contrato a fin que éste preste los servicios de caracter no

auténomo detallados en el requerimienta de servicios que lo origina y que forma parte integrante del presente Contrato, en la
unidad organica de! Area de Administracion de la UGEL MN, en Iz plaza de - Personal de Servicio (Guardiania) de la
institucién Educativa “Sefior de los Milagros”.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrata se inicia a partir del dia 21 de setiembre del 2015 y concluye ef

dia 31 de diciembre del 2015.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIQS SEMANALES
Las partes acuerdan que Ia cantidad de horas de prestacidn de servicio semanal efectivo es de 40 Horas. En caso de
prestacion de servicios en sobre tiempo la Entidad estd obligade a compensar al CONTRATADO con descanso fisico

equivalente al total de horas prestadas en exceso.

CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL CONTRATADO

Son cbligaciones de EL CONTRATADO:

a) Cumnplir con las obligaciones a su carga derivadas del presente Contrato, asi como con las normas y directivas internas
vigentes de LA ENTIDAD que resultasen aplicables a esta medalidad contractual.

b} Cumplir con la prestacidn de servicios pactados, segun el horario que oportunamente te comunique LA ENTIDAD.

c} Permnitir a LA ENTIDAD la supervisién de la ejecucion del servicio, sin necesidad de autorizacién previa, cuando asi lo
considere conveniente. i

d) No revelar, entregar o poner a disposicion de lerceros, salvo autorizacitn expresa de LA ENTIDAD, la informacidén
proparcionada por &sta para la prestacién de! servicio y, en general, toda informacion a la que tenga acceso o la que
pudiera praducir con ocasién del servicio que presta. Asimismo, se abstendré de realizar acciones u omisiones que
pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

e} Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se proporciona, la misma que
sera devuelta al término de la prestacidn def servicio o cuando corresponda.

f) No delegar ni subcontratar fotal ni parciaimente la sealizacion def servicio contratado, teniendo responsabilidad por su

ejecucion y cumplimiento.

CLAUSULA SEPTIMA: BENEFICIOS DE EL CONTRATADO
Son beneficios de EL CONTRATADOQ, los siguientes:

a) Percibir la contraprestacién mensua! acordada.
b) Gozar de cuarenta y ocho (48) horas continuas minimas de descanso por semana. Dicho descanso se tomara todos los

dias sabados y domingos (yfo dependiendo del rol elaborado por cada institucion educativa) de cada sernana, salvo
pacto en contrario.

t) Descansar quince (15) dias calendarfos continucs por afio cumplido. Para el ejercicio de este descanso; a falta de
acuerdo, decidira LA ENTIDAD.

d) Gozar efectivamente de ias prestaciones de salud de ESSALUD. En estos casos para el goce de las prestaciones de
ESSALUD los beneficiarios deberan cumplir con el periodo de carencia
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€] Afiliacién a un régimen de pensiones. En el plazo de 2 dias el contratado debera presentar la Declaracion Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar adscrito o al que ya se encuentra adscrito.
Los demds derechos establecidos en el Decreto Legislativo N°® 1057 y su reglamento, el Decrete Supremo N° 075-2008-

PCM.

CLAUSULA OCTAVA: CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO
La contraprestacion de los servicios se pacta en S/.900.00 (novecientos nuevos soles) mensuales que seran abonados,

como méximo, durante la dima semana de cada mes.

LA ENTIDAD hard efectiva la contraprestacion conforme a las dispasiciones de tesoreria que haya establecido ei
Ministerio de Economia y Finanzas, por planilla en forma mensual, por parte del CONTRATANTE.

CLAUSULA NOVENA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestard los servicios en la Institucién Educativa Primaria “Sefior de los Milagros”, jurisdiccién de la
Unidad de Gestién Educativa Local Mariscal Nieto, ubicada en el Distritc de Moquegua, Provincia Mariscal Nieto,
Region Moguegua. La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las
necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO _
En los casos en que sea necesario el traslado de EL CONTRATADO en el d&mbito nacional e intemacional, para el

cumplimiento de las actividades materia del contralo, los gastos (pasajes, movilidad, hospedaje, viéticos y tarifa nica por
uso de aeropuerto) inherentes a estas actividades, correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL CONTRATADO podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nos. 1023 y 1025 y de acuerdo a las
necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: TITULOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMAGION. _
Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el cumplimiento de las obligaciones
del presente contrato con los recursos y medios de la entidad, son de propiedad de la Entidad. En cualquier caso, los titulos
de propiedad, derechos de autor y todo otro tipo de derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido
bajo las estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

La informacién obtenida por EL CONTRATADO deniro del cumplimiento de sus obligaciones, asi como sus informes y
toda clase de documentos que produzca, relacionados con la ejecucion de sus lzbores sera confidencial, no pudiendo ser
divulgados por EL CONTRATADOQ.

CLAUSULA DEGIMO TERCERA: RESPONSARBILIDAD DEL CONTRATADO

LA ENTIDAD, para el mejor desarrollo de los fines materia del presente Contrato, podra facilitar a EL CONTRATADO
materiales y mobiliario, siendo responsable EL CONTRATADO del buen uso ¥ conservacion de los mismos, salvo &l
desgaste normal. En el caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
CONTRATADO deberé resarcir de manera pecuniaria 8 LA ENTIDAD en proporci6n al daiio ocasionado.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: CESION

EL CONTRATADO no podra transferir parcial, ni totalmente las obligaciones contraidas en el presente Cantrato, siendo de
su entera responsabilidad la ejecucian y cumplimiento de las obligaciones establecidas en el mismo.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: CONFORMIDAD DEL SERVICIO

El servicio materia del presente contrato estard bajo la supervision del Area de Administracion- Especialista
Administrativo | {e) Personal, quien permanentemente verificara el avance de la prestacién del servicio, evaluando
periddicamente los resultados obtenidos y estara facultada a exigic a EL CONTRATADO la aplicacion y cumplimiento
de los términos de! presente contrato; correspondiéndole, en su oportunidad, dar la conformidad de «icho servicio.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION .
EL CONTRATADO podra ser evaluado por la Entidad, cuando lo estime necesario, conforme a lo dispuesto por (03

Decretos Legisiativos N° 1023 y 1025.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ENCARGO DE FUNCICNES

De considerarlc conveniente y, en la medida que la-prestacion del servicio asignado lo permmita, LA ENTIDAD podra
designar a EL CONTRATADO coma integrante titular o suplente de los Comités Especiales que se conformen, de acuerds
a lo establecido en &t Texto Unice Ordenado de |z Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, aprobado per Decreto
Supremo N° 083-2004-PCM, su Reglamenta, aprobado por Decrete Supremo N° 084-2004-PCM y sus modificatorias, para
llevar a cabo los procesos de seleccion que requiera LA ENTIDAD.

Asimismo, podra designarlo a fin gue represente a LA ENTIDAD ante Comisiones y Grupos de Trabajo que tuvieran relacidn
con el servicio que presta, o designarlo como suplente de acuerda con el articulo 73° de la Ley N° 27444 — Ley del
procedimiento administrativo general.

El ejercicio de la suplencia y de los encargos mencionades, no implicara el incremento de la contraprestacion

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: GONSTANGIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

Otargada la conformidad de la prestacion de los servicios contratados o a la conclusién del presente contrato, &l 6rganc
responsable o el funcionario designade expresamente por LA ENTIDAD es el tnico autorizado para otorgar a EL
CONTRATADO., de oficio 0 a pedido de parte, una constancia de prestacion de Servicios.

S6lo se podra diferir 1a entrega de |a Constancia en los casos en que hubiese observaciones, hasta que sean absueltas
satisfactoriamente.
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CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
Ambas partes acuerdan que el lugar, tiempe y mode de (a prestacién de servicios pedran ser medificades por LA
ENTIDAD, cuando existan razones objetivas debidamente justificadas, sin que ello suponga la suscripcidn de un nuevo

cantrato.

En tales casos se formalizaran tales cambios a través del Addenda respectiva,

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de serviclos se suspende en los siguientes supuestos:

1. Suspensién con contraprestacion:

a)
b}

¢}

Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD y conforme a las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes. .
Par ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa dias. Estos casos se regulan de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD

Por caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente comprobada.

2. Suspensidn sin contraprestacion:
Por hacer uso de pemmisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA; EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

h}

El faltecimiento de la contratada

La extincién de la entidad.
Por voluntad unilateral del coniratado. En estos casos, deberd comunicar a la entidad con una anticipacion de

treinta dias naturales anteriores al ¢ese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

Conclusidén de 12 causa u objeto del contrato.

Par mutuo acuerdo entre la contratada y la entidad

Si ef contratado padece de incapacidad absoluta permanente sobreviniente declarada por EsSalud, que impida la
prestacién del servicia.

Por decisién unilateral de la entidad de haberse producido un incumplimiento injustificado de las obligaciones
esenciales derivadas del contrato y sefialadas en el requerimiento de servicios y los témminos de referencia que
forman parte del presente contrato o por acreditada deficiencia en el cumplimiento de fas tareas encomendadas.

El vencimiento del contrato.

E£n el caso del literal g) |a entidad debera comunicar por escrito a EL CONTRATADO el incumplimiento; el contratado
tiene un plazo de cinco dias hébiles para sefialar lo conveniente. Vencido ese plazo la entidad deba decidir, en forma
motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve ¢ ne el contrato, comunicandolo al
contratado, Esta decisién agota Ja via administrativa, conforme a lo sefialado en el articula 16° del Decreto Supremo N°

(75-2008-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE
Las obligaciones y derechos de EL CONTRATADQ y LA ENTIDAD, aplicables al presente Contrato, se originan per lo
establecido en éste y en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Toda

modificacion normativa es de aplicacidn inmediata al contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccidn dal presente Contrato, lugar

donde se les cursara validamente las notificacionas de ley.

Los ¢ambios domiciliarics que pudieran acurrir, seran comunicados notariaimente al domicilio legal de la otra pare
dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA; DISPOSICIONES FINALES

a)
b)

<)

Los conflictos derivados de |z prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos al
proceso contencioso-administrativo.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrate, en relacidn a su cumplimiento y resolucion, se sujetan a lo
que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, y sus normas complementarias. :
Las partes ratifican que la relacién que las vincula es una de caracter especial contemplada exclusivamente por el
Decreto Legislative N° 1057 y normas reglamentarias.

En sefial de conformidad y aprabacian con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo suscriben
en dos ejernplares igualmente valides, en la ciudad de Moquegua, el 22 de setiembre | del 2015.
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FORMATO DE AUTORIZACION DE PUBLICACION EN EL REPOSITORIO
INSTITUCIONAL UNAM

Formulario de autorizacién para la publicacion electronica en la pagina web del Repositorio
Institucional de la Universidad Nacional de Moquegua, de conformidad con la Ley N° 30035 Ley
que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Acceso
Abierto y Resolucion de Comision Organizadora N° 041-2022-UNAM que aprueba el
Reglamento que regula el Repositorio Institucional Digital de la UNAM.

1. DATOS DEL AUTOR

Nombres y Apellidos : Magaly Yovana Falcon Gomez
DNI/Camet de Extranjeria/Pasaporte N° : 46819951

Correo electronico : gpyds.magaly@gmail.com
Teléfono/Celular : 957736272

2. GRADO, TITULO O ESPECIALIZACION (Marque con una X)

Bachiller Titulo Magister Doctor Segunda
Profesional Especialidad
X

3. TIPO DE PUBLICACION (Marque con una X)

a) Articulo ( )

b) Tesis de pregrado ( )

c) Tesis de Maestria ( )

d) Tesis de Doctorado ( )

e) Monografia ( X )

f) Reporte de caso cientifico o hallazgos ( )

g) Libro ()

h) Partedeunlibro ( )

i) Revision ( )

j) Conferencia ( )

k) Presentacion ( )

1) Articulo preliminar ( )

m) Articulo antes de ser publicado ( )

n) Articulo de prensa ( )

0) Documentos intemos ( )

p) Imagen ( )

q) Documentos técnicos ( )

r) Ponencias presentadas en eventos cientificos (Jomada, Congreso, Simposio
Conferencias, etc.) ( )

s) Informes de suficiencia profesional ( )

t) Patentes producidas por académicos/as ( )
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4. TIPO DE TRABAJO DE INVESTIGACION (Marque con una X)

a) Tesis ( )

b) Trabajo de Investigacion ( )

c) Trabajo de suficiencia profesional ( )
d) Trabajo académico (X)

5. DATOS DE LA PUBLICACION

a) Titulo: GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DE MARISCAL NIETO.

b) Campo del conocimiento OCDE (Indicar el codigo de clasificacion OCDE de la obra :
https://catalogos.concytec.gob.pe/vocabulario/ocde ford.html) ; 5.06.02
c) Fecha de publicacion: 2022

6. DATOS DEL ASESOR:

a) Nombres y Apellidos : ROBERTO TITO CONDORI PEREZ
b) DNI/Pasaporte/Cédula : 04653379
c) ORCID : 0000-0001-6708-1675

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD




. : “UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”
<A
UN AM VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

LICENCIAS

Licencia Estandar

Bajo los siguientes términos, autorizo el depésito de mi trabajo de investigacion en el Repositorio
Institucional Digital de la UNAM.

Con la autorizacion de depésito da mi trabajo de investigacion, otorgo a la Universidad Nacional
de Moquegua, una Licencia No Exclusiva para reproducir. distribuir, comunicar al publico,
transformar (Unicamente mediante su traduccion a otros idiomas) y poner a disposicion del
plblico mi trabajo de investigacion (incluido el resumen), en formato fisico o digital, en cualquier
medio, conocido o por conocerse, a través de los diversos servicios provistos por la Universidad,
creados o por crearse, tales como el Repositorio Institucional Digital de la UNAM, Coleccion de
Tesis, entre otros, en el Peru y en el extranjero, por el tiempo y veces que considere necesarias,
y libre de remuneraciones.

En virtud de dicha Licencia, la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA, podra reproducir mi
trabajo de investigacion en cualquier tipo de soporte y en mas de un ejemplar, sin modificar su
contenido, solo con los propésitos de seguridad, respaldo y preservacion.

Declaro que el trabajo de investigacion es una creacion de mi autoria y exclusiva titularidad, o
coautoria con titularidad compartida, y me encuentro facultado a conceder la presente licencia y,
asimismo, garantizo que dicho trabajo de investigacion no infringe derechos de autor de terceras
personas.

La UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA consignara el nombre del/los autor/es del
trabajo de investigacion, y no le hard ninguna modificacion mas de la permitida en la presente
licencia.

Autorizo el dep6sito (marque con una X).
(X) Sl autorizo que se deposite inmediatamente.

s
FIRMA ==

NOMBRES Y APELLIDOS - MAGALY }ii\EA ALCON GOMEZ
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 46819951

FECHA : 2022
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