PROCESO DE CAS N°043~ 2020

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS PARA PERSONAL SECRETARIO (A) EN LA JURISDICCION

SERVILIUS FARA FERSONAL SE
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO,

BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 2020.

:";_’: :;'.': .
S I.  GENERALIDADES:

1 ’ﬂ; \Z\ 1.1. Objeto de la convocatoria
F ( *-j‘{’ Je| Contratar los servicios de personal, en el cargo Secretaria de bajo la
N s/ __________modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS). B
> DEscR]PClON DE | w‘l’ . W, ! T TR J = i N®
~ LAPLAZA  LUGAR-DISTRITO | INSTITUCIONEDUCATIVA '  PLAZAS
SECRETARIO (A)  HUAYA - HUAYA | JOSE CARLOS MARIATEGUI 1

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
La Jefatura de Gestion Pedagdgica, de la Unidad de Gestién Educativa

Local N° 310 UGEL VICTOR FAJARDO.
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon

Comité de Evaluacién.

BASE LEGAL

2.1. Decreto Legislativo N°,1057, que regula el Régimen de Contratacién
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 Eliminacion 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 afio fiscal 2020.

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

PERFIL DEL PUESTO

3.1. El profesional a ser contratado (a) deberd reunir los siguientes
requisitos minimo
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Grgana o Unidad Orghnica: Institucién Educativa

Nontbre del puaste: Secretaria (0}

Dependencia JerSrquics Lineal:  Rivector (8} de la Inshitucion Educaliva

Fuants de Financistmientor [ X Jrroo [ __Jror [ Joues Espacificar.

et e

Programa Presupusstal; 0080 Logros de jus Aprendizgjes d8 los Estudiantes de Educacitn Basica Regutar.
Actividad: 5005620
tervencidn: Jomada Escolar Completa - JEC

Contribuir 2 mejorar ks cafidad de atenciin at usuario de iy IS asi como apoyar y facillar 1 gestion de! equipo diveclive,
H
|

Alendar 4 la comunidad educative v pblico ususrio de ecoerda 9 1as necesidates de trimilas a realizar, 1

Actuntizae of dirsciotic, Iz agenda insiitucional, sfeciuar y recibir Bamadas ielefonicas,

Reclbir, registrar, organizar y distribulr ia documentacion de iz Rstiucion educativa,

Redactar y digitar diferentes dotumenios para uso de los emipos de rabaje de fs instilucion educativa.

Qrsntor al usaario sobre ol procedimiento & seguir en sus gestiones e informar sobree by situacion de su rimile,

Victuatizar iz agenda del{a) director(a) de a insthucion aducativa.

Vetas pot ia sequridad ¥ consetvacion de documentas.

f
| Mantaner & control de los tlites da cfiving y su dishribucicn,

Elaborat hos caryficados de estudio soliciiados

Otras actividades inherentes a sus funcionas que dasigne of Organo Directvo de ia Institucitn Edusativa,

Coardinaciones internas

Unidades o sress de ia institucitn Educativa

Coordinacionss Extarnas

WMinisterio de Educaciin, Direccidn Regional de Educatiin o Gerencia Regional ds Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.
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A} Conocimientos Técnizos principsivs requeridos para of puwsto (Mo requieren documentacion sustentdors) ;

Redacsitn y otogratie (Evaluscitn tecnica).

Manajo de técnices de organizacion de documentos, sgendss ¥ sclas,
Maneic de habilidedes sociates.

Caonocimianios sobre gestida escolsr y nommatividad JEC: Compromisos de Gestion Esgotar, R 451-2014-MINEDU, NT da
implementacién dal modele JEC vigaals.

B) Cursos ¥ Programas ds especializacitn requeridos ¥ sustentados con documentos.

Nota: Cacla curso debe lener ng menos de 12 haras de capaclaciin y Jos programas te especisizacion no menos de 80 horas
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Experincia

indigue ks caviidad total de aflos de experlencia laboral; Is ses en ef sector poblics o privedo

01 afio en labores de oficina — secretarialo) en el Sector Educacié
Expatiencia Expacifics
A. Indigue of Gempe de exparieocia requerida pars ¢ poesto en la funcidn o 15 matera

06 meses en labores de oficina — secretarla {o)] en el Sector Educacién

B. En base » la experiencia requerkis pars of puesto (parle A). Sefiake et lismpo requeddo en o sedor piblicn:
Mo apiica,

C. Marque el nivel minimo de puesto que se regulare come experiencia; ya ses en ef SeQtor piblice o privado; {(No aplics)

Practaate Ao - Supernsors | e Aewr 0 Gorgnrs
Profesint Agsanm Naad A Coodewedior }3:: ) o Cvactor
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Redaccién, Sinlesis, Organizacién ds informacidn, Comumcackin orat.

Lugar de prastacion del servicio: Institucién Educativa Nuestra “José Carlos Marigtegui” de Huaya

. i.03 cordratos tienen vigencia desde la susoripeion del contralo y pueden sef prorrogados
Duracidn det contrato; dantro def afic fiscal,
: 5/ 1,400.00 {(Mif Cualrocientus y DOFI0D Scles) mensusies, incluye los montos v
Remunsracion mensual: afiiaciones de Ley, asi cumo toda deducion aplicable 82 rabajador.

- Soinada semanal minicna de 40 ioras y mixima de 48 horas.

» o tener impsedimentos pars contratar con of Estado.

« o taner antacadentes politisles ni judicisas,

4% ;:’?sgabu skio condenado o estar procesadn por Iog delitos sefialados anla Ley N°
'

g ; Fre 2\ 28 condiciones ssenciales del contrato: | g naber sido condenado por delitos sefialados an ia Ley N° 30901,

« \apaeArfaucaclie] *; -1 suparvigian de ta labor efeciuada por of frabajadar contratadn eslars baje

T\ St § responsabilidad del director da la Instiiucion Educativa en ks g [wesie servigios, y quien
o twndrd fa calidad de jefe inmediate superior.
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] | FASE DE EVALUACION DE CAPACIDADES

V. CRONOGRAMA Y FASES DEL PRO

CESO

FASES DEL PROCESO

Aprobacién de la convocatoria

Registro en el aplicativo Informatico de
ofertas laborales del Sector Publico
(https:/italentoperu.servir.gob.pe/)

Publicacion de la convocatoria a través del

- i -
| RESPONSABLE

CRONOGRAMA
| Comision de
27 de octubre 2020 seleccion de la i
| UGEL |

28 de octubre al 09 de‘Equipo de Personal

noviembre 2020

28 de octubre al 09 de Equipo de Personal

i 1 \Portal Institucional de la UGEL

|Presentacion de la hoja de vida
documentada

(Curriculum Vitae) en mesa de partes
virtual de la UGEL Fajardo mediante el
correo electrénico

noviembre 2020

|
05 al 09 de noviembre| Oficina de Tramite

| mesadepartesugelfajardo1 @amail.com
hasta las 5:00 p.m. Las hojas de vida
presentadas fuera de la fecha y hora
sefalada no seran consideradas en la
_evaluacion.

! SELECCION
| FASE DE EVALUACION CURRICULAR

! ‘Evaluacio’n de la Hoja de Vida
| ~ | (Curriculum Vitae)

FASES DEL PROCESO

‘de la Hoja de Vida a través del Portal
Institucional de la UGEL (Postulantes
aptos para la fase de evaluacion de

capacidades) -
Presentacién de reclamos por mesa de
partes virtual

(mesadepartesugelfajardo@gmail.com)
~|de la UGEL Fajardo.

6 | Absolucion de reclamos

Publicacién de postulantes aptos para la
7 |evaluacién de capacidades a fravés del
‘ Portal Institucional de la UGEL

FASE DE EVALUACION TECNICA

Prueba de conocimientos mediante la
| plataforma virtual del MEET

9 | Redaccion y uso de las TIC mediante la
' ® | plataforma virtual del MEET

| 2020 | Documentario virtual
|
' |
- o |
- ]
' | Comision de |
10 de noviembre 2020 | seleccion  de  la|
Il UGEL _!
|
| CRONOGRAMA RESPONSABLES
| L
10 de noviembre 2020 (a‘ comen e ¢
| partir de las 12:00 p.m.) UGEL
10 de noviembre 2020 Oficina de Tréamite
(Hasta las 04:00 p.m.) ‘ Documentario
10 de noviembre 2020 (De COMISION de
. . seleccion  de Ia|
4:00 pm. A 5:00 pm.) UGEL
. Comision de
10 de noviembre 2020 (a seleccion  de  la
partir de las 5:30 pm.) UGEL i
11 de noviembre (a partir
‘ de las 9:30 a.m.)
— — Comisién de
{ENTREVISTA) l seleccion de la
- UGEL

11 de noviembre (a partir
|de las 11:00 a.m.)




I |
10 | Entrevista Personal mediante  la 11 de noviembre del 2020
plataforma virtual del MEET (a partir de las 12:00 pm ) ]

11 IPubllcamon de los resultados finales a| 11 de nowembre del 2020
‘ través del Portal Institucional de la UGEL (a partir de las 5:00 pm.)

' SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL
 CONTRATO S
12 | Suscripcion del contrato ! 12 de nowembre del 2020 Equ;po de Personal
P | - —-}— [
@ : 13 Registro del contrato 12 de nowembre del 2020 Equo de Personal
f ' a L S N | S =
(= de \z=|
l LES |
\&\ g ‘__JJ | V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:

g Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un méximo y
un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

E ' & evalusr
e <n T“Wi” il [ Minmo | Mamo
Formacién Profesionsl
Evaluacidn curricular e e — 21 40
i Experiencia Solictada
Evaluacion Técnics Prusba de conocimientos ! 15 28
Puntaje
Etapa Aspectos a evaluar |Minimo _{Maximo
Evaluacion de |Evaluacion de dominio de TIC y redaccion 6 10
»capacidades Entre\(ista ‘ 12 22
PUNTAJE TOTAL 54, 100

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

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

Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los
ultimos cinco afios (2015-2019). Cursos: capacitaciones con una
duracién no menor a 12 horas lectivas y los programas de

§§e especializacidon 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

0 ser admitido es:
v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién

curricular es de 21 puntos.

v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién técnica
es de 15 puntos.

v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacion de
capacidades se tendra en cuenta lo siguiente:

Evaluacién TIC =06 Puntos.

Entrevista=12 Puntos.

ino Gutierrez

L Licila

pec. entducacisn inictal

o Q



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

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

El archivo presentado en PDF que contiene el expediente del
postulante al momento de su inscripcion debe contener lo

siguiente:

- 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

- Declaracidon Jurada que no percibe doble remuneracion por parte
del Estado Anexo 02

- Declaracién Jurada de Certificado domiciliario Anexo 03

- Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la
documentacion para evaluacion de los criterios, ESCANEADO.

- Resolucién de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en
caso corresponda (escaneado)

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

- La experiencia laboral se sustenta con la presentacion de la
resolucién 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)
28 iE - La_no presentacién de uno de los reqguisitos seiialados
g Eg anteriormente, descalifica automadticamente al
g postulante.

Feoee en Educacion Inicisl

LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN UN
ARCHIVO PDF DEBIDAMENTE FOLEADOS CONTENIENDO
SUS DATOS DE ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:




Sefior:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Att. Comité de Evaluacion

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: N° DE FOLIOS:
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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 incumpliendo sancion
disciplinaria de cese temporal.

Servidores que hayan incurrido en abandono y renuncia de cargo
en el afio 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 falsificacién,
adulteracion 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 incumpliendo condena condicional por delito
doloso y los suspendidos e inhabilitados judicialmente.

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

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

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

En las etapas de evaluacion del proceso.




Cancelacién del Proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
qgue sea responsabilidad de la entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
c¢) Otras debidamente justificadas.
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ANEXO 01

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

El que suscribe, . ..., persona natural
identificada con DNI N° e y con domlcmo real en

..., estado civil
. , Provincia de
declaro bajo juramento

natL.r'an a;.“a;'s't'rit'a de
., Departamentode ....................

1.Gozar de buena salud

2.No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo modalidad con otra institucién pablica
o dependencia del Ministerio de Educacién, 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
instituciéon puablica.

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 aitos 2012 a la fecha inclusive
10. No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.
No haber sido sancionado con destitucién 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 informacién y de la documentacion que adjunto

Dadoenlaciudadde........... ,alos dias........... delmesde......................del 2020.
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Nota: Si el postulante oculta informacién y/o consigna informaci6n falsa sera excluido de! 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

YO, trirrccintiennenrei e assse et santet st sansesans atebestessre et sramsseear e snRnnsastabereassanarabes esens sensebbateRt ,  SERVIDOR
PUBLICO, que [2bOro €N 13 e ver e sres , en mi condicion de ....ooeoreeeereeereennn. ,
€N el CArgO de ... e s , identificado con DNIN2 ..........c.ocevaene. , con
dOMICHIO €N oot e e

................................ , del Distrito de ..........cc..........., provincia de .......cerersnennens, REZION
.............................. , de Estado civil ................c..........., fecha de NACiMIeNto .....cevccevrvvvereecirnanne

DECLARO BAJO JURAMENTO que:

1. Percibo otra Remuneracion y/o Pension del Estado Si() NO{()
(Si su respuesta es positiva sirvase llenar los siguientes datos)
2. Tipodeingreso REMUNERACION ()  PENSION { )
Por: DOCENCIA () ADMINISTRATIVO( ) OTROS( )
3. Entidad dONAE PEICIDA: ...t et sseasessassaesensescarebeseasesarsenessansessassarans
4. Régimen Pensionario  D.L N220530( ) D.L.N219990( )
D.L. N2 25897 AFP....cocoeererrcvecnenes CUSPP....cevererrvvercerareenene

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

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

5. De percibir otra Remuneracion o Pensién gue no sea por Docencia bajo otros regimenes,
deberd presentar copia de la resolucion de suspensién de la misma en su entidad de origen.
La presente tiene caracter de Declaracion Jurada, consecuentemente asumo la plena
responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella consignada, la misma que se
encuentra sujeto a la verificacion respectiva, caso contrario me someto a los procesos
administrativos y judiciales que amerite el caso por la doble percepcidn de remuneracién

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 percepcién
simultdnea de remuneraciones y pensidn por servicios prestados al estado. La Unica excepcién a ambos principios estd
constituida por funcién educativa en la cual es compatible la percepcion de remuneracién y pensidn excepcional”. Art. 8 D.L.
Ne 20530, “se podra percibir simultdneamente del Estado dos pensiones, o un sueldo y una pension, cuando uno de ellos
provenga de servicios docentes prestados a la ensefianza puiblica o de viudez. Asi mismo, podra percibir dos pensiones de
orfandad, causadas por el padre o la madre”. Art. 3 Ley 28175, “Prohibicidn de doble percepcidn de ingresos. Ningdn
empleado piblico puede percibir del Estado mds de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingreso.
Es incompatible |a percepcién simultanea de remuneracién y pensién por servicios prestados al Estado”.

RO « [~ TESPRRUY » |- RO
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ANEXO 03 DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
(LEY DE SIMPLIFICACION DE LA CERTIFICACION DOMICILIARIA) LEY
Ne 28882

AVISO IMPORTANTE:
1. NO PROCEDE 51 SE ENCUENTRA DETERICRADO, MANCHADO O BORRONEADO.
2. CARECE DE VALIDEZ SIN SU RESPECTIVA PRESENTACION DE SU COPIA DE D.N.1. ¥ 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 18,

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 Cédigo
Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7) “Principio de Presuncion de Veracidad”
del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

Formulo la siguiente Declaracion 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.
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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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