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PROCESO DE CAS N° 015 - 2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVI CIOS
PARA SECRETARIO (A) EN LAS JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION

EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS,

PARA EL ANO 2019,

St/ I GENERALIDADES:

1.2,

1.3'

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de personal, en el cargo de bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS ).

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

La Direccién de Gestion Pedagdgica, de la Unidad de Gestién Educativa Local N°
310 UGEL VICTOR FAJARDO.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Comité de Evaluacion.

II. BASE LEGAL

2.1,

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

Decreto Legislativo N©°.1057, que regula el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N°.1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo NO,
075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N© 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Rérgimen

Especial del Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Ley NO LEY N2 30879 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el

Afo Fiscal 2019
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

. PERFIL DEL PUESTO

El profesional a ser contratado (a) debera reunir los siguientes requisitos
minimo



jostis 1% Nombre del puesto: Secretaria{o)
ames @/ Oa

/Reclber registrar, organizar y distribuir la documentacion de fa mstitucion educativa.

ANEXO 1.14: Secretariajo) (03)

e f » L - N
2 & \ﬂrgann o unidad orgénica: Institucidn Educativa

Y 0 - o

pendencia ]Bfﬁil‘;ﬁ:::ﬁ E.‘fgciﬂria} de fa IIEE i -
Fuente de Financiamiento: X |RROD | RDR { Oos  Especificar

Programa Prexupuestal: 0080-PELA

Actividad: 5[}{35629

intervencion: Jornada Escalar Compieta - JEC

Redactary y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de tfaba;u de la institucién educativa.

Orientar al usuario sobre e procedimiento & segur 67 sus gestiones o informar sobre |a STUACON 8 5u FAMTE.

| Actualizar la agenda dei(a) director(a} de Ia institucian aducaliv,

Velar por |a seguridad y conservacian de documentas.

Mantener ef control de los (tiles de oficina y su distribucion,

Elaborar los catificados de estudio solicitados,

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de 3 Institucion Educativa,

Coordinaciones Intsrnas

Unidades ¢ drea de la instifucion educativa,

Coordinaclones Externas

Minigteno de Educacidn, Direccidén Regional de Educacan o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gastisn Educatva Local,




B.) Grado{s)fsiuacién académica y estudios requeridos para el C.) :8erequiere

N A.} Nivel Educative pussto Colegiatura?
eom  Com . . " - | )
pleta  plela Coresadoiai : , S 11X No
Frimara - l Bach ier Secretariade o Asistente de gerencia
— R i Requiere
Secundana X | Titulos Lwencatura habllitacion
N L,.,,, L . profasional?
I ] ) "No aplica |
¥ o | Tozene Bancs . , ’
4 {162 afos) x Maeztria S 1 X1 Mo
| Tecrica ] ™ [~
Syperariioé Egresady 1 Tituladso 1
e m’] B W s e I.
| | | umsersitario Dactorade No aplica
Egresado E Tike'ada

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Redaceitn y ariografia (Evaluacién técnica) ’

Manejo de técricas de organization de documenios, agendas y actas.

Warejo de hablidades sociales.

Conocimientos sobre gestién escolar y rormatividad JEC Compromisos de Gestidn Escolar. RM 45%- 2014 - MINEDU, NT de
imglementacion del modele JEC vigerte —

B.) Cursos y Programas de especializacin requeridos y sustentados con documentes.
Nota: Cada curso deben fengr ng menos de 12 haras de capacifacion y fog progravias ve espesializacidn no manos de
80 horas.

Curso de ofimalica v curso de redaccion.

€.) Conocimientes de Ofimatica e /diomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | N\ | Basico | MEIe | Avarza IDIOMAS aliea | B0 g vy
Procesator de lextos R - . B R
wr;m:é‘&pﬁn Ciffice X | inglés X 5
Wit ele) . _ .
Hojas de cAlculy {Excel;
OpanCale, eic.) X
| Programa de . I
| presentacionss (Puwer | X ‘ ; |
Pgint; Prazi, gic.] | — B . |
{Ofros) | X | Observationgs.-




Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
!;ancs.
| - - —— FIE — —— —

@/w%&xperiancla espaciﬁca

fp | Marque el nivel minimo de puestc que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: (No
lica)

,__ Jefe de
Pracicante [_.j Auxiliar o ! Supendso -
profesional U Asistenle U Anaiiety L Especinisly U Coordinador é;;; 2 D Gerente o Ditector

* Mancione olros aspeclos compiementarios sobre of requisito de expenencis; en casa existiers algo
« 2dicronal pata el puests.

s ¢Se requiere nacionalidad I—I
S an? i X [NO

Anate el susiento. | No aplica. ]

Redacgi¢n,
Sintesis |
Organizacion da informacidn
Comunicacién oral

Institucion Educativa "José Carlos Mariategui” de Hualla, “San
Lugar de prestacion de servicio: Agustin” de Taca y Nuestra Sefiora de Asuncién de Sarhua,
A Provincia de Fajardo, Departamento de Ayacucho

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de Abril y pueden
ser prorrogados dentro del afio fiscal.

5/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracién mensual:  Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacién de responsabilidades.

- No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del director de la
Institucién Educativa en la que preste servicios, y quien
tendra la calidad de jefe inmediato superior.

Duracién del contrato:

Otras condiciones esenciales del
contrato:




Iv. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO
| FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 11 de marzo del 2019 gggll-smn 48 saicetion cella
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 12 de marzo al 25 de marzo Equino de Personal
Empleo del 2019 auip
CONVOCATORIA N
Publicacion de la convocatoria a través del Portal ...Del 12 225 de mérzo del | i
1 | Institucional y en la Vitrina de Transparencia Informativa 2019 Equipo de Personal
de la UGEL |
| Presentacion de la hoja de vida documentada (Curriculum |
2 Vitae) en mesa de partes de la UGEL hasta las 5:00 p.m. | Del 12 al 25 de marzo del Oficina de Tramite
Las hojas de vida presentadas fuera de la fecha y hora | 2019 Documentario
sefialada no seran consideradas en la evaluacion. ‘
SELECCION
'FASE DE EVALUACION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) | 231' 56 AIERGSIIEZ0 G Sgg'f“’" de seleccion de la
P.u blicacion d‘e [eSlises G813 gvalgacmn gsatiojd ds 27 de marzo del 2019 (a Comision de seleccion de la
4 |Vida a través del Portal Institucional de la UGEL . .
D partir de las 6:00 p.m.) UGEL
(Postulantes aptos para la fase de evaluacion técnica)
5 | Presentacion de reclamos por mesa de partes de la UGEL 28 de .marzo del 2019 (Hasta | Oficina de T'ramlte
las 12:00 a.m.) Documentario
N 28 de marzo del 2019 (De Comision de seleccion de la
6 | Absolucion de reclamos en la Oficina de AGP 3:00 pm. A 5:00 pm.) 12:00 UGEL
a.m.)
7 | Evaluacion Psicologica (opcional) ‘ 28 de marzo del 2019 (a Comision de seleccion de a |
g P partir de las 6:00 p.m.) UGFL
8 | Publicacién de postulantes aptos para la fase de | 29 de marzo del 2019 (De Comision de seleccion de la
evaluacion técnica. ‘ 10:00 am. a 1:00 p.m.) ‘ UGEL
| FASE DE EVALUACION TECNICA Y ENTREVISTA
: N 01 de abril de 2019 (De |
9 | Redaccion y Uso de las TIC 08:30 am. A 1000 am) ‘
i . 01 de abril de 2019 (a partir | Comisién de seleccion de la
10 | Entrevista Personal de las 11:00 am) UGEL
-, 1 Publicacién de los resultados finales a través del Portal | 01 de abril de 2019 (a partir ‘
| Institucional de la UGEL | de las 06:00 pm.) r
= |
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 Suscripcion del contrato ‘ Del 02 al 08 de abril de 2019 ‘ Equipo de Personal
13 ‘ Registro del contrato _ ‘ Del 02 al 08 de abril de 2019 ‘ Equipo de Personal
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrin un méaximo y

un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES Aspectos a Evaluar PESO MINIMO | MAXIMO
EVAI-UACKSN’ DELA HOJADE |« Formacisn profesional 50% 25 50
VIDA (Curriculum Vitae) 0 .
e Experiencia profesional
Formacion Académica |+ Egresado profesional 15% 7 15
¢ Titulo técnico
e Contratos
Experiencia Laboral 15% 7 15
¢ Boletas de pago
| o Constancias de pago 1l
Cursos y/o Estudios de Especializacion, diplomado y
s " 15% 7 15
Especializacién certificado
Felicitacion del con resolucion del
Otros Factores MINEDU, DRE, UGEL en el cargo a| 5% 4 5
gue postula
EVALUACION DE
CAPACIDADES Aspectos a Evaluar 50% 25 50
e Conocimiento en el tratamiento
de los temas vinculados a la
administracion de recursos
{educativos, financieros y
. humanos) de una institucion
Entrevista personal ‘ educativa 30% 15 30
* Manejo de estrategias para la
generacion  de  un  clima
institucional favorable para una
‘ convivencia democrdtica ‘
i | intercultural
Prueba técnica (Manejo de | Conocimiento intermedio en Excel,
. . 20% 10 20
programa informaticos -TIC) | Word.
I -
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100
R 1 l b=

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacion
del postulante.

Las capacitaciones a ser consideradas son las realizacas en los dltimos
cinco afios (2014-2018) y con una duracién determinada en los términos
de referencia de cada plaza y programas de especializacién con una
duracién mayor o igual a 90 horas.

La evaluacion en cada fase es eliminatoria, por lo que el postulante que
no obtenga el puntaje minimo en cada fase, serd descalificado
automaticamente.

El puntaje aprobatorio en cada fase para pasar a la siguiente y ser
admitido es:




AN

VI.
a)

Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de la hoja de vida
es de 25 puntos.

Puntaje minimo aprobatorio en la fase de prueba técnica es de 10 puntos.
Puntaje minimo aprobatorio en la fase de entrevista es de 15 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la hoja de vida:

El postulante deberd presentar el curriculo vitae documentado
debidamente fedatado y en sobre cerrado, siendo responsable de la
informacién consignada en dicho documento, sometiéndose al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma
debera estar debidamente suscrita.

El sobre cerrado presentado que contiene el expediente del postulante

al momento de su inscripcién debe contener lo siguiente:

Solicitud dirigida al Comité de Contratacién, precisando obligatoriamente
el cargo al que postula (solicitar FUT en la Oficina de Tramite
Documentario).

Copia simple del DNI debidamente fedatado.

Declaracién Jurada Simple, segin formato establecido Anexo 01
Declaracién Jurada que no percibe doble remuneracién por parte del
Estado Anexo 02

Declaracion Jurada de Certificado domiciliario Anexo 03

Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacién
para evaluacién de los criterios, FEDATADOS.

Resolucion de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en caso
corresponda (copia fedatada)

Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, en caso corresponda
(copia fedatada).

La experiencia laboral se sustenta con la presentacién de la resolucién de
aprobacion de contrato, contratos suscritos, adjuntando copias fedatadas
de las boletas de pago o constancias de pagos o recibo por honorarios.
Desempefio laboral Favorable en el cargo anterior donde fue contratado
el servidor.

Los tramites administrativos de fedatado, inscripcién del postulante y
presentacion de expediente, que se efectien son gratuitos.

La no presentacion de uno de los requisitos seflaladns anteriormente,
descalifica automaticamente al postulante.

LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN SOBRE CERRADO
DE MANILA, CONTENIENDO SUS DATOS ESCRITOS EN
COMPUTADORA O CON LETRA IMPRENTA, DE ACUERDO AL
SIGUIENTE FORMATO:

Sefior:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Att. Comité de Evaluacién

Proceso de Contratacién CAS N2

ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

U.E. 310 EDUCACION UGEL VICTOR FAJARDO
CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DNI: N2 DE FOLIOS:




wve

2

PUEE,
Francista

b) IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION:
Se encuentran impedidos de participar en el proceso de
contratacion:

- Personas que no acrediten los requisitos minimos para el cargo.

- Servidores de carrera que estén cumpliendo sancién disciplinaria de cese
temporal.

- Servidores que hayan incurrido en abandono y renuncia de cargo en el
ano 2017 y 2018.

- Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion aplicada en el
periodo del 2013 a la fecha de postulacion inclusive.

- Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion del
servicio por delitos de violacion de la libertad sexual, apologia al
terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

- Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacién, adulteracién u
otras faltas en los procesos de nombramiento y contratacion de los
ultimos cinco (05) afios.

- Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

- Personas que estén cumpliendo condena condicional por delito doloso y
los suspendidos e inhabilitados judicialmente.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO ODE LA CANCELACION DEL

PROCESO

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 de evaluacién del
proceso.
Cancelacion del Proceso de selecciéon

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la entidad.

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.



ANEXO 01
DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

El que suscribe, ........... ieeeee.., pErSONa
natural identificada con DNI N° e eeeZBH e ree e rnn e ore i e any y con domncnllo real en
OO -1 £- (¢ ¢

., hatural del distrito de .............................. , Provincia

., Departamento de .................... dec}aro ba;o;uramento

Gozar de buena salud

No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo modalidad con otra institucién publica

o dependencia del Ministerio de Educacion, salvo labor docente o por ser miembro de

un érgano colegiado.

No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir, no

recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro ingreso de institucion

publica.

‘4. No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo de afinidad

o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la UGEL Fajardo, Ley N° 26771

No tener inhabilitacion administrativo o judicial, para celebrar contratos administrativos

de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4 del Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso REDAM, ni estar inscrito en

el registro de deudores de reparaciones civiles - REDERECI

No estar inhabilitado por su colegio profesional

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

. No haber sido sancionado administrativamente con destitucién o separacién del servicio
en el periodo comprendido entre los afios 2012 a la fecha inclusive

. No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

1. No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por delitos

: contra la libertad sexual

. No me encuentro inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en la Ley N° 29988.

. Sistema Pensionario:.. .

.En el caso de ser AFP mdlcar que tlpo de AFP Mixto 6 Flujo: ..

. La veracidad de la informacion y de la documentacion que adjunto

.alos dias...........delmesde......................del 2019.

Apellidos y Nombres:

DNL..coorr i Huella digital
(Indice derecho)
Nota: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso de seleccian de personal. En

caso de haberse producido la contratacion, debera cesar por omisién de falta grave, con armreglo a normas vigentes, sin perjuicio
de la responsabilidad penal que hubiera incurrido (Art. 4° D.S. 017-96-PCM)



ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE PERCEPCION

YO, creuuuereaneersusesssressussessessonesesaresasesssas es s en e e 8 0 5484 i e R R e et , SERVIDOR PUBLICO, que
laboro en la ..., rtrmcentet et ensenssanane , en mi condicion de .......ccoiveeiinnnnen, €0 el cargo de
.......................................................... , identificado con DNI N2 .......nens, €On domicilio en
......................... , provincia de ......ccceeveeeeeee,  RegION
, fecha de nacimiento .........ccveeeerverrecreenes DECLARO
1. Percibo otra Remuneracion y/o Pensién del Estado St{) NO ()
(Si su respuesta es positiva sirvase llenar los siguientes datos)
’ 9. Tipo de ingreso REMUNERACION ()  PENSION ( )
[ Por: DOCENCIA( ) ADMINISTRATIVO () OTROS( )
Entidad donde percibe: .. et e e retetsesensasseseereressstasasnestnsts snsrr ey e ses snnere
Régimen Pensionario D.L. N220530( ) D.L. N2 19990 ( )
D.L. N2 25897 AFP........ccceeeeereeeeee CUSPPL.ce e irvannas

De percibir remuneracién o pensién por docencia del Sector Publico indicar en qué institucién
percibira la Bonificacién Escolar, Aguinaldo por Fistras Patrias y Navidad.

..................................................................................................................

- De percibir otra Remuneracién o Pensién que no sea por Docencia bajo otros regimenes, debera
presentar copia de la resolucion de suspension de la misma en su entidad de origen.
La presente tiene caricter de Declaracion Jurada, consecuentemente asumo la plena
responsabilidad por la veracidad de {a informacién en ella consignada, la misma que se encuentra
sujeto a la verificacién respectiva, caso contrario me someto a los procesos administrativos y
judiciales que amerite el caso por la doble percepcidn de remuneracién y/o pension que atenten

con los intereses del Estado.

Esto teniendo en cuenta lo estipulado en:

Art. 7 del D.L. N2 276, “Ningtn servidor PUblico puede desempefiar méas de un empleo o cargo publico remunerado, inclusive en las
empresas de propiedad directa o indirecta del Estado o de Economia Mixta. Es incompatible asi mismo fa percepcitn simuitédnea de
remuneraciones y pensién por servicios prestados al estado. La Gnica excepcién a ambos principios estd constituida por funcion
educativa en la cual es compatible Ia percepcién de remuneracién y pension excepcional”. Art. 8 D.L. N2 20530, “se podrd percibir
simultdneamente del Estado dos pensiones, o un sueldo y una pensidn, cuando uno de ellos provenga de servicios docentes prestados
a la ensefianza publica o de viudez. Asi mismo, podré percibir dos pensiones de orfandad, causadas por el padre o la madre”. Art. 3
Ley 28175, “Prohibicion de doble percepcion de ingresos. Ningin empleado publico puede percibir del Estado més de una
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y
pensién por servicios prestados al Estado”.

fndice Derecho
FIRMA Huella Digital




ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
(LEY DE SIMPLIFICACION DE LA CERTIFICACION DOMICILIARIA)
LEY N2 28882

Be nacionalidad peruana; con DNJj N2 ; en el pleno ejercicio de mis derechos

_ Que, la direccion que sefialo lineas arriba; es mi domicilio actual y verdadero donde tengo vivencia
f 5””% real, fisica y permanentemente en caso de comprobédrseme falsedad declare haber incurrido en el
oiadl -dellto Contra La Fe Publica, falsificacion de Documentos, (Art. 4272 del Cédigo Penal, en concordancia

EALEARE : Q
"';”006!3."’@’ ‘con el Articulo IV inciso 1.7) “Principio de Presuncién de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de

Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

Formulo la siguiente Declaracién Jurada para los fines legales de:

— Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del presente
2 —dacumento para fines legales correspondientes.

de, del 20........

Firma
Huella Digital

AVISO IMPORTANTE:
1. NO PROCEDE SI SE ENCUENTRA DETERIORADO, MANCHADQ O BORRONEADO.

2. CARECE DE VALIDEZ SIN SU RESPECTIVA PRESENTACION DE SU COPIA DE D.N.I. Y SU RECIBO DE AGUA O LUZ.

3. EL FUNCIONARIO PUBLICO QUE NO CUMPLA CON LA OBLIGACION DE RECIBIR LA D.S.J. INCURRIRA EN INFRACCION ADMINISTRATIVA.

4. EXCEPCIONALMENTE PARA FINES JUDICIALES O ELECTORALES SE CUMPLIRA EN LAS MUNICIPALIDADES, NOTARIOS PUBLICOSY FISCALIAS. LEY 2783



