PROCESO DE cas N° 004 - 2020
TRVLESO DE CAS = <2020

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
ESPECIALISTAS ADMINISTRATIVOS EN LA UNIDAD DE GESTIGN
EDUCATIVA LOcAl DE VICTOR FAJARDO, BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 2020.

0
- = TARA EL ANO 2020,

GENERALIDADES:
==ERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar jos Servicios de personal, en e/ cargo de bajo la modalidad de
Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS ).

1.2, Dependencia, unidad organica y/0 drea solicitante,
La Administracién de la Unidad de Gestion Fducativa Local N° 310 UGEL
VICTOR FAJARDO,

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Evaluacién.

BASE LEGAL
2.1. Decreto Legislativo NO.1057, que regula el Régimen de Contratacién

Administrativa de Serviciops.

2.2.  Reglamento del Decreto Legisiativo no,1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo No. 075-2008-pcm modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM,

2.3. LeyNo 29849, Ley que Establece Ja Eliminacién Progresiva de/ Régimen
Especial de/ Decreto Legisiativo 1057 y Otorga derechos Laborales,

2.4. Ley No 30879 Ley del Presupuesto de/ Sector Publico para el Afio Fiscal
2019.

2.5. Lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

III. PERFIL DFL PUESTO
—=RT4L DEL PUESTO

3.1. EI profesional a ser contratado (a) debers reunir los siguientes
requisitos minimo




TECNICO ADMINISTRATIVO - SIGA

Organo o unidad organica Area de Gestign Institucional

Denominacién del puesto No aplica.

Nombre del puesto Técnico Administrativo - SIGA

Dependenciajerérquica lineal Jefe(a) del Area de Gestidn Institucional oelgue haga sus veces
Dependencia funcional No aplica

Puestos a sy cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion /Gerencia Regional de Edy
Empresas prestadoras de bienesy servicios,

cacion {(DRE/GRE) e Instituciones Educativas (IIEE),




FORMACION ACADEMICA

Incomp
leta

Economia, Administracién,
Contabilidad, Ing. Sistemas

éRequiere habilitacign profesional?

No aplica

Titulad

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requeire documentacion sustentatoria, sy validacién debers realizarse en |3 entrevista personal

] SIGA - MEF , SIAF-SP

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sutentados con documentos

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los Programas de especializacign no menos de 90 horas.

* Programa de especializacion en SIGA, SIAF

* Diplomado, certificado, curso o taller SIGA

C) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

- . . . d
OFIMATICA No aplical Basico Intermedio| Avanzado IDIOMAS :':“ca Basico | Intermedio Avazza
tocesador de textos
{

Word, Open Office X Inglés X
Write, etc})

Hojas de célculo X
{Excel; OpenCalc, etc)

Programa de
presentaciones {Power X
Point, Prezi, etc)




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, Yya sea en el sector pablico o privado

)Eﬁos _l

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |3 funcién o la materia

[6 meses —'

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o Analist Especi Supervisor/Coo lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente a alista rdinador Dpto,

Director

OND 0 A D 0 RATO
Lugar de prestacisn de servicios ]S_ede de la UGEL FAJARDO
Inicio: Enero 2020
Término Marzo 2020

Duracion del contrato El periodo de contratacion puede ser extendido segun Ia disponibilidad

presupuestal de la UGEL (incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros
beneficios aue le correspondan porley al trabajador)

S$/. 2000.00 Soles

incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

Remuneracién mensual




v, CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO
= A Y FASES DEL PROCESO
FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. Aprobacién de 3 convocatoria. 11 de diciembre 2019 Comisién de Seleccign UGEL

Publicacién dej proceso en e| 10 dias antes de la Equipo de Personal
Servicio Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA
Equipo de Personal
Equipo de Persona|

II

i

Periodo de comunicacion a
SERVIR

Publicacién de I3 Convocatoria a
través del Portal Institucional y
en la Vitrina de Transparencia
Informativa de |3 UGEL
SELECCION

FASE DE EVALUACIGN CURRICULAR

Recepcién de expedientes en [a
Mesa de Partes de la UGEL de
lunes a jueves hasta |as 5:00
P.m. vy los dias viernes hasta las
4:00 p.m. Las hojas de vida
presentadas fuera de fecha vy
hora sefialada no seran
consideradas en |a evaluacién

Evaluacién de Hoja de Vida
(Curriculum Vitae)

Del 12 al 26 de diciembre
2019

Del 12 al 26 de diciembre
2019

Del 23 al 26 de diciembre
2019

Mesa de Partes

27 de diciembre de 2019 | Comisién de Seleccién UGEL

27 de diciembre de 2019
(A partir de las 3:00 pm)

Publicacién de Resultados de
evaluacién de |a Hoja de Vida a
través del Portal Institucional de
la UGEL (Postulantes Aptos para
la fase de Evaluacién Técnica)
Presentacién de reclamos en |
Mesa de Partes de la UGEL

Comisién de Seleccién UGEL

30 de diciembre de 2019
(Desde 8:00 hasta las
4:00 p.m.)

30 de diciembre de 2019
(De 4:00 pm a 5:00 pm)

Mesa de Partes

Absolucién de reclamos Comisién de Seleccién UGEL

Publicacién de postulantes aptos
para la evaluacién técnica

30 de diciembre de 2019
(A partir de Ias 5:00 p.m,)

Comisién de Seleccién UGEL

FASE DE EVALUACION TECNICA Y ENTREVISTA

Evaluacién TIc Y Entrevista 31 de diciembre del 2019
(9:00 a.m.)

Comisién de Seleccién UGEL

PUBLICACION DE RESULTADOS

10 | Publicacién de resultados finales
a través del Portal Institucional
de la UGEL

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 02 de enero de 2020

Firma del Contrato Equipo de Personal

12 . 02 de enero de 2020
Registro de) Contrato

31 de diciembre de 2019

(A partir de las 1:00 P-M.) | Comisién de Seleccién UGEL

Equipo de Personal



V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:
T =arA DL EVALUACION:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo
Y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PUNTAJE [PUNTAJE
PLAZA SECRETARIA Aspectos a Evaluar PESO | mINIMO MAXIMO
ﬁ\é?ku:: fllg ADE LA - Formacidn profesional 50% 27 50

Curriculum Vitae) - Experiencia profesional

Formacién Académica - Titulado 15% 8 15
- Contratos

Experiencia Laboral - Boletas de pago 15% 8 15
- Constancias de pago

Cursos y/o Estudios de - Especializacién , diplomado y

Especializacién Certificado 15% 8 15
- Felicitacién del con resolucién del

Otros Factores MINEDU, DRE ; UGEL en ¢] cargo a 5% 3 5

ue postula

[ —— |

EVALUACION DE o

CAPACIDADES I 50% I 3 =0

- Derecho Laboraj y Publico, Derecho
Administrativo y Procesos

Entrevista personal Administrativos Disciplinarios, 30% 15 30

Normativas del Sector Educacisn

X Manejo de programa
\ informaticos -TIC

\ Puntaje Total 100% 52 100

- Word , Excel ; Prezi , Power point 20% 10 20

CONSIDERACI ONES IMPORTAN TES
T e UES IMPORTANTES

e El no cumplimiento de |os requisitos minimos imposibilita |a
participacién de| postulante,

e |las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los
tltimos cinco afios Y €on una duracidn mayor o igual a 12 horas
Y programas de especializacién con una duracién mayor o igual a
90 horas.

!

1
postulante que no obtenga el Puntaje minimo en cada fase, serg
descalificado automaticamente.

* El puntaje aprobatorio en cada fase para Pasar a la sigujente y
ser admitido es:

v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de Ia
hoja de vida eg de 27 puntos.

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

V" Puntaje minimo aprobatorio en |a fase de entrevista es
de 15 puntos de corresponder.,




VI,

DOCUMENTACION A PRESENTAR
=-LHENTACION A PRESENTAR

a) Dela presentacién de Ja hoja de vida:

El postulante deberd presentar ef curriculo vitge documentado
debidamente fedatado y en sobre cerrado, siendo responsable de /3
informacién consignada en dicho documento, sometiéndose af

cual la misma debersd estar debidamente suscrita.

El sobre cerrado Presentado que contiene el expediente de/
postulante al momento de su inscripcién debe contener lo
siquiente:

- Solicitud dirigida g/ Comité de Contratacién, precisando
obligatoriamente e/ cargo al que postula (solicitar FUT en I3 Oficina
de Tramite Documentario).

- Copia simple del DNJ debidamente fedatado

- Declaracién Jurada Simple, segiin formato establecido Anexo 01

- Declaracién Jurada Simple, seqgtin formato establecido Anexo 02

documentacién para evaluacién de Jos Criterios, FEDATEADOS.

- Resolucién de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en
caso corresponda (i copia fedatada)

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

-La experiencia laboral se sustenta con |a presentacion de |a

- Desempefio laboral Favorable en ef cargo anterior donde fye
contratado el servidor.

- Los  trémites administrativos de fedatado, inscripcién del
postulante y presentacion de expediente, que se efectuen son
gratuitos,

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
Att. Comité de Evaluacién

Proceso de Contrataciéon CAS N°

ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

U.E. 310 EDUCACION UGEL VI'CTORM_ )0
CARGO AL QUE POSTULA:

iW)MBRﬁ?A_PﬁL_IDOS DEL POSTULANTE:

N° DE FOLIOS:




b) IMPEDIMENTO§' PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Se encuentran impedidos de participar en e/ proceso de
contratacién:

de cese temporal.

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

- Ex servidores destituidos o Separados del servicio, sancién aplicada

-

al terrorismo, tréfico ilicito de drogas.

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

- Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.,

- Personas que estén incumpliendo condena condicional por delito

doloso y los suspendidos e inhabilitados Judicialmente,

VII. DE 1A DECLARATORIA DE _DESIERTO o DE LA

CANCELACION DEL PROCESO
==Ll UN DEL PROCESO

Declaratoria de/ proceso como desjerto
El proceso pbuede ser declarado desierto en alguno de fos Siguientes
Supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes a/ pProceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de /os postulantes cumplen con Jos requisitos

¢) Cuando habiendo cumplido fos requeridos minimos, ninguno de Jos
postulantes obtiene puntaje minimo.
d) Fn las etapas de evaluacién del proceso.
Cancelacién def Proceso de seleccion
£l proceso buede ser cancelado en alguno de los siguientes Supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad.

¢) Otras debidamente Justificadas.



ANEXO 01

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

El que suscribe,

.................................................. , persona
natural identificada con DNENe e + ¥ con domicilio real en
............................................................................................................... . estado civil
......................... » Natural del distrito de L, Provingia de
.................................... » Departamento de

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos
2. Noestar Registrado en e Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
NSDD

En el caso de ser AFP indicar que tipo de AFP: Mixto 6 Flujo: ..................
La veracidad de I3 informacion y de la documentacion que adjunto

& . - |
) j’ Dado en la ciudad de...... alos dias.... ... delmesde......... ... del 201
»3"//"’/

Apellidos y Nombres:

........................................... Huella digital
(Indice derecho)

Nota: Sj el postulante oculta informacién y/o consigna informacion falsa serd excluido del proceso de seleccién de
personal. En caso de haberse producido la contratacion, debera cesar por omision de falta grave, con arregio a normas
vigentes, sin perjuicio de Ia résponsabilidad penal que hubiera incurrido (Art. 4°D.S. 017-96-PCM)



ANEXO0 02
DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O

SENTENCIADO, POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

ot Jdentificado con
DNIN® ... 7 €ON AOMICIHO €N .t

swesseeennnnns, del Distrito de s, PIOVINGIA de v ,» Regién
.............................. , de Estado civil .., fecha de nacimiento

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Que, no he sido denunciado por violencia familigr y/o sexual
Que, no he sido denunciado por delito contra |a libertad sexual
Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual

Que, no tengo Proceso por delito contra |3 libertad sexual.
Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.
Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexugl

indice Derecho
-_

FIRMA Huella Digital

A&
22| Envoue Jus el i S|
\E\ Qaector de fellema /
'\?g\\ﬁdmﬂ :-hwll/{é&

NN )
S ETS



ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
Yo:

De nacionalidad Peruana; con DN| Ne ; en el pleno ejercicio de mis
——

derechos constitucionales y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N2 28882 de

simplificacién de I3 Certificacion Domiciliaria, en sy Articulo 120,

DECLARO BAJO JURAMENTO: que mi domicilio actual se encuentra ubicado en:

CERTIFICADO DOMICILIARIO SIMPLIFICADO MOTIVO:

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

Huella Digital
MIS_OMPORTAN_TE:

1. NO PROCEDE s sg ENCUENTRA DETERIORADO, MANCHADO o BORRONEADO,

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

3. ELFUNCIONARIO PUBLICO QUE NO CUMPLA CON LA OBLIGACION DE RECIBIR LAD.S.1. INCURRIRA EN INFRACCION ADMINISTRATIVA.

4. EXCEPCIONALMENTE PARA FINES JUDICIALES O ELECTORALES s CUMPLIRA EN LAS MUNICIPALIDADES, NOTARIOS PUBLICOSY FISCALIAS. LEY
27839,



