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CAPITULO |
GENERALIDADES

;i FINALIDAD

La Unidad de Gestidén Educativa Local Ferrefiafe, en su condicidén de Unidad Ejecutora,
requiere la provision de puestos de trabajo de especialistas y analistas para las
diversas Unidades Organicas tanto de la UGEL Ferrefiafe, a fin de implementar con
potencial humano calificado a dichas dependencias, rigiéndose a lo establecido en el
marco legal de la Norma Técnica denominada “Disposiciones para el fortalecimiento de
la gestion administrativa e institucional en las unidades de gestion educativa local, a
través de la contratacion y/o renovacion de personal bajo el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios”, aprobada mediante Resolucion
Viceministerial N°029-2019-MINEDU.

2. ENTIDAD CONVOCANTE
¢ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL FERRENAFE
3. DOMICILIO LEGAL
e Av. Victor Rall Haya de la Torre N° 200
DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO
DE CONTRATACION
o AREA DE ADMINSITRACION
5. ALCANCE
e Ministerio de Educacion.
s Direcciones Regionales de Educacion.
e UGEL FERRENAFE

>

6. BASE NORMATIVA
e Resolucion Viceministerial N°029-2019-MINEDU
e Ley de Presupuesto del Sector Publico 2019 — Ley N°30879
e Constitucién Politica del Perll 8.2. Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del régimen especial del decreto legislativo 1057 y

otorga derechos laborales.
e Ley N°27815 — Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018.

e Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal
docente y administrativo de MEE publicas y privadas, implicados en

delitos de terrorismo.
e R.M. N?627-2016-MINEDU, “Normas y orientaciones para el desarrollo del

afo escolar 2015 en la Educacion Basica”
e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N” 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, y su modificatoria.
o Resoluciéon Ministerial N° 0520-2013-ED, que aprueba la Directiva N° 023-
2013-MINEDU/SG-0AJ, denominada "Elaboracion, aprobacién vy
tramitacion de Dispositivos Normativos y Actos Resolutivos en el
Ministerio de Educacion”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N’ 107-2011-SERVIR/PE, que



aprueba entre otros, los modelos de contrato CAS.

7. DISPOSICIONES DE PERSONAL PARA LA UGEL FERRENAFE

¢ Contrato, previo concurso publico, bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios CAS MINEDU, al siguiente personal:

PARA LA UGEL FERRENAFE
o 01 Especialista en Convivencia Escolar.
o 01 Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios
o 01 Analista en Infraestructura

e Garantizar que el personal que se contrate no se encuentre incurso en los
impedimentos y prohibiciones que establece el articulo 4° del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

e Disponer y supervisar los mecanismos necesarios para el control de
asistencia, puntualidad y cumplimiento de la jornada Iaboral del
personal contratado mediante CAS en la Sede la Unidad de Gestion
Educativa Local de Ferrefiafe

8. PLAZAS O METAS PARA COBERTURA POR CONTRATO CAS MINEDU

001 - 2019 EN LA SEDE DE LA UGEL FERRENAFE

UGEL
FERRENAFE
N° DESCRIPCION CANTIDAD |REMUNERACION VIGENCIA
Especialista en Convivencia W KA
ril, Mayo
01| Escolar 01 S/. 2,600.00 Tinis ol
019
Especialista en  Procesos S/. 2.600.00 Abril, Mayo
02 Administrativos Disciplinarios 01 5611%"0 del
Abril, Mayo
03| Analista en Infraestructura 01 S/. 2,600.00 6J1u gn R

9. CR%IE \(%!%JI\CI)V‘I?’A Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINSITRATIVA

Etapas del proceso Fechas Dependencia responsable
-| Publicacién en el portal del Ministerio de 26 FEBRERO AL 11 Area de Recursos
Trabajo y Promocion del Empleo. MARZO Humanos
e Convocatoria
-| Publicacién de la Convocatoria en ina 05 AL 11 DE - B
web institucional UGEL Ferrefiafe i MARZO e
: ; : Tramite Documentario de
-| Presentacion de expediente de postulacion 12 — 13 DE MARZO UGEL
docUmAniade (De 8:00 am. 2 4:00 pm)
e Seleccidn

Evaluacion de expedientes 14y 156 DE MARZO de UGEL

Comision de Seleccion CAS




Publicacion Preliminar 18 DEMARZO | Somision de Seleccion CAS
de UGEL
Presentacion de reclamos 19y 20 DE MARZO Cafimch deRdemon i
de UGEL
Absolucion de reclamos y publicacion - ;
final de evaluacion de expedientes 21 DE MARZO Ciantidien cprbelesaon Gis
de UGEL
aptos
Publicacion de postulantes aptos para Comision de Seleccion CAS
entrevista personal o2 DE MARAS de UGEL
; Comisidn de Seleccion CAS
-| Entrevista personal de UGEL
-| Publicacion de resultados finales 26 DE MARZO Gomion de Seeccion CAS
de UGEL
; Comisién de Seleccion CAS
-| Informe final 26 DE MARZO de UGEL
Suscripcion y registro del contrato
-| Suscripcion del contrato 28 DE MARZO Area de Recursos
Humanos
-| Registro del contrato 29 DE MARZO Area de Recursos
Humanos

CAPITULO I

PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

PERFIL DE PUESTO DE ANALISTA EN INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:  4REA DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Analista en Infraestructura

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional

Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa, segun estructura organica de la UGEL.

No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas de acuerdo a
la normatividad vigente, para mejorar la infraestructura de las instituciones educativas del &mbito de jurisdiccion de la UGEL Ferrefafe.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar un diagnostico de la situacién actual de la infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas del dmbito de jurisdiccion de la UGEL
Ferrefiafe.




2 Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en su construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de
la DRE,GRE, Gobierno Local y Regional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de los recursos para el
mantenimiento preventivo de los locales escolares.

(5]

Brindar asistencia técnica a los Directores de las ||.EE sobre el costeo de los recursos para &l mantenimiento preventivo y el uso del
aplicativo WASICHAY.
Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucidn de los recursos transferidos para mantenimiento.

Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

Supervisar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL
Ferrefiafe.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

o N || ;| B

Todos los organos y unidades orginicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccion / Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE). Instituciones Educativas (I1.EE), Gobiernos Regionales y
Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Bésicos (agua. desagiie v luz).

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos
para el puesto

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Com

pleta Egresado(a) Ingenieria Civil o Arquitectura & B No

] [

¢ Requiere habilitacién profesional?

Secundaria Titulel Licenciatura
L —
Técnica
Bésica i No
(62 Maestria No aplica Si
anos)
Técnica ;
Superior (3 Egrasad I:l ;’gula
6 4 afios) i |
X %
l‘.}.lmvafsllan X Doctorado No aplica

Egresad I:I Titula
o do
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puast_o
(No requieren documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.):

« Gestion Publica, Saneamiento fisico legal, mantenimiento preventivo y monitoreo de obras.

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



» No Aplica

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

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ba g No
i No . | Intermedi | Avan IDIO .| Bas . Avanz
OFIMATICA aplica stljc A 2odn MAS 1pah e Intermedio ado

Procesador de textos (ks
(Word, open office, write, X . X
etc) 8
Hojas de calculo (Excel, X
opepeals. e, 0 4 V< 9 % pmem
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

NO APLICA AL PUESTO
. s e p Jefe de
Practicante Auxiliar o Analists Especialist Supervisor/ ey G_efente o
profesional Asistente a Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.
No aplica.
¢Se requiere nacionalidad peruana? [| si IZI NO
Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Pera.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Analisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa.




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: UGEL FERRENAFE
Duracién del contrato:

3 meses

Remuneraciéon mensual:

S/ 2 600,00 soles mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacion del Puesto:

AREA DE ADMINISTRACION

No Aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONVIVENCIA ESCOLAR
:?:E:I?dancia jerérquica Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Gestién Administrativa, segtn estructura organica de la UGEL.
Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones correspondientes a la gestion de la Convivencia Escolar en la jurisdiccion de la UGEL Ferrefiafe, reportando la informacién
relacionada y brindando asistencia técnica a directivos e integrantes del Comité de Tutorfa y Orientacion Educativa de las instituciones educativas
para la gestién de la convivencia escolar, el desarrollo de acciones de prevencion y |a atencion de Ia violencia contra las y los estudiantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar que las instituciones educativas realicen una gestion adecuada de la Convivencia Escolar y atiendan los casos de violencia
escolar de acuerdo a los protocolos del sector.

2 Asegurar que las denuncias ingresadas a la UGEL Ferrefiafe de casos de violencia ejercida por personal de las instituciones educativas se atiendan de
acuerdo a la normativa del sector,
Fortalecer capacidades del personal directivo e integrantes del comité de tutoria y orientacién educativa para la gestién de la conivencia

3 | escolar, prevencién y atencién de los casos de violencia escolar.

4 Promover el desarrollo de acciones de prevencion de la violencia, en coordinacion con la DRE, y dirigido a las y los estudiantes
involucrados o en riesgo de ser expuestos a situaciones de violencia escolar.

5 | Brindar asistencia técnica al responsable de Convivencia Escolar del Comité de Tutoria, Orientacién Educativa y Convivencia escolar.

6 | Administrar el usuario de SiseVe de la UGEL, para el seguimiento y claboracion de reportes.

- Articular alianzas a nivel de region con DEMUNA, Centro de Emergencia Mujer (CEM), Defensorla del Pueblo, Direccion Regional de Salud
(DIRESA) y otros, para la Promocién de la Convivencia Prevencion de la violencia escolar y atencion de casos.

8 | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Fiscalia Provincial Centro de Emergencias Mujer (CEM), Comisarfas, Gobiernos Locales, Municipios, ONG*s, ete.

EORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

C;T Egresado(a) Si No
pleta Psicologia o Trabajo Social

Primaria |:| X l Bachiller




¢+ Requiere habilitacion profesional?
Secundaria Titulol Licenciatura
Técnica
Basica )
(162 Maestria No aplica 8l No
afios)
Técnica
Superior (3 Egresad Titula
6 4 afios) || | e oo
X o ol

':"'"“'w" X Doclorado No aplica

— ':"_‘:_“‘ =

7 Egresad Tituta

o do

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requieren documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.).

+ Gestién de la convivencia escolar, pautas para la prevencion y atencién de la violencia en las instituciones educativas.

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

» Cursos relacionados a la tutoria, orientacién educativa o convivencia escolar o

» Cursoso relacionados a proteccion o derechos del nifio y adolescente o

» Cursos de especializacién en gestion de proyectos educativos, sociales o de salud publica.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de dominio
Ba 2 No
No .~ | Intermedi | Avan IDIO . | Bas ; Avanz
OFIMATICA alicn séc : iy MAS ac%ll s Intermedio ok

Procesador de textos Ingle
(Word, open office, write, X 5 9 X
etc)
Hojas de célculo (Excel, X
opencalg, etc.
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, prezi, etc)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcion o la materia.

1 afio en funciones equivalentes.




B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

NO APLICA AL PUESTO

Practicante Auxiliar o . Especialist
profesional D Asistente |:|Ane.!|sta =

adicional para el puesto.

Supervisor/
Coordinador

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

Jefe de
Areao
Dpto.

Gerente o
Director

No aplica.

NACIONALIDAD

2 Se requiere nacionalidad peruana? ]] s m NO

L ———— No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacidén migratoria que permita trabajar en el Peru.
’ Asimismo, deberd contar con habilitacién o permiso para desempaiiarse como psicdlogo o trabajador social en el pais.

HAEILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia , analisis, comunicacién oral, organizacion de la informacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicio: UGEL FERRENAFE

Duracion del contrato:
3 meses

Remuneracion mensual:
S/ 2 600.00 soles mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:  Agea DE ADMINISTRACION

Denominacion del Puesto: No Aplica

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

b Tt -
E:x;rdencla jerarquica Jefe (a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa, segiin estructura orginica de la UGEL.
Dependencia funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO
’ﬁg*':"; Pis’ \\\

der oY requerimientos de procesoso disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se elevan a la Comision Permanente de
7
Le]

eso0s0 Administirativos Disciplinarios (COPROA) de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes
ndan.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las autoridades del PAD.

2 | Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA y la Secretaria Técnica del PAD.

Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.
Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes v reclamos que llegen a la UGEL a través del Portal Web.

Atender los casoso de denuncias reportadas en ¢l SiseVe e ldenticole que amerite un proceso administrativo de acuerdo a normativa.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

~l| & o] W

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orginicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/ Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas (ILEE). Servir y su dependencias.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos

A.) Formacion Académica para el puesto C.) (Se requiere Colegiatura?
Inco
Com :
ptetn; pleta Egresado(a) s X Si D Mo

Primaria D X | Bechiller

Secundaria D Titulo/ Licenciatura

¢ Requiere habilitaclon profesional?




Técnica
?.lé:ga Maestria X Si Mo
afos) Ne aplica
Técnica
Superior (3 OEQ'E"’M ;—f""a
6 4 afios)
X | universitar
o X Doctorado No aplica
Egresad Titula
o do

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
(No requieren documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.).

e Derecho Laboral y Publico, Derecho Adminsitrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector Educacion.

rses y/opfograma de especializacion en gestion publica

aanon &

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
; No aBs Intermedi | Avan ioio | NO | Bas Avanz
OFIMATICA aplica | ic o zado MAS i‘:' ico lirbreegia ado
0
Procesador de textos Inglé
(Word, open office, write, X i X
etc)
Hojas de calculo (Excel, X
opencalc, etc.
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 ano |




C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
NO APLICA AL PUESTO

Practiqante Auxiliar o Arciisia Especialist Supervisor/ iefe de Gerente o
profesional Asistente a Coordinador D:;i 9 Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

No aplica.

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? I] si IE' NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberéin contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia , analisis, comunicacion oral, organizacion de la informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

Lugar de prestacién de servicio: UGEL FERRENAFE

3 meses

S/ 2 600.00 soles mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

1. DE LOS ASPECTOS DE LA LUACION:

La Evaluacién de los postulantes estara orientada a calificar los siguientes factores:

Evaluacién de la Hoja de Vida 50 puntos
Evaluacién de Capacidades (Entrevista Personal) 50 puntos

La evaluacién tendra una ponderacién méxima de cien (100) puntos, siendo el puntaje aprobatorio
necesario para ser contratado de 60 puntos.

Las etapas del proceso de Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios son
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

El postulante que no se presente a algunas de las fases del proceso de evaluacion sera descalificado
automaticamente.

Las Bonificaciones, se considerara en los casos que correspondan, la aplicacién de la bonificacion por
discapacidad 15% resolucion de CONADIS y/o por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 10% de
conformidad con la legislacion vigente;

Seran declarados aptos sélo aquellos postulantes que cumplan con el perfil del puesto al que postula.

1.1_ETAPA DE EVALUACION:



a) GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

PUNTAJE PUNTAJE

FASES PESO | maximo | MINIMO
FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA (A) % 50 20
Formacion Profesional:
a.1. Grado de Maestria (10 puntos)
a.2. Estudios concluidos de Maestria (8 puntos)

(excluyente a.1)
a.3. Estudios de Maestria no concluidos 1 punto por

semestre (excluyente a.1y a2.) 38 10
a.4. Titulo Profesional (13 puntos)
a.5. Grado académico de Bachiller (10 puntos)
a.6. Titulo Técnico (03 puntos)
a.7. Otros Estudios universitarios (02 puntos)
Capacitacion: En temas relacionados al cargo que postula
con una antigliedad no mayor de 5 afios, 02 puntos por 50% 06 05
cada uno de ellos (maximo 6 puntos)
Trayectoria profesional (Experiencia laboral en el Sector
Publico y/o Privado) 1 punto por afio maximo 6 puntos 06 05
% 50 40

. EASE DE EVALUACION DE CAPACIDADES (ENTREVISTA) (C)

ocimiento del Puesto a.1. General 30 20
a.2. Especifica

“Resolucién de Casuisticas 50°% 10 10

- 0
Habilidades Personales 10 10
PUNTAJE TOTAL: 100% 100 60

1.2. De las Etapas de Evaluacién: Se aplicara de acuerdo a los grupos ocupacionales y se consideran los
siguientes componentes:

1.2.1. Evaluacion de la Hoja de Vida: En este aspecto se califica el nivel de formacion general
alcanzada por el postulante, la capacitacion obtenida durante los cinco ultimos afios, la
trayectoria laboral en el Sector Publico y/o Privado. La puntuacién méxima de la Hoja de
Vida sera de 50 puntos.

1.2.2. Fase de Evaluacion de Capacidades (Entrevista): En este aspecto se considerara los conceptos
valorativos sobre el grado de conocimiento y persuasion (habilidades personales) referente a las
funciones institucionales y al area a la cual postula (puesto), asi como aquellos sucesos que
trascienden en el ambito nacional, calificard también la presentacion del evaluado, el
desenvolvimiento y alternativa frente a una situacién planteada (resolucion de casuisticas). La
puntuacion maxima es de 50 puntos.

2. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

De la presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

La presentacién de la Hoja de Vida se efectuara conforme al formato (Anexo 01) publicado en Ia
pagina web de la UGEL 05, el mismo que se presentara en sobre cerrado debidamente rotulado;
y, éste debera contener la siguiente documentacion:



a. Solicitud de postulante, dirigida al Presidente de la Comisién de Seleccién y Evaluacion,
indicando la plaza a la que postula.

Hoja de Vida (Curriculum Vitae) documentada.

Copia de DNI

Presentar Declaracién Jurada del Postulante segiin Anexo N° 02

Presentar Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional (Anexo N° 03)

Anexo n® 4

Anexon° 5

3. PUNTAJE FINAL

El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes de la Evaluacién de la hoja de vida, y
Evaluacién de capacidades profesionales (Entrevista).

®ooo0T

Para el caso de Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité
otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la fase de entrevista personal, de
conformidad en lo establecido en el Art. 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-
2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar una bonificacién en concursos
para puestos de trabajo en la Administracién Pablica en beneficio del personal licenciado de las
fuerzas armadas, al personal que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado en copia
autenticada del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado.

Para el caso de Bonificacién por discapacidad, el Comité otorgara una bonificacién por
discapacidad del 15% sobre el puntaje final al postulante que lo haya indicado en la Hoja de Vida
y haya adjuntado copia autenticada del correspondiente Certificado de Inscripcion en el Registro
Nacional de Personas con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de
*%\las Personas con Discapacidad — CONADIS.

La calificacion se hara sobre los criterios de evaluacion descritos en la presente base y el
postulante que obtenga el puntaje final mas alto, sera seleccionado como adjudicatario del puesto
en concurso bajo el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N° 1057 y la Ley N° 29849,

Los resultados de la evaluacién final se publicaran a través de los mismos medios utilizados para
publicar la convocatoria, en forma de lista, debiendo contener el nombre del postulante ganador y
el puntaje obtenido.

La Comisién, una vez culminado el proceso, entregara la documentacioén de sustento al Area de
Recursos Humanos con el fin de que se proceda a la suscripcion del contrato, dentro del plazo
previsto en el numeral V de la presente convocatoria.

EC (0) E DESIERTO O CANCELACION DEL PROCE

9.1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las fases de evaluacion del proceso.

9.2. Cancelacion del proceso de seleccién
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 N° 01
(MODELO DE CARTA)

Ferrefiafe, ... de .......cooeeeieieiiiiiniin, del 2019.
CARTA N°:
Sefior:
Presidente de la Comision de Seleccion y Evaluacion CAS 2019
Presente.
Asunto . Solicita Participacion en Proceso CAS N° -2019-UGEL.FERR
Puesto:
Ref. . Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 29849 y Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM

regulado por el Decreto Legislativo N°® 1057, Ley N° 29849 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, para lo cual adjunto
lo siguiente:

1.

S e

oo

Hoja de Vida (Curriculum Vitae) foliado, documentado y legalizado
Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad
Declaracion Jurada de postulante (Anexo 02).

Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo N° 03)
Declaracion Jurada de no encontrarse inmerso en ninguno de los supuestos establecidos en la Ley N°

29988. (Anexo N° 04)
Declaraciéon Jurada de Ausencia de Nepotismo segiin Anexo N° 05.
Copia del RUC

Sin otro particular, quedo de usted;

Cordialmente,



Anexo N° 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

VBRI BRIBRRIEIED .. oo oo auma A R A T A S RS identificado(a) con DNI N°
.................. : COMCHS BBl B Bl s T et e s sy TEIITOD0
.................. de nacionalidad ...................................., mayor de edad, de estado civil
........................... , de profesién ........................, con caracter de declaracién jurada manifiesta NO

encontrarme en ninguna de las siguientes causales:

(5

Contar con Licencia con o sin goce de remuneraciones o0 en uso del descanso vacacional otorgado en
razon del vinculo laboral existente con alguna entidad del Estado, asi como percibir ingresos del
Estado, a partir de la vigencia del contrato, de resultar ganador del procesos de seleccién, salvo por
funcién docente o dieta por participacion en un Directorio de Entidades o Empresas publicas.

Tener inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para contratar con el
Estado o para desempefiar funcién publica.

3. Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinente,

alt "o o

para ser postor o contratista y/o para postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado
por la UGEL FERRENAFE.

Tener antecedentes penales o policiales

Contar con proceso judicial pendiente con el Estado no estar procesado ni investigado penalmente.

No tener proceso administrativo disciplinario pendiente con el Estado.

Contar con Deudas por concepto de alimentos por adeudar tres (03) cuotas, sucesivas o no, de
obligaciones alimentarias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos de pensiones alimentarias devengadas
sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en un periodo
de tres (03) meses desde que son exigibles.

Asi también, todo lo contenido en mi Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos,
sometiéndome a la fiscalizacion posterior que considere la UGEL Ferrefiafe.

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en los
articulos IV, numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N°®
27444, sujetandose a las acciones legales yo penales que correspondan de acuerdo a la legislacién

vigente, en caso de verificar su falsedad.

Ferrefiafe, ...de.......c.ccovvevieiinnns del 2019



Anexo N° 03
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: Si No

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios me comprometo
a presentar ante el Area de Personal mis documentos que acrediten mi afiliacién a algun régimen
previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen, debiendo indicar si suspendi los pagos o
si me encontraba aportando un monto voluntario, y en su caso de optar por aportar como afiliado regular, a
fin que la UGEL FERRENAFE efectue la retencién correspondiente.

HORIZONTE
Sistema Nacional de Sistema Privado de INTEGRA |
Pensiones Pensiones
-] (4]
D. L. N°19990 D.L. N° 25897 PROFUTURO
PRIVA ]
HABITAT I:I
Ferrefafe, ...de................co v del 2019.

Firma

Nombre y Apellidos

DNI N°

Nota: Deberéa elegir necesariamente algun régimen de pensiones. En caso de haberse afiliado al Sistema
Privado de Pensiones debera necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacion.
NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema
Privado de Pensiones. Podra verificar su situacion previsional en el siguiente link:

http://www sbs.gob.pe/app/spp/Afiliados/afil_existe.asp



Anexo N° 04

DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Sefiores
COMISION EVALUADORA

B -2019.GR.LAMB/GRED
Presente:

De mi consideracién:

Quien suscribe, , con Documento Nacional de
Identidad N° , con domicilio en

, me presento como postulante en el Proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS) convocado por su representada, para el puesto laboral de

, declarando bajo juramento:

o
.

No tener impedimiento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No encontrarse consignado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despidos

(RNSDD).

No encontrarse consignado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No contar con antecedentes penales, judiciales y policiales.

No haber sido declarado en estado de Quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o colusién anticipada o por acuerdo bajo el

principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso.

No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de Control o

Servicio de Control posterior o del ejecicio de la funcién publica.

9, No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de alguna
entidad del Estado.

10. No contar con buen estado de salud.

11. Conocer las sanciones contenidad en el TUO de la Ley N° 2744 del Procedimiento Administrativo
General.

12. Aceptar las condiciones establecidas para el puesto laboral al que postulo.

I

B L9

b

ﬁ@ Ferrefiafe,......de............cccooonen. del 2019.
:

L -&(..
JE

Firma del Postulante Huella Digital
(Indice derecho)

NOTA: Si el postulante oculta informacion y/o consigna informacién falsa sera excluido del proceso de
seleccion de personal. En caso de haberse producido la contratacion, deberd darse por concluido la
contratacién por comision de falta grave, con arregio a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal en que hubiese incurrido (Art. 4° D.S. N° 017-96-PCM).



Anexo N° 05

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771 D.S. N° 021-2000-PCM, D.S.
017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

.............................. identificado con D.N.I. N® .....................ccoeeeeee.... @l amparo del Principio de
Presuncién de Veracidad sefialado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el
articulo 42° de la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar a la UGEL Ferrefiafe.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la UGEL FERRENAFE, laboran las personas cuyos apellidos y nombres
indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial
(M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el
principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad

intencionalmente.

Ferrenafe,...... .G [ del 2019.




