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COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS PARA ZONA RURAL

. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria

Contratar bajo el Régimen Laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) a personal de
las intervenciones y acciones pedagogicas 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:
; IMPORTE DE LA
PUESTO N° DE : PERIODO DE 4
N° UNIDAD ORGANICA/ lIEE =1 ICONTRAPRESTACION
LABORAL |PLAZAS CONTRATACION MENSUAL EN S/.
Coordinador
Administrativo y
1 de Recursos 1 10165 Miguel Grau Seminario 3 meses 2,000.00
Educativos para
zona rural

1.2. Unidad organica solicitante
e Despacho de Direccidon de la UGEL Lambayeque.

1.3. Dependencias encargadas de realizar el proceso de contratacién
¢ Oficina de Administracion de la UGEL Lambayeque.
e Area de Gestién de Recursos Humanos de la UGEL Lambayeque.
o Area de Gestién Pedagodgica de la UGEL Lambayeque.

1.4. Base legal
e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
e Ley N° 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.
Ley N° 29535, Ley que otorga reconocimiento oficial a la lengua de sefias peruana.
Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, y modificatorias.
¢ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio
Civil.
e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057 y su modificatoria.
e Decreto Supremo N° 006-2017-MJMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 29535,
Ley que otorga Reconocimiento Oficial a la Lengua de Senas Peruana.
« 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
P General de Educacion y su modificatoria.
- :"_;f;:}i Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
"""\ Resolucion Ministerial N° 043-2017-MINEDU, que designa a los responsables técnicos de
~ -/ los Programas Presupuestales Sectoriales.
s ' Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 315-2017-SERVIRJPE, que aprueba la "Guia
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¥ UGEL LAMBAYEQUE

Metodologica para el Proceso de Seleccidn por Concurso Publico de Meritos en tas
entidades publicas”.

» Resolucién 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 inscripcion y consulta del registro nacional de sanciones
de destitucion y despido.

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

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

e Resolucion Ministerial N° 353-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada
"Normas para la implementacion del Modelo de Servicio Educativo Jornada Escolar
Completa para las Instituciones Educativas Publicas 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".

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

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

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

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

e Resolucién de Secretaria General N° 256-2016-MINEDU, que 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 Perl - Mapa EtnolingUistico del Perd™.

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

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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EQ PERL | Ministerio

de Educacion’

PERFIL

Organo o unidad organica: | Insttucian Educativa l
Nombre del puesto: Coordinador{a) Administrativo y de Recursos Educativos para zonas rurales
Dependencia jerarquica e
lingal: " e S B S . S

Fuente de Financiamiento: X RROO { j‘ RDR J Otros Especificar

Programa Presupuestal: S090-PELA

Actividad: 5005629
Intervencion: Jornade Escolar Campleta - JET

I = — . . -
| r ‘ |
Coordinar a ejecucion de achvidades adminislralivas orientadas a generar condiciones necesanas para mejorar 12 calidad del servicio |
y los aprendizajes de las y 1os estudiantas. madante la previsién y seguimiento 3l uso adecuado y eficiente de los recurso educativos i

y fnanzieros. de lainformacion y los ambentes de aprendizaje con 108 que cusnta lalk

L

la gestion nsttycional y el Plan Anual de Trabajo de ia Insitucion Educabiva para 2l logro de los objetivas institucionales

[Pramficar actvidades vinculadas a la gesnoﬁ del squipo de s_o'ﬁaﬁé JEC, en coordinacién con lael direclor/a de la E en el marco de i

Coordinar y apoyar al director en la gestion institucional para lograr los cbjetives y metas establec:das en torne a los Compromisos
de Gestion Escolar determinados an ei Plan Anual da Trabajo de la Institucién Educaliva

Gestionar ¥ premover gl uso ade cursos educatives come parte del soporte 3l proceso de ensefanza y

aprendizaje imparuda en 1 Instiucicn Educ

e

Disefar v ejecutar estrateqias para meorar la segundad. mantenimiento y limpieza de 10dos Ios bienes ambientes y areas con log
que cusnta la insttuzién educativa Asimismo, coerdingr y monitorear el cumplimiento de funciones del personal

| Verificar y reqistrar la asistencia y permanencia del personal de fa Institucién Educativa, garantizande el cumplimiento efsctivo de fas
| horas &n la gjecucion de aclividades segun el ral que desempenan o

Coordinar con @l Comite de Recursos Propios v Actividades Productivas y Empresanales la adecuada gestion de |os recursos |
financieros de la mstitucion educativa y organizal la presentacion de ios reportes econdmisos a la comunidad educaiiva.__ .
Gestionar la infarmacién que se gerera en los sislemas del MINEDU (SIAGIE WASICHAY ESCALE SIGMA SIEC v otros)
glaborands repentes pencdices creades por eslos sistemas para nformar al dirgcler v los docentas a fin de que se realicen las acclones |
adecuadas para la me|ora continua del sericio educativo '

j
|
|
|
|

— == |
Promover y participar conjuntamanta con & personal de |3 institution aducativa en acciones para involucrar de manera activa a las |

familias (madres. padres, tuloras o wiores legales y apoderados o apoderados de las y lus estudianies) en lemas relacionados a los |
intereses v necesdades de 1os estudianies para su formacion integral N \

Bromover y coordinar con arganizacionas e nstluciones publicas /o privadas la creacion de redes de apoyo que arucule con los |
abjetivos y metas eslablecidas en omo a |os Compromisas de Gestion Escolar determinades en el Plan Anual de Trabajo de la

Instucion Educativa

[Realzar obias funciones relacionadas a la musion dal puesto asignadas por ef Organo de Direccion de Ja Inslitucion Educativa.

= cj@}aordinaciones Externas 1

D= . |

ol & ‘
‘.J‘:%}Mimstenc de Eduzacion, Direccion Reqional de Educacian o Garencia Regional de Educacion Umidad de Gestion Educaliva Logal |
g .

= =

=




PERU § Ministerio
de Educacion

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Se requierg
& puesto Colegiatura?
ncom L.om 3 i - ¥
S 4 | X | Egresadora Si No
pleta nlata :
- . ,Admimistracion, Economia
o - | Contabilidad Ingemeria Industnal
o ‘ | R | Ingenieria Agroindustrial o Ingeniena
L _uf | economica
— o — ! (Requiere
Secundana | ‘ Tiluler Licenciatuta I habiu@i‘ﬁ_n'
Lo L L | profesional?
ey — S— =
; - | No apiica
¥ = | Maestiia i B | Si | X | No
i | | i
Tecniea l N o '_ '
Superiar (3 gt | X | \ Egresada’ | Titulado |
afas) L | L 1 | L y
[l No aplica _‘i

Egresado i Titulado

i | | S— R I

—_—
Unwersaane | ‘ D Doctoradn
\

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora).
r — Conocomiento en el ratemento de los temas vinculados a la admimstracion de recursos (educalivos, financieres y humanos) |

tle una institucion educativa
I Maneo transparente de la nformacion y registro de 10s recusts educativos institucionales ‘
‘ Conocomiento de normatividad vigente vinculado a procesos @ instrumentos de gestion escolar y del Modelo de Sarvicio
Educativo JEC
Maneio de estralegias para 12 generacidn de un chma instilucional favoratie para una convivencia demacratica intercultural
Congemientos de ofimatica

| S—

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nofa Cada cursc deben tener fio menos de 12 horas de capacitacion y Jos programas de especializacion no menos de
90 horas

| N aplica
‘

| S

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Y interme | Avanza | Ne ¢ Intermed | Avanzad
OFIMATICA aplica | 5250 | o e | IDIOMAS aplica | Basico | 4

I Procesador de textos | 1
| (Worg, Qpen Office ‘ X | | Ingles X
(Wileete) ‘: | | S — | |

Hojas de caiculo (Excel, | i |

QpenCalc. eic ) i X [ :
: I = =S —_3 |SE . —
1 Programa de | | | |
| presentaciones (Powet X g |
[Pont Prezvete) e

| (Onros)

" = ) S | —— S
s | | | Observaciones -

==2 I




et

- *_¥ UGEL LAMBAYEQUE ‘Q" PERU | Ministerio

de Educacion

Experiencia general

Indigue la cantidad total de ahos de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
|
| 1 afo

Experiencia especifica

A. indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matera
e e e el e Rl

| 8 mases enlabores admimisirativas o logisticas

B. En base ala experiencia requenda para el pussto (parte A) sefale el tempo requericdo en el sector publico

LNQ aplica

— — S—

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiare como experencia ya sea en el sector publico o privado (No
aplica)

" —— -

| I (] \'_1 ] 7 Jele de 1
! Pracucante Auxtharo | |, . ‘f:':c"-r«'.-' (st s y
t Praghganie; |\ AUXINAERD: § | Anansta | |Essecaisia | | 2UPEVISC { Arean || Gerente o Direcior
| profesional | Asisliente | { ‘ t Coordinador ! | i
bl L L | L] __| Bpto L

* Mencione olros aspectos complementanos sobrg el requisito de exporiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto

| Noaphca

. Se requiere nacionalidad ai x| no
peruana? i)

Anote el sustento No aplica

Planificacion
- Control
| Adaptabiidad
- ~Analisis

Lugar de prestacion de Institucion Educativa “XXX umicada en el distritla de XXX Provingia de XXX, Departamento
servicio: de XXX

os contratos tienen vigencia a parlir del mes de marzo y pueden ser prorrogados dentro dal

= Lasc
Duracion del contrato: .
afio fiscal

S/ 2.000 Q0 (Dos Mil y 001100 Soles) mensuales
Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al trabajador

I ——— " T — s

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

! - Mo terer mpedimentos para contratar con el Estado

| : : Na tener antecadentes |udiciales, policiales, penales o de proceso de delerminacién

| Otras condiciones esenciales R 757

[ del contrato: de responsabilidades )

| : No haber sido condenado y estar procesado por los delites sefhalado en la Ley N
20688 (terronsmo, apologia sl terronisme. delitos de viotacidn de la libertad sexual y

0s di trafico ilicito de drogas)

Remuneracion mensual;
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lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Etapas del proceso

Fechas

Dependencia responsable

de Trabajo y Promocion del Empleo

Publicacion en el portal del Ministerio

7 agosto 2019

Area de Recursos Humanos

Convocatoria

Publicacion de la Convocatoria en
pagina web institucional de UGEL
Lambayeque

14 al 20 agosto
2019

Area de Recursos Humanos

Presentacion de expediente de
postulacion documentado indicando
plaza a la que postula

21 agosto 2019

Tramite Documentario de UGEL
Lambayeque
(De 08:00 a 16:00 horas)

Seleccion

Evaluacion de expedientes

22 y 23 agosto
2019

Comision de Evaluacion CAS

Publicacion preliminar de evaluacion
curricular y de postulantes aptos

26 agosto 2019

Comision de Evaluacion CAS

Presentacion de reclamos

27 agosto 2019

Comision de Evaluacion CAS

Absolucion de reclamos

28 agosto 2019

Comision de Evaluacion CAS

Publllcacmn final de evaluacion 2 setiembre Corisicds Evaluagitn CAS
curricular 2019
Comision de Evaluacion CAS
Evaluacion técnica y publicacion de 3 setiembre Lugar: IE San Martin
resultados 2019 Hora: 03:00 pm.
(Portar DNI)
Comision de Evaluacion CAS
Entrevista personal 4 setiembre Lugar: |IE San Martin
2019 Hora: 09:00 am.
(Portar DNI)
Publicacion de resultados finales gos%lembre Comisién de Evaluacion CAS
Informe final gos;a;embre Comision de Evaluacion CAS
Suscripcion y registro del contrato
Suscripcion y registro del contrato 6 setiembre Area de Recursos Humanos y
2019 Administracion

IV. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Solo formaran parte del proceso de seleccion aquellos postulantes que cumplan con los requisitos
minimos 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:

PUNTAJE
ETAPAS PORCENTAJE PUNTAJE MiNIMO
Evaluacion curricular 50% 50 25
Evaluacion técnica 20% 20 11
Entrevista personal 30% 30 15
TOTAL 100% 100 51

4.1. Evaluacion C




Es de caracter eliminatorio, es decir, de no alcanzar el puntaje minimo requerido, se excluira al
postulante del proceso de seleccion. La evaluacion curricular comprende los siguientes aspectos y
criterios:

Formacién académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios requeridos para
el puesto laboral convocado. Se acreditan con copia simple de la constancia de egresado de la
carrera tecnica o universitaria y/o certificados oficiales obtenidos; o del diploma de bachiller o
titulo profesional técnico o universitario. 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
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE, sefala que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos gque los acrediten seran 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.

Experiencia laboral

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

o Experiencia especifica: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en los terminos de
referencia de la convocatoria. Se contara desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente. Es necesario que el postulante adjunte el certificado o constancia de
egreso de la formacién técnica o universitaria, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el documento de la formacion académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller o titulo profesional).

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 Postulacion (firmada y con impresion 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 informacion 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 félder tipo
manila (no en sobre, ni anillado), tamarno A-4, en cuya caratula se consignara el siguiente rotulo:

Senores:

COMISION EVALUADORA

PROCESQO CAS N° 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

8
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Jurada de Postulacion, 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
foliacidon (numeracién correlativa de mayor a menor):

Primero se compaginan
Ios documentos
de fecha més antigua

|
3 T e S T R ’. 01
w N

— e | - 02

el : . sms e ssscsabanvrnas .h.
: 2 L é: v - froeerens > o3

[ =

& S » O4

La documentacion referente al ANEXO 02: Hoja de Vida (Curriculo Vitae documentado), se debe
ordenar por los siguientes aspectos:

¢ Documentos persconales.
s Formacion académica.
¢ Experiencia laboral.

La informacién o documentos que se consignen en el Expediente de Postulacion, 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.

La evaluacion curricular de los postulantes se sujeta a los siguientes puntajes:

e Puntaje minimo: 25 puntos.

» Puntaje maximo: 50 puntos.
AN Ly

O Rl
R Gt
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La relacién 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.

4.2. 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
tendran caracter eliminatorio. La prueba referida se realizara a través de un aplicativo segun el
cronograma establecido.

4.3. Entrevista personal

Tiene por finalidad elegir entre los candidatos APTOS a los mas adecuados, de acuerdo a |os
requerimientos establecidos en la Resolucion 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.

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
e Puntaje maximo: 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 evaluacion y calificacion

La evaluacion y calificacion especifica Curricular, se efectuara por parte de la Comision
Evaluadora, de acuerdo a la Tabla de Puntaje de Calificacion, 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 sera declarada
DESIERTA.

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

V. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

De la suscripcion del Contrato

« El jefe o responsable del Area de Recursos Humanos, sera el funcionario encargado del
tramite correspondiente para la suscripcion de los respectivos Contratos, segun el modelo
establecido, con los postulantes ganadores del proceso de seleccion CAS convocado.

e La suscripcion del Contrato se debera realizar dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados definitivos.

e Sj vencido el plazo, el postulante seleccionado no suscribe el Contrato por causas objetivas
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 notificacion, proceda a la suscripcion del respectivo Contrato.

10
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e De no suscribirse el Contrato por las mismas consideraciones sefaladas 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.

e 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 tendra a su cargo, conforme a sus funciones y competencias,

realizar las siguientes acciones:

e Implementar y 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 vy
documentacion necesaria 0 que se encuentre pendiente, relacionada con la organizacion
definitiva de su expediente de contratacion.

e Verificar y efectuar el proceso de fiscalizacion posterior a la informacion o documentacion
presentada por el servidor ingresante bajo la modalidad CAS.

e Determinar, en concordancia con el servidor CAS, el régimen pensionario segun su condicion
y preferencias de afiliacion.

e 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 contratacion 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 seleccion convocado puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo aprobatorio en las fases de evaluacion curricular o entrevista personal de la
etapa de seleccion.

» Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

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

e Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al inicio del
proceso convocado.

« Porrestricciones presupuestales debidamente sustentadas.

e Por otros supuestos debidamente justificados.

La Postergacion del proceso de seleccion, 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
coqtimyqpién y culminacion,
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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 prohibicion de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en el caso de
parentesco; se debera tener en cuenta que los funcionarios de direccion 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 seleccion CAS, se encuentran prohibidos de
hacerlo respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, por razon de matrimonio, union de hecho o convivencia.

En caso de detectarse suplantacion de identidad o plagio de algun 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.

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.

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

Culminado el proceso, no se procedera a devolver la documentacion presentada por los
postulantes, por cuanto forma parte sustentatoria del concurso CAS convocado por la
entidad.

La presentacion de los expedientes se hara en folder manila de color VERDE.

IX. ANEXOS

ANEXO 01: Carta/Declaracion Jurada de Postulacion.

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

ANEXO 03: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

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

Lambayeque, agosto de 2019.

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

CARTA/DECLARACION JURADA DE POSTULACION

Senores

COMISION DE SELECCION

PROCESO CAS N° -2019/UGEL LAMBAYEQUE
Unidad de Gestién 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 contratacion administrativa de servicios (CAS) convocado por su
representada, para el puesto laboral de ,en la
, declarando bajo juramento:

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

2. No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion anticipada o por
acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comision de un delito doloso.

3. No tener deuda pendiente de pago por sancion penal.

4. No haber sido sancionado con destitucion o despido.

5. No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accion de
control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion publica.

6. No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de
alguna entidad del Estado.

7. Contar con buen estado de salud

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

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

Lambayeque,........... de...........de 2019

| Huella digital
| {Indice derecho)




3
¥ UGEL LAMBAYEQUE

I. DATOS PERSONALES

ANEXO 02
HOJA DE VIDA (Curriculo Vitae documentado)

FOTO

Primer nhombre

Segundo nombre

Apellido paterno

Apellido materno

Fecha de nacimiento N° de DNI Nacionalidad
DIRECCION DOMICILIARIA
Calle / Jirén / Nombre Numero
Aven.
Urb. fCP/ AH Distrito Provincia Departamento

TELEFONO Y CORREO ELECTRONICO

Teléfono movil

Correo electréonico

Il. PUESTO LABORAL AL QUE POSTULA

Denominacion

IE / UGEL

Lugar / distrito

14
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lll. CONTACTOS DE REFERENCIA DE LOS TRES ULTIMOS TRABAJOS

Apellidos y nombres del Namero de Correo

N° Institucion S
contacto celular electronico

WN| -

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

Fecha de expedicion del N° de

Nivel de formacion Mencién Titulo / Grado folio

Técnico superior

Superior universitaria

Post Grado

Otro titulo
profesional

Segunda
especialidad J

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

V. EXPERIENCIA LABORAL

La informacion 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

Nombre de la Cargo Fecha de inicio Ft?';r:r};?nc:)e T:::]eﬁo N° de
Institucion | desempefado (afo/ mes) (afol mes) cargo (meses) folio
(Agreque mas filas si es necesario).

Experiencia profesional acumulada: 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.

Fecha de Tiempo
término en el
(ano/ mes) cargo (meses)

N° de
folio

Nombre de la Cargo Fecha de inicio
Institucion | desempehado (afno/ mes)

(Agregue mas filas si es necesario).

Experiencia profesional acumulada: meses

P .)'-:\\.. e \
— #g 15
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VI. BONIFICACION

Tipo de bonificacion Condicion 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 Resolucion o documento
oficial de CONADIS que acredita su condicion fisica y, para el caso de ser licenciado de las
FFAA, 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,........... de ................de 2019.

Firma del Postulante ‘ | Huella digital

(indice derecho)




| y UGEL LAMBAYEQUE Y PERL SR

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 Presuncion 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 Institucion familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por
razdén 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 relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C),
vinculo matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion:

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 la libertad hasta cuatro afios para los que hacen una falsa
declaracion, violando el Principio de Veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Lambayeque, ........ de................de 2019.

Firma del Postulante Huella digital |

(indice derecho) |
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ANEXO 04

TABLA DE PUNTAJE DE CALIFICACION DE EVALUACION CURRICULAR:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y DE RECURSOS EDUCATIVOS PARA ZONA RURAL

APELLIDOS Y NOMBRES:
IE A LAQUE POSTULA:

Rubro Descripcion Maximo | Total |Puntaje
Parcial | maximo | Total
y a.1 Grado de doctor 10
A.Formacion 53 Estudios concluidos de doctorado 08 i
profesional @.3“(_3rado de maestria 06
(excclluygnﬁ?e de 2‘1 @a.4 Estudios de maestria concluidos 04 20
;.gy‘simlaztai:/g " a.5.Titulo universitario afin 06
a.7) a.6 Estudios universitarios concluidos 04 10
| a.7 Titulo de educacion técnica superior 04
b.1 Experiencia general, a partir del inicio de su
B. Experiencia ultimo afio de formacion correspon_d?ente: 0.30 15
Ia-boral puntps por pa_da mes laborado (adicional al
(sumativo b.1y requisito mimme]_____ . - <0
b 2) ' b.2 Expen_enma especnflca a partir del egreso de
' la Educacion Técnica Superior: 0.50 puntos por 15
cada mes laborado (adicional al requisito minimo)
TOTAL 50
Lambayeque, ........de ............... de 2019.

COMISION EVALUADORA

G
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