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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

GOBIERNO REGIONAL DE LAMBAYEQUE
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION DE LAMBAYEQUE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LAMBAYEQUE

BASES

PUESTO: SECRETARIA

CONVOCATORIA
PROCESO CAS N° 48-2019-GR.LAMB/UGEL LAMBAYEQUE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL
0090 PARA EL ANO 2019 EN EL AMBITO DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE LAMBAYEQUE
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SECRETARIA

. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria

Contratar bajo el Régimen Laboral de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) a personal
de las intervenciones y acciones pedagdgicas en el marco del Programa Presupuestal 0090, en la
Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque durante el ejercicio fiscal 2019, segun el
detalle siguiente:

 Unidad organic:

contratacion | SOTaprestact

1 090 [Secretaria| 1 (10177 El Puente 3 meses 1,400.00

1.2. Unidad organica solicitante
» Despacho de Direccidn de la UGEL Lambayeque.

1.3. Dependencias encargadas de realizar el proceso de contratacién
e Oficina de Administracion de la UGEL Lambayeque.
» Area de Gestién de Recursos Humanos de la UGEL Lambayeque.
» Area de Gestién Pedagdgica de la UGEL Lambayeque.

1.4. Base legal
e |ey N° 28044, Ley General de Educacion.
e ey N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
* Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Pablico.
* Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.
Ley N© 29535, Ley gque otorga reconocimiento oficial a la lengua de sefias peruana.
Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, y maodificatorias.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, gue aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 y su modificatoria.
Decreto Supremo N° 006-2017-MJMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29535,
Ley que otorga Reconocimiento Oficial a la Lengua de Sefias Peruana.
e Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley General de la
Persona con Discapacidad, y sus modificatorias.
e Decreto Supremo N° 013-2018-PCM, que aprueba la Politica Rural.
e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacioén y su modificatoria.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
e Resolucion Ministerial N° 043-2017-MINEDU, que designa a los responsables técnicos de
los Programas Presupuestales Sectoriales.
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* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 315-2017-SERVIRJPE, que aprueba la "Guia
Metodolégica para el Proceso de Seleccién por Concurso Publico de Méritos en tas
entidades publicas".

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 001-2014-SERVIR/GOSRH, la cual aprueba los lineamientos para la administracion,
funcionamiento, procedimiento de inscripcién y consulta del registro nacional de sanciones
de destitucion y despido.

e Resolucion Ministerial N° 712-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Tecnica
"Orientaciones para el desarrollo del afio escolar 2019 en instituciones educativas y
programas educativos de la Educacion Basica".

e Resolucion Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el Modelo de Servicio Educativo
“Jornada Escolar Completa” para las Instituciones Educativas Publicas del nivel de
Educacion Secundaria”.

e Resolucion Ministerial N° 353-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
"Normas para la implementacién del Modelo de Servicio Educativo Jornada Escolar
Completa para las Instituciones Educativas Plblicas del nivel de Educacion Secundaria”.

e Resolucién Viceministerial N° 030-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacion administrativa de servicios del personal de las
intervenciones y acciones pedagogicas en el marco de los Programas Presupuestales
0090, 0091, 0106 y 0107, para el afio 2019".

¢ Resolucién de Secretaria General N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
que orientan la Organizacién y Funcionamiento de Redes Educativas Rurales y deroga la
Resolucion de Secretaria General N° 114-2017- MINEDU, que aprueba los lineamientos
que orientan la Organizacién y Funcionamiento de Redes Educativas Rurales, y sus
modificatorias.

e Resolucion de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los lineamientos
para la Gestion Educativa Descentralizada.

e Resolucion Viceministerial N° 024-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
"Orientaciones para la implementacion del Curriculo Nacional de la Educacion Basica".

e Resolucion Viceministerial N° 028-2019-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada "Norma que establece disposiciones para el Desarrollo del Acompafiamiento
Pedagdgico en la Educacion Basica".

e Resolucién de Secretaria General N° 256-2016-MINEDU, gue aprueba los lineamientos
para el mejoramiento del Servicio Educativo Multigrado Rural y Resolucion de Secretaria
General N° 332-2017-MINEDU, que aprueba la norma que implementa los lineamientos
para el mejoramiento del Servicio Educativo Multigrado Rural.

e Decreto Supremo N° 011-2018-MINEDU, que aprueba el "Mapa Etnolinguistico: lenguas
de los pueblos indigenas u originarios del Peri - Mapa Etnolingtistico del Peru”.

e Resolucién Ministerial N° 519-2018-MINEDU, que crea el "Modelo de servicio Educativo
Intercultural Bilinglie".

Il. PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Sera de acuerdo a lo establecido en los anexos de la Resolucion Viceministerial N° 030-2019-
MINEDU.
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PERFIL
Tabla 1: Modificaciones al Anexo 1.14

Organo o unidad orgénica:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Fuente de Financiamiento:

Programa Presupuestal:

Actividad:

Intervencién:

Institucion Educativa

Secretaria(o)

Director(a) de la lIEE

X |RROO RDR Otros  Especificar

0090-PELA

5005629

Jornada Escolar Completa - JEC

Atender a la comunidad educativa y pablico usuario de acuerdo a las necesidades de framites a realizar

Actualizar el directorio, la agenda institucional, efectuar y recibir llamadas telefénicas.

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

Redactar y digitar diferentes documentos para uso de los equipos de trabajo de la institucion educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre fa situacién de su tramite,

Actualizar la agenda del(a) director(a) de la institucién educativa.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener el control de los Gtiles de oficina y su distribucidn.

Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucidn Educativa.

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion Educativa Local.
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Nombre del
Puesto

Secretaria(o)

PROPUESTA DE LA U.E. APROBADA POR MINEDU

Nombre del
puesto

Secretaria(o)

Formacion
académica

|  A) Nivel Educativo ]

Inco Com
m pleta
pleta

Primaria
Secundaria
X | Técnica X
Basica (1 0
2 anos)
Técnica
Superior (3
0 4 anos)
Universitari
a

B) Grado(s) situacion académica
y estudios requeridos para el

puesto
Egresado .
9 - Secretariado o
Bachiller :

X | Titulo / Asistente de
Tndiars gerencia
Licenciatura

| C) ¢ Se requiere colegiatura? |

T

¢ Requiere habilitacion l

rofesional?

[ Isi [ X |No
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- Redawén y ortograﬁ a (Eva!uacubn técmca).

- Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y actas.

- Manejo de habilidades sociales.

- Conocimientos sobre gestion escolar y normatividad JEC: Compromisos de Gestién Escolar, RM 451- 2014 - MINEDU, NT de
implementacion del modelo JEC vigente.

'B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documel o
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capac;tacrdn y los programas de especrahzacrén no menos de
90 horas.

Curso de ofimatica y curso de redaccion.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

__Nivelde dominio Nive[fdedorhinlo“-.‘*-

1 PR Interme’ Avanza ; R No
OFIMATICA Basico i [0 IDIOMAS' | apiica .

Protesador de textos

(Word; Open Office X Inglés X

Write, etc.)

Hojas de célcule (Excel;
OpenCalc, efc.) X

_aplica’

Programa de
presentaciones (Power ) S I I
Point; Prezi, etc.)
{Otros) X Observaciones.-
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PROPUESTA DE LA U.E. APROBADA POR MINEDU

Experiencia

Experiencia general

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

[ 1 afio |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en
la funcion o la materia:

6 meses en labores de oficina

en el sector educacion

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

No aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pulblico o privado: (No
aplica)

i Jefe de
Practicante Auxiliar o Supervisar/
|:| profesional D Asistente |:] Analista I:] Especialista |:| Coordinador D é:ﬁ: o D Gerente o Director

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

I No aplica

2Se requiere nacionalidad I_I
peruana? | I sl K| N2

Anote el sustento: No aplica. |

- Redaccion.
J Sintesis

- Organizacion de informacion
- Comunicaci¢n oral

Lugar de prestaciéon de Institucién Educativa “XXX", ubicada en el distrito de XXX, Provincia de XXX, Departamento
servicio: de XXX.
Duracién del contrato: Ie;gz i_:lgg;rlatos tienen vigencia a partir del mas{de agosto y pueden ser prorrogados dentro del

S$/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal minima de 40 y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

Otras condiciones esenciales - No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialado en la Ley N°
del contrato: 2998E (terrorismo, apologla del terrorismo, delitos de viclacion de la libertad sexual y

delitos de trafico ilicito de drogas).

- Lasupervision de |a labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del director de la Institucién Educativa en la que preste servicios, y
quien tendrd la calidad de jefe inmediato superior.
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Etapas del proceso ; Fechas Dependencia responsable
Publicacién en el portal del Ministerio

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

de Trabajo y Promocién del Empleo 23 julio 20:ng Area de Recursos Humanos
g o Convocatoria
Publicacion de la Convocatoria en 31 de julio al 06

pagina web institucional de UGEL Area de Recursos Humanos

Lambayeque agosto 2019
Presentacion de expediente de Tramite Documentario de UGEL
postulacion documentado indicando 07 agosto 2019 | Lambayeque
plaza a la que postula (De 08:00 a 16:00 horas)
. Seleccion
Evaluacion de expedientes gglygog agosio Comision de Evaluacion CAS

Publicacién preliminar de evaluacion
curricular y de postulantes aptos
Presentacion de reclamos 13 agosto 2019 | Comisién de Evaluacion CAS
Absolucion de reclamos 14 agosto 2019 | Comision de Evaluacion CAS
Publicacién final de evaluacion
curricular

12 agosto 2019 | Comision de Evaluacion CAS

15 agosto 2019 | Comision de Evaluacion CAS

Comision de Evaluacion CAS

Evaluacion técnica y publicacién de Lugar: IE San Martin

16 agosto 2019

resultados Hora: 10:00 am.
(Portar DNI)
Comision de Evaluacion CAS
; Lugar: IE San Martin
Entrevista personal 19 agosto 2019 Hora: 09-00 am.
(Portar DNI)
Publicacion de resultados finales 20 agosto 2019 | Comision de Evaluacion CAS
Informe final 21 agosto 2019 Comision de Evaluacion CAS
: Suscripcion y registro del contrato
Suscripcién y registro del contrato 21 agosto 2019 AR08 RBGUIS0S MUMBITES ¥

Administracion

/<3 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

o formaran parte del proceso de seleccién aquellos postulantes que cumplan con los requisitos
inimos del perfil del puesto, los cuales no seran materia de puntaje. Correspondera calificar al
postulante como APTO / NO APTO.

Las etapas del proceso para la contratacion de servicios del personal son cancelatorias, por lo que
los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio.

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

- o
DIRECTL: BT
. PEDAGOGICE &

Evaluacion curricular 50% 50 25
Evaluacion técnica 20% 20 11
Entrevista personal 30% 30 15
TOTAL 100% 100 51

4.1. Evaluacién Curricular
Es de caracter eliminatorio, es decir, de no alcanzar el puntaje minimo requerido, se excluira al

postulante del proceso de seleccién. La evaluacién curricular comprende los siguientes aspectos y
criterios:

= -
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* Formacion académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios requeridos para
el puesto laboral convocado. Se acreditan con copia simple del tftulo técnico. Para el caso de
estudios realizados en el extranjero y de conformidad a lo establecido por la Directiva N° 001-
2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE, sefiala que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado
emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten serén
registrados previamente ante SERVIR. La copia simple de la solicitud constituye la constancia
del registro de los titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.

e Experiencia laboral

0 Experiencia general: Se tendrd en cuenta el tiempo expresado en los términos de
referencia de la convocatoria. El tiempo de experiencia se contara desde el momento
de egreso de la formacién correspondiente. Se acreditan con copias simples de
resoluciones, contratos o constancias de trabajo. Es necesario que el postulante
adjunte el certificado o constancia de egreso de la formacién técnica, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que
requiera el perfil (diploma de titulo profesional).

0 Experiencia especifica: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los términos de
referencia de la convocatoria. Se contara desde el momento de obtencion del titulo
requerido. Se acreditan con copias simples de resoluciones, contratos o constancias de
trabajo.

* Capacitacién y actualizacién: Contempla los estudios especializados, entrenamiento y/o
capacitaciones obtenidas, relacionados con el puesto al que se postula. Se acreditan con
copias simples. Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas
de especializacién no menos de 90 horas.

Cada candidato debe presentar el correspondiente Expediente de Postulacion, segun el puesto
laboral o servicio que aspira cubrir, el cual debe contener los documentos requeridos,
debidamente foliados, en el siguiente orden:

* ANEXO 01: Carta/Declaracion Jurada de Postulacién (firmada y con impresién dactilar).

* Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI).

* ANEXO 02: Hoja de Vida (firmada y con impresion dactilar).

* Curriculo Vitae documentado y actualizado conteniendo solo informacién registrada en la Hoja

de Vida, adjuntando los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y
otros documentos para el puntaje adicional.

* ANEXO 03: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

La documentacion referida al Expediente de Postulacion debe ser presentada en un f6lder tipo
manila (no en sobre, ni anillado), tamafio A-4, en cuya caratula se consignara el siguiente rotulo:

Senores:

COMISION EVALUADORA

PROCESO CAS N° 048 - 2019/UGEL LAMBAYEQUE
POSTULANTE: (Nombres y Apellidos)

Puesto e Institucion Educativa a la que postula:

Para efectos de presentacion de la documentacion concerniente al ANEXO 01: Carta/Declaracion
Jurada de Postulacién, al ANEXO 02: Hoja de Vida (Curriculo Vitae documentado) y al ANEXO 03:
Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo, se debe tener en cuenta el siguiente modelo de

s
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foliacion (numeracion correlativa de mayor a menor):
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La documentacion referente al ANEXO 02: Hoja de Vida (Curriculo Vitae documentado), se debe
ordenar por los siguientes aspectos:

* Documentos personales.

¢ Formacion académica.

e Experiencia laboral.

¢ Capacitacion y actualizacion.

La informacion o documentos que se consignen en el Expediente de Postulacién, referidos a los
ANEXOS 01, 02 y 03, no deben presentar borrones y/o enmendaduras, deben estar debidamente
foliados y firmados, en la parte pertinente.

e = Puntaje maximo: 50 puntos

OIR

A
,_,OPtDAGDuIC \\b
YL r-“('

La relacion de postulantes evaluados considerados APTOS y que pasan a la siguiente fase
(entrevista personal), sera publicada en el portal web institucional, de acuerdo al cronograma

establecido.
@1 .2. Evaluacion Técnica

En esta fase se proporcionara una prueba objetiva de conocimientos, cuyos instrumentos y

sistematizacion de resultados seran facilitados por el Minedu. Los resultados de esta evaluacion

tendrén caracter eliminatorio. La prueba referida se realizara a través de un aplicativo segtn el
4 cronograma establecido.

4.3. Entrevista personal

Tiene por finalidad elegir entre los candidatos APTOS a los méas adecuados, de acuerdo a los
requerimientos establecidos en la Resolucién Viceministerial N° 030-2019-MINEDU. Se analizara
y evaluara el perfil personal de cada postulante, de acuerdo a la norma técnica citada.

La entrevista se podra realizar ya sea en forma individual o de manera grupal, de acuerdo a la
cantidad de postulantes para el puesto o servicio requerido, de acuerdo a lo establecido en la

Resolucién Viceministerial N° 030-2019-MINEDU.
(hAss
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En el caso de que el postulante obtenga un puntaje inferior al puntaje minimo aprobatorio
establecido, quedara automaticamente descalificado.

En el caso de que el postulante, en la fase de la entrevista personal, no se presente en el lugar,
fecha y hora sefialados, se le considera como retirado del proceso de seleccion.

La entrevista personal de los postulantes se sujeta a los siguientes puntajes:
e Puntaje minimo: 15 puntos
* Puntaje méximo: 30 puntos.

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito de los resultados finales.
Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

4.4, Términos generales de la evaluacién y calificacion

La evaluacion y calificacion especifica Curricular, se efectuard por parte de la Comision
Evaluadora, de acuerdo a la Tabla de Puntaje de Calificacién, establecida en el ANEXO 04, que
forma parte de las presentes Bases.

En el caso de que todos los postulantes a un determinado puesto obtengan un puntaje inferior al
minimo aprobatorio, la convocatoria para el indicado puesto o servicio laboral serd declarada
DESIERTA.

Los resultados definitivos del proceso de seleccién, seran registrados segtin el ANEXO 05: Cuadro
de Resultados del Proceso de Seleccion CAS, el cual debera publicarse seglin cronograma, en el
portal web institucional.

V. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
De la suscripcion del Contrato
e El jefe o responsable del Area de Recursos Humanos, serd el funcionario encargado del
tramite correspondiente para la suscripcion de los respectivos Contratos, segln el modelo
establecido, con los postulantes ganadores del proceso de seleccién CAS convocado.
La suscripcion del Contrato se debera realizar dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
; o) habiles, contados a partir del dfa siguiente de la publicacién de los resultados definitivos.
DIRECTS G'-.'\TIC; ;'?
&

D oconcs %7/ Si vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe el Contrato por causas objetivas
"i,;;ggr““ imputables a él, el Area de Recursos Humanos debera convocar de inmediato al postulante
siguiente en el orden prelatorio de los resultados obtenidos a fin de que, dentro del mismo
plazo, contado a partir de la notificacién, proceda a la suscripcién del respectivo Contrato.
¢ De no suscribirse el Contrato por las mismas consideraciones sefialadas en el literal anterior,
el Area de Recursos Humanos podra convocar al postulante siguiente en el orden prelatorio de
mérito de seleccionados o en todo caso podra declarar Desierto el proceso comunicando dicha
decision al responsable del area usuaria que requirié el servicio.
* Una vez suscrito el Contrato dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores, el Area de
Recursos Humanos procedera al Registro del Contrato Administrativo de Servicios (CAS), asi
como a la planilla electrénica regulada mediante el Decreto Supremo N° 018-2007-TR.

Del Registro del Contrato
El Area de Recursos Humanos tendrd a su cargo, conforme a sus funciones y competencias,
realizar las siguientes acciones:

e Implementary llevar el registro de los Contratos CAS.

» Solicitar al personal ingresante bajo la modalidad CAS, para que en el término de los cinco (5)
dias habiles posteriores al inicio del contrato, proceda a la actualizacion de datos y
documentacion necesaria 0 que se encuentre pendiente, relacionada con la organizacion
definitiva de su expediente de contratacion.

* \Verificar y efectuar el proceso de fiscalizacién posterior a la informacién o documentacién

o=
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presentada por el servidor ingresante bajo la modalidad CAS.

* Determinar, en concordancia con el servidor CAS, el régimen pensionario segtin su condicién
y preferencias de afiliacion.

* Realizar los procedimientos y gestiones necesarias para la acreditacion del personal CAS
ingresante al Régimen Contributivo de Seguridad Social en Salud, a cargo de ESSALUD.

e Efectuar el control del plazo de contratacién del personal, a fin de establecer los beneficios de

vacaciones por periodo laborado, de acuerdo a las disposiciones establecidas sobre el
particular.

VI. DE LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos en el proceso de seleccion
CAS, seran resueltos a través del Area de Recursos Humanos, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes, en particular dentro del marco de lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

VIl. DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO
El proceso de seleccién convocado puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

¢ Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
¢ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
* Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el

puntaje minimo aprobatorio en las fases de evaluacién curricular o entrevista personal de la
etapa de seleccion.

e Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

El proceso de seleccién puede ser Cancelado cuando existieran los siguientes supuestos, sin que
ello represente responsabilidad de la entidad:

)
SN
3 DB(\

7\ Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del
L e

‘z2\proceso convocado.

=¥ £/ Por restricciones presupuestales dehidamente sustentadas.

&/ Por otros supuestos debidamente justificados.

Pt

T B

La Postergacion del proceso de seleccién, por motivos debidamente justificados, podra efectuarse
hasta antes de la fase de la entrevista personal, lo cual debera ser comunicado y publicado
oportunamente por el Area de Recursos Humanos, precisando ademas la fecha de su
continuacion y culminacion.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

* Los aspectos relacionados con el proceso de contratacion de personal bajo el régimen
especial CAS en la UGEL Lambayeque, que no se encuentren regulados en las presentes
Bases, se sujetaran a las disposiciones complementarias establecidas por la entidad, la
Autoridad Nacional de Servicio Civil — SERVIR, y demas normas generales, que incluyen los
principios fundamentales de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* De acuerdo con lo sefialado en la Ley N° 26771, que establece la prohibicién de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector pablico en el caso de
parentesco, se debera tener en cuenta que los funcionarios de direccién o de confianza de la
entidad que tienen la facultad o prerrogativa de nombrar o contratar personal, o que tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién CAS, se encuentran prohibidos de
hacerlo respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

* En caso de detectarse suplantacion de identidad o plagio de algiin postulante, sera eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

* Los postulantes deberan presentar su DNI o Carné de Extranjeria (de ser el caso) al momento
de la evaluacion técnica y la entrevista. =
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e En caso de empate, en los resultados finales, prevalecera la evaluacion curricular, de persistir
el empate, el mayor grado de estudios alcanzado, y de persistir, la experiencia laboral
especifica.

e Los postulantes deberan adjuntar en su Curriculo Vitae documentado los contactos de
referencia de los tres Gltimos trabajos desempefiados.

e Culminado el proceso, no se procedera a devolver la documentacién presentada por los

ostulantes, por cuanto forma parte sustentatoria del concurso CAS convocado por la
entidad.

e La presentacion de los expedientes se hara en félder manila de color CELESTE.

IX. ANEXOS

* ANEXO 01: Carta/Declaracion Jurada de Postulacion.

e ANEXO 02: Hoja de vida (Curriculo Vitae documentado).

¢ ANEXO 03: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

e ANEXO 04: Tabla de puntaje de calificacion de evaluacion curricular.
e ANEXO 05: Cuadro de resultados del proceso de seleccion.

Lambayeque, agosto de 2019.

Area de Gestion de Recursos Humanos
Unidad de Gestién Educativa Local
Lambayeque
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ANEXO 01

CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Sefiores

COMISION DE SELECCION

PROCESO CAS N° -2019/UGEL LAMBAYEQUE
Unidad de Gestion Educativa Local de Lambayeque
Presente.

De mi consideracion:
Yo, , con Documento
Nacional de Identidad (DNI) , con domicilio en

, me presento como
postulante en el proceso de contratacién administrativa de servicios (CAS) convocado por su
representada, para el puesto laboral de , en la
, declarando bajo juramento:

a) No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

b) No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso.

c) No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

d) No haber sido sancionado con destitucion o despido.

e) No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

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

g) Contar con buen estado de salud

h) Conocer las sanciones contenidas en el TUO de la Ley N° 27444 del Procedimiento
Administrativo General.

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

Lambayeque,........... (s | E— de 2019.

Firma del Postulante
Huella digital
(indice derecho)
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'k UGEL LAMBAYEQUE
ANEXO 02 FOTO
HOJA DE VIDA (Curriculo Vitae documentado)
. DATOS PERSONALES
Primer nombre Segundo hombre Apellido paterno Apellido materno
Fecha de nacimiento N° de DNI Nacionalidad
DIRECCION DOMICILIARIA
Calle / Jirén / ik i o
Aven. . No.mbrg himero
Urb. /CP |/ AH Distrito Provincia : Departamento

TELEFONO Y CORREO ELECTRONICO

Teléfono movil

Correo electrénico

Il. PUESTO LABORAL AL QUE POSTULA

‘Denominacién IE | UGEL Lugar / distrito
. CONTACTOS DE REFERENCIA DE LOS TRES ULTIMOS TRABAJOS
Sl e s Apellidos y nombres del | Numerode |  Correo
i tion _contacto celular | electrénico
1
2
3
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IV. FORMACION PROFESIONAL

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debe ser clara y precisa, debiendo adjuntar
los documentos que la sustenten.

Nivel de formacién

~ Mencién

Fecha de expedicion del
Titulo / Grado / Diploma [
Certificado

N°de

folio

Superior no
universitaria

Técnico superior

Superior universitaria

Post Grado

Otro titulo
rofesional

Segunda
especialidad

NOTA: La formacion profesional debe estar relacionada con el puesto laboral al que postula.

V. EXPERIENCIA LABORAL

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debe ser clara y precisa, debiendo adjuntar
los documentos que la sustenten. Ordenar las resoluciones, contratos o constancias de trabajo del
mas reciente al mas antiguo. Resaltar datos importantes para facilitar su ubicacion.

5.1. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Nombredela| ~ Cargo |Fechadeinicio| feehade | Tempo | wogqe
g esempcnad o llolmes) halimes) oaTgolnain s L el
(Agregue mas filas si es necesario).

Experiencia profesional acumulada: anos meses

5.2. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

En este cuadro debe registrar la informacion pertinente relacionada con la experiencia especifica
del perfil del puesto laboral al que postula.

CER : L0 ] ; iempo
Nombre de laj  Cargo Fecha de inicio | _‘th‘c\hg d;e ! mp: | N°de
Institucion | desempefiado (afiol mes) o ISTIING. SO0 SEen s A ilio
B SR R i _(afiol mes) | cargo (afio/ mes)|

(Agregue mas filas si es necesario).
Experiencia profesional acumulada: anos meses

Ay
yeBe —,’-P

=

~TAONAL
.g\/—%\
q_t WAME )

Ly
=
\ 3
\ 2
\

e

3

o
-

DIAECT,

17
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VI. CAPACITACIONES Y ACTUALIZACIONES

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deber4 ser clara y precisa, debiendo adjuntar
los documentos que la sustenten. Registrar solamente las capacitaciones de los (ltimos cinco
anos.

Nombre de la '?'?-'m“‘-—!“?‘%%,"’s‘ de{[ T ‘Fechade kT ;1
Institucion tafler,curso, | o cumento | expedicion | {||Nede folio
__diplomado, etc. |~ SEeaat e

(Agregue mas filas si es necesario).

VIl. BONIFICACION

___ Tipo de bonificacién ___ Condicién __ N¢ de folio
Persona con discapacidad Si() NO()
Licenciado de Fuerzas Armadas Si() NO()

Nota: Debe adjuntar, en el caso de discapacidad, copia simple de la Resolucién o documento
oficial de CONADIS que acredita su condicién fisica y, para el caso de ser licenciado de las
FEAA, debe acreditar con la copia simple del documento respectivo.

Declaro que la informacién facilitada es veraz, caso contrario, me someto a los alcances de lo
establecido en el TUO de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

Lambayeque,........... A€ ssosrimmamisnens de 2019.

Firma del Postulante Huella digital

(indice derecho)

o
<
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
LEY N° 26771, DS N° 021-2000-PCM, DS N° 017-2002-PCM Y DS N° 034-2005-PCM

Yo , identificado con DNI N°
, al 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 FUNDAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién 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 Lambayeque.

Por lo cual, declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su
Reglamento aprobado por DS N°® 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo
a no participar en ninguna accién 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 Lambayeque laboran las personas cuyos nombres y
apellidos indico, a quienes me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

RELACION [APELLIDOS ~ [NOMBRES ETRABAJO

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, silo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cddigo
Penal, que prevén pena privativa de la libertad hasta cuatro 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.

=5
ju=

%mgm.ez_vm{é Lambayeque, ........ de ................. de 2019.
N PEDAGOGICA 7
Yo W)

I

Firma del Postulante Huella digital

(indice derecho)
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ANEXO 04

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION DE EVALUACION CURRICULAR:
SECRETARIA

APELLIDOS Y NOMBRES:
IE A LA QUE POSTULA:

et i e S : Maximo | Total |Puntaje
- Rubro - gDescripsion | ‘Parcial mﬁimé‘éﬁt‘if‘?&ta{'

a.1 Grado de doctor 12
a.2 Estudios concluidos de doctorado 10
a.3 Grado de maestria 08
a.4 Estudios concluidos de maestria 06
a.5 Titulo universitario 05
a.6 Estudios concluidos universitarios 04
a.7 Titulo técnico superior 03
a.8 Estudios concluidos de técnico superior 02

A. Formacion 12
profesional
(excluyente de a.1
— a.4, similar a.5

abya7-a.B8)

20

08

b.1 Experiencia general, a partir del egreso de la
formacion correspondiente: Educacion Técnica
Basica: 0.25 puntos por cada mes laborado
labioral adicional_al re;quisito m_inimo) ‘
(sumativo b.1 y b.2 Expgrmnmq espemflca_, a partir de.I’a o 20
b.2) obte_nClon del titulo requerido: Educacién Técnica
’ Basica, en el desempefio vinculado al cargo que 10
postula: 0.50 puntos por cada mes laborado
(adicional al requisito minimo)

10
B. Experiencia

c.1 Programas de especializacion con una
duracién minima de 90 horas y relacionados con
el puesto al que postula: 3 puntos por cada uno
C. Capacitacionesde ellos
y actualizaciones “c.2 Certificados, constancias u otro documento
de capacitacién con una duracion no menor de
12 horas y relacionados con el puesto al que
ostula: 1 punto por cada uno de ellos

06

10

04

TOTAL 50

* Para el caso de los certificados y otros documentos que acrediten la capacitacion ylo
actualizacion, seran validos conforme al perfil.

Lambayeque, ........ [ " IR— de 20109.

s ITIEN
DIRELTS - B3
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COMISION EVALUADORA
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