PROCESO DE CAS N2 041— 2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS PARA PERSONAL SECRETARIO (A) EN LA JURISDICCION
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR
EAJARDO. BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS. PARA EL ANO 2020.

GENERALIDADES:

1.1.

DESCRIPCION DE
LA PLAZA LUGAR - DISTRITO INSTITUCION EDUCATIVA PLAZAS

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

NO

SECRETARIO (A) HUAYA - HUAYA JOSE CARLOS MARIATEGUI

|
1]

1.2.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
La Jefatura de Gestion Pedagoégica, de la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 310 UGEL VICTOR FAJARDO.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon
Comité de Evaluacion.

BASE LEGAL

2.1. Decreto Legislativo N©.1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

2.3. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminaciéon Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

2.4. Decreto de Urgencia N© 014-2019, Decreto de Urgencia que
aprueba el presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
2020.

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

- PERFIL DEL PUESTO
3.1. EIl profesional a ser contratado (a) debera reunir los siguientes

requisitos minimo



Organo o Unidad Orgénica: Institucidn Educativa

Nombre del puesto: Secretaria {0)

Dependencia Jerarquica Lineal:  Director {a) de la Instilucion Educativa

Fuente de Financiamiento: [X Jrroo [ dror [ otres Especificar.

Programa Presupuestal: 0090 Logros de Jos Aprendizajes de los Estudiantes de Educacidn Basica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencidn: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencidn al usuaric de la IE asi como apoyar y facilitar la gestion del equipo directivo,

Alender a la comunidad educativa y plblico usuario de acuerdo a las necesidades de framites a realizar.

Actualizar el directonia, la agenda institucional, efectuar vy recibir llamadas telefénicas.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacién de Ia institucién educativa.

Redaciar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la inslitucion educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimianto a seguir en sus gestiones e informar sobre [a situacion da su trdmile,

Actualizar la agenda delfa) director(a) de [a institucién educativa.

Welar por la sequridad y consenvacion de documenlos.

Mantener el control de tos uliles de oficing y su distribucion,

Elaborar los cerlificados de estudio solicitados

Oiras sctividades inhesentes a sus funciones que designe el Grgano Direcliva de 12 Institucidn Edusativa,

Coordinaciones Internas

Unidades o dreas de la Institucidn Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccidn Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacidn, Unidad de Gestién Educativa Local.




A Nivel Educative

Incom

prala

Campl
ala

B} Grado (s)f Situacién académica y estudios requeridos para
ol puesto

Egrmsadn

FPnmara

byl Y

o |

Tifeladicarncia
fira

]
[]

Técmca Bdsica
{10 2 alas)

tdamsiia

Taen
Svpenor (2o 4
afas)

Epresacs

Unverstame |

CjeSe umr-
Colegiatura?

Sacratariado o Asistenls de
Gerencia.

Sl'lx No

& Reguiere Habilacién
Profesional?

Mo aplica

Sflj: ha

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadors) :

Redaccion y ortografia (Evaluacion tecruca).
Manejo de lécnicas de organizecion de documentos, agendas y aclas.
Mangjo de habilidades sociales.
Conocimiantos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestidn Escolar, RM 451-2014-MINEDU, NT de
implementacién del modele JEC vigenie,

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Mota: Cada curse debe lener no menos de 12 horas de capacilacion y los programas de especializacion no menos de 90 hores

Curso de ofimética y curso de redaccion,
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Experancia Ganaral

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; Ia sea en el sector piblico o privado

| 01 afio

Experiencia Especifica
bE A. Indique el bempo de experiencia requerida para el puesto en | funcicn o la materia
{ 06 meses en labores de oficina en el sector educacion
3 :/
"Q ‘Qf B. En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A). Sefake el tiempo requeride en el secior pablico:
‘-_—Ea +
: Mo aplica.

C. Margue el nivel minimo de puesio que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblice o privado: (No aplica)
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" Mencione olros aspecios complementarios sobve el reguisic de experancia, en caso exisliera aigo adiclonal para el puesio
IN:I aplica |

&Se requiere nacionalidad peruana? . x_] HNo

Anote el suslento: |MNo aplica

Redaccidn, Sintesiz, Organizacidn de informacidn, Comunicacion oral,

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa Nuestra “José Carlos Mariategui” de Huaya

Los contratos tienen vigencia desde la suscrpcion del confrato y pueden ser promogados
dentro del aiao fiscal.

5/ 1.400.00 (Mil Cuatrocientos y 0V100 Soles} mensuales, incluye los montos y
afilizciones de Ley, asi como leda deduccon aplicable at trabajadaor.

- Jarmada semanal minima da 40 horas y masima de 48 horas.

- Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

- Mo tener antecadentes poiicizles ni judicialas.

- Mo haber sido condenade o estar procesado por los delilos seflalades en la Ley N*
23883,

Otras condiciones esencialos del contrate: | no haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N 30601,

- La supervisidn de la labar efectuada por el rabajador confratado estara bajo
responsabilidad del director de la Instiucion Educativa en la que preste serviclos, y quien
tendra la cakdad de jefe inmediato superios.

Duracidn del contrato:

Remunearacion mensual:




IV. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Comision de
Aprobacioén de la convocatoria 01 de Octubre del 2020 seleccion de la
UGEL
Registro en el aplicativo Informético de
ofertas laborales del Sector Publico 02-15 de Octubre del 2020 Equipo de
(https://talentoperu.servir.gob.pe/) Personal

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria a través del

Evaluacion de la Vida

(Curriculum Vitae)

Hoja de

19 de Octubre del 2020

L | portal Institucional de la UGEL 02 -15 de Octubre del 2020) Equipo de
Personal
Presentacion de la hoja de vida
documentada
(Curriculum Vitae) en mesa de partes
virtual de la UGEL Fajardo mediante el
2 | COreo | electronico | ;3 16 de Octubre del 2020,  Oficina de
mesadepartesugelfajardo@gmail.com Tramite
hasta las 5:00 p.m. Las hojas de vida Documentario
presentadas fuera de la fecha y hora virtual
sefialada no seran consideradas en la
evaluacion.
SELECCION
FASE DE EVALUACION CURRICULAR
Comision de

seleccién de la
UGEL

Institucional de la UGEL (Postulantes
aptos para la fase de evaluacion de
capacidades)

19 de Octubre del 2020 (a
partir de las 12:00 p.m.)

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
Publicacién de resultados de evaluacion
de la Hoja de Vida a través del Portal Comision de

seleccién de la
UGEL

Presentacion de reclamos por mesa de

9

plataforma virtual del MEET

partir de las 11:00 a.m.)

5 partes virtual 19 de Octubre del 2020 O_If_|rc éll?:}t:e
(mesadepartesugelfajardo@gmail.com) (Hasta las 04:00 p.m.) Documentario
de la UGEL Fajardo.

s | Absolucién de recl 19 de Octubre del 2020 | _Somision de

solucion de reclamos (De 4:00 pm. A 5:00 pm.) seleccion de la
UGEL
Publicacién de postulantes aptos para la Comision de

7 | evaluacion de capacidades a través del 19 g(rat.?ggult;rseSdglC)ZOéO)(a seleccion de la

Portal Institucional de la UGEL partl -0 pm. UGEL
FASE DE EVALUACION TECNICA
8 Prueba de conocimientos mediante la | 20 de Octubre del 2020 (a
plataforma virtual del MEET partir de las 9:30 a.m.) Comisién
de
FASE DE EVALUACION DE CAPACIDADES (ENTREVISTA) seleccion
dela
Redaccién y uso de las TIC mediante la | 20 de Octubre del 2020 (a UGEL




10

Entrevista
la plataforma virtual del MEET

20 de Octubre del 2020
(a partir de las 12:00

Personal mediante

11

finales

Publicacion de los resultados

Institucional de la UGEL

20 de Octubre del 2020
(a partir de las 5.00

pm.)

a través del Portal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

12| Suscripcion del contrato 21 de Octubre del 2020 Equipo de
Personal

13| Registro de Contrato 22 de Octubre del 2020 Equipo de
Personal

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

o o b A e e Puntaje
a evaluar
e P ! Minimo Médmo
. ) Formacion Profesional
Ewvaluacién curricular : . : — 21 40
Experiencia Solicitads B
Evaluacion Técnica Prueba de conocimientas 15 28
Punta
Aspectos a Evaluar .. L.
Etapa P Minimo | Maximo
Evaluacién de dominio de TIC y
Evaluacién de |redaccion 6 10
capacidades [Entrevista 12 22
PUNTAJE 54 100

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

El no cumplimiento de los requisitos minimos
participacion del postulante.
Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los
ultimos cinco afos (2015-2019). Cursos: capacitaciones con una
duracibn no menor a 12 horas lectivas y los programas de
especializaciobn no menor a 90 horas lectivas.
La evaluacion en cada fase es eliminatoria, por lo que el
postulante que no obtenga el puntaje minimo en cada fase, sera
descalificado automaticamente.
El puntaje aprobatorio en cada fase para pasar a la siguiente fase
o ser admitido es:
* Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacion
= curricular es de 21 puntos.
» Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacion
técnica es de 15 puntos.
* Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacion de
capacidades se tendra en cuenta lo siguiente:
a. Evaluacion TIC =06 Puntos.
b. Entrevista=12 Puntos.

imposibilita la




Para acceder a la entrevista personal superar el puntaje minimo
establecido en la evaluacion TIC.

V1. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) De la presentaciéonde la hoja de vida:
El postulante debera presentar el curriculo vitae documentado
virtual (en mesa de partes virtual de la UGEL Fajardo al correo
electrénico mesadepartesugelfajardo@gmail.com.) siendo
responsable de la informacion consignada en dicho documento,
sometiéndose al proceso de fiscalizacidon posterior que lleve a cabo
la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente
suscrita.

El archivo present en PDFE que contiene el expediente l

postulante al momento de su inscripcidon debe contener lo
sig!lienle.

» Solicitud dirigida al Comité de Contratacion, precisando
obligatoriamente el cargo al que postula (FUT).

DNI, Carné de Identidad o de Extranjeria, debidamente escaneado.
Declaracion Jurada Simple, segun formato establecido Anexo 01.
Declaracion Jurada que no percibe doble remuneracion 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 evaluacion de los criterios, ESCANEADO.

» Resolucion de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en
caso corresponda (escaneado)

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

La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de la
resoluciéon de aprobacion de contrato, contratos suscritos, adjuntando
las boletas de pago, constancias de pagos o recibo por honorarios
profesionales debidamente escaneado.

Desempefio laboral Favorable en el cargo al que postula. (de
corresponder)

(}1 La no presentacion de uno de los requisitos sefialados

YV V

Ly nteriormente califica tomaticament | postulante.

= ﬁ, z| LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN UN
i /.'L ARCHIVO PDF DEBIDAMENTE FOLEADOS CONTENIENDO
“11'1=' SUS DATOS DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:



Sefor

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Att. Comité de Evaluacién

Proceso de Contratacion CAS N°

ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

U.E. 310 EDUCACION UGEL VICTOR FAJARDO

CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DNI: Ne DE FOLIOS:

b) IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION:

contratacion:

- Personas que no acrediten los requisitos minimos para el cargo.
Servidores de carrera que estén incumpliendo sancion
disciplinaria de cese temporal.

Servidores que hayan incurrido en abandono y renuncia de
cargo en el afo 2016 al 2019.

Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion
aplicada en el periodo del 2014 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, trafico ilicito de drogas.
Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion,
adulteracion u otras faltas en los procesos de nombramiento y
< contratacion de los ultimos cinco (05) afos.

)

Se encuentran impedidos de participar en el proceso de

Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.
Personas que estén incumpliendo condena condicional por delito
doloso y los suspendidos e inhabilitados judicialmente.

N, LA Personal que tenga relacion de parentesco hasta el cuarto
1'1 - o grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con algun
miembro del Comité de Contratacion.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCEILACION 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 seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requeridos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo.



d) En las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del Proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad.
(ﬁ&% a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
‘ b) Por restricciones presupuestales.
HN&E c) Otras debidamente justificadas.




ANEXO 01

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Bl QUE  SUSCIIDE, it e e e e , persona
natural identificada con DNIN® .........cooiiiiiii i, , 'y con domicilio real en

................................................................................................................ , estado

% CiVIl v ,natural del distrito de ..., , Provincia

B NS de , Departamento de ...........cccoeiiiiiinnn. , declaro bajo

| juramento:

1.Gozar de buena salud

2.No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo modalidad con otra institucion

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

miembro de un érgano colegiado.

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

recibir otra remuneracion, retribucion, 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

5.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.

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

en el registro de deudores de reparaciones civiles - REDERECI

7.No estar inhabilitado por su colegio profesional

8.No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

9.No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion del

servicio en el periodo comprendido entre los afios 2012 a la fecha inclusive

10. No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

11. No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por
delitos contra la libertad sexual

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

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

e a @; Dado en la ciudad de........... ,alos dias........... delmesde...................... del 2020.
: by S
q}i;i )
B 1,
- N A
‘Ir.._' j ,.._/
Apellidos y Nombres:

] P Huella digital (Indice
derecho)

Nota: Si el postulante oculta informacién y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso de seleccion de
personal. En caso de haberse producido la contratacion, debera cesar por omision de falta grave, con arreglo 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

o USSR ,  SERVIDOR
PUBLICO, que 1aboro en la ........ccceveeeerveeeerervreiesierinnns ,en micondicion de .......oeeeeeeiiiiiiieeinnnn, ,
en el Cargo de ....vevccieieeeee , identificado con DNI N2 .......cccccvvvevrveenenee ,
€on doMIiCilio €N ..o

................................ , del Distrito de ............ccueueueeer, provincia de ..........ceveeveeeeneee.ne., Region
.............................. , de Estado civil .........c.cccuueu......, fecha de nacimiento ......ooeeeeveevcciececnenen,

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

1. Percibo otra Remuneracion y/o Pensién del Estado SI() NO()
(Si su respuesta es positiva sirvase llenar los siguientes datos)
2. Tipo deingreso REMUNERACION ()  PENSION ( )
Por:  DOCENCIA( ) ADMINISTRATIVO( ) OTROS( )
3. Entidad donde PEICIDE: ...ttt ettt nas
4. Régimen Pensionario  D.L. N2 20530 ( ) D.L. N2 19990 ( )
D.L. N2 25897 AFP......cccovveverne CUSPP......ereeeeeeene

De percibir remuneracién o pensidon por docencia del Sector Publico indicar en qué
institucion percibira la Bonificacion Escolar, Aguinaldo por Fistras Patrias y Navidad.

5. De percibir otra Remuneracién o Pensién que no sea por Docencia bajo otros regimenes,
debera presentar copia de la resolucidon de suspensién de la misma en su entidad de
origen.

La presente tiene caracter de Declaracién Jurada, consecuentemente asumo la plena
responsabilidad por la veracidad de la informacién en ella consignada, la misma que se
encuentra sujeto a la verificacidn respectiva, caso contrario me someto a los procesos
administrativos y judiciales que amerite el caso por la doble percepcién de remuneracion

y/o pensidn que atenten con los intereses del Estado.

Esto teniendo en cuenta lo estipulado en:

Art. 7 del D.L. N2 276, “Ningun servidor Publico puede desempefiar mas 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 la
percepcidn simultdnea de remuneraciones y pensidn por servicios prestados al estado. La Unica excepcion a ambos

'-?'h;a principios estd constituida por funcién educativa en la cual es compatible la percepcién de remuneracién y pensién

AF excepcional”. Art. 8 D.L. N2 20530, “se podra percibir simultdneamente del Estado dos pensiones, o un sueldo y una

ﬁ, : FL.-';J' g5 pensién, cuando uno de ellos provenga de servicios docentes prestados a la ensefianza publica o de viudez. Asi mismo,
I|II ’Il) podra percibir dos pensiones de orfandad, causadas por el padre o la madre”. Art. 3 Ley 28175, “Prohibicion de doble

':f; —#“"’; percepcién de ingresos. Ninglin empleado publico puede percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucidn,

emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y pensiéon por
servicios prestados al Estado”.

indice DerechoFIRMA Huella Digital




ANEXO 03 DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
(LEY DE SIMPLIFICACION DE LA CERTIFICACION DOMICILIARIA)
LEY N2 28882

AVISO IMPORTANTE:
1. NO PROCEDE SI SE ENCUENTRA DETERIORADO, MANCHADO O BORRONEADO.
2. CARECE DE VALIDEZ SIN SU RESPECTIVA PRESENTACION DE SU COPIA DE D.N.I. Y SU RECIBO DE AGUA O LUZ.

Yo:

De nacionalidad peruana; con DNI N2 ; en el pleno ejercicio de mis

derechos constitucionales y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N2 28882 de
simplificacion de la Certificacion Domiciliaria, en su Articulo 19.

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

Que, la direccidn que sefialo lineas arriba; es mi domicilio actual y verdadero donde tengo
vivencia real, fisica y permanentemente en caso de comprobarseme falsedad declaro haber

incurrido en el delito Contra La Fe Publica, fdsificacion de Documentos, (Art. 4272 del Cddigo

Penal, en concordancia 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 Declaracidn Jurada para los fines legales de:

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.

o
1) de, del 20........

Firma

Huella Digital
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
27839.
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