PROCESO DE CAS N° 016 - 2018

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA PARA

APOYO EDUCATIVO, SECRETARIA(O) Y PERSONAL DE VIGILANCIA

EN LA JURISDICCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA

L

OCAL DE VICTOR FAJARDO, BAJO EL REGIMEN ESPECIAL CAS

PARA EL ANO 2018.

GENERALIDADES:

1.1.

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

1.2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

La Direccién de Administracién, de la Unidad de Gestion Educativa Local
N° 310 UGEL VICTOR FAJARDO.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Comité de Evaluacién.

BASE LEGAL

2.1. Decreto Legislativo N°.1057, que regula el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios.

2.2. Reglamento del Decreto Legislativo N°.1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo NO. 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo
065-2011-PCM.

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

2.4. Ley N© 30693 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2018.

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

. PERFIL DEL PUESTO

3.1.

El profesional a ser contratado (a) deberd reunir los siguientes
requisitos minimo



ANEXO 1.15: Apoyo educativo — (04) - “Basilio Auqui” - “José Carlos Mariategui” - “San Agustin” - “Nuestra Sefiora de Asuncién”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Otros Especifical

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Apoyo educativo
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IIEE
Fuente de Financiamiento: X RROO RDR
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5005629
Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Contribuir a generar las condiciones necesarias para el desarrollo de las actividades pedagogicas, promoviendo la interaccion pertinente entre los
estudiantes y profesores para la mejora de los aprendizajes, asi como el cumplimiento de roles y compromisos educativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

celebraciones educativas, asi como en los recreos) de manera permanente.

Apoyar a la labor del profesor en la conduccion de actividades especificas y generales de Ia institucién educativa (formaciones, actos civicos, y otras




Informar oportunamente a los directivos sobre la inasistencia de estudiantes y a los estudiantes sobre la ausencia de algln docente en ia IE.

Registrar incidencias diarias de los estudiantes y de los actores de la comunidad educativa, previniendo discriminacion y violencia en la escuela.

' Desarrollar estrategias de didlogo permanente con los estudiantes, profesores y profesores tutores.

' Orientar a los estudiantes sobre actividades pedagdgicas correspondientes a cada dia y los acuerdos y compromisos relacionados a la convivencia
democratica en el aulay en la IE.

Monitorear el ingreso y salida de estudiantes de la IE., faltas, tardanzas, permisos y el registro de la agenda escolar y reportar al Coordinador
Administrativo y de Recursos Educativos.

Velar el ingreso oportuno de los estudiantes a sus aulas, talleres, laboratorios y otros espacios de aprendizaje en horas programadas.

Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura, equipamiento y mobiliario escolar

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la institucion educativa.

_Ci)brdinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

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




Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) Si | x [ No

Estudiante como minimo del VI ciclo
culminado de estudios pedagogicos o

Primaria Bachiller egresado universitario en educacion,
psicologia, trabajo social o enfermeria ; Requiere habilitacion
Secundaria Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica . No aplica .
{1 6 2 afos) Maestria Si x | No
Técnica "
Superior (36 4 Egresado Titutado
afios)
Universitario/ No aplica
X | Superior X Doctorado P

Pedagégico

Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

-  Estrategias pedagogicas para facilitar la relacién e interaccién con y entre los estudiantes.

- Dé orientaciones y estrategias de tutoria escolar.

- Manejo de estrategias de promocién del vinculo IE con las familias y la comunidad

- Conocimiento de ofimatica

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




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

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

\ Cursos de capacitacion relacionados a convivencia escolar 0 manejo de conflictos o temas afines.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA aglli% a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | R T
(Word; Open Office X Inglés X
| Wrrite, etc.) -
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X |\ |
etc.)
Programa de
T presentaciones X

ZAE. (Power Point; Prezi,

% etc.)
(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 afos.




Experiencia especifica

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

1 aino como auxiliar o apoyo pedagdgico de educacién secundaria.

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

' 1 afio.

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

Practicante Auxiliar o . .- Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista I:I Coordinador I:I Dpto. 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 I X |N0

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS




- Atencion.

- Control

- Adaptabilidad
- Empatia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Institucién Educativa “Basilio Augui”, “José Carlos Mariategui”, “San Agustin”, “Nuestra Sefiora de
Lugar de prestacion de servicio: Asuncion” ubicadas en los distrito de Huancapi, Hualla, Canaria, Sarhua, respectivamente. Provincia
de Fajardo, Departamento de Ayacucho

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de mayo y pueden ser prorrogados dentro del afio

Duracion del contrato: -
fiscal.

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.

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

: - Jornada semanal maxima de 48 horas.
Lk - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
i - No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
Otras condiciones esenciales del responsabilidades.
contrato: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.




ANEXO 1.16: Secretaria(o) — (03) - “José Carlos Mariategui” — “San Agustin” — “Nuestra Sefiora de Asuncion”

) IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Organo o unidad organica:

Nombre del puesto:

/ Dependencia jerarquica lineal:
/ Fuente de Financiamiento:
Programa Presupuestal:
Actividad:

MISION DEL PUESTO

Institucién Educativa

Secretaria(o)

Director(a) de la IEE

X RROO RDR Otros Especifice

0090 - PELA

5006629

Intervencion:

Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la |IE asi como apoyar y facilitar la gestion del equipo directivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a la comunidad educativa y pulblico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar




Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefdnicas si es el caso.

Recibir, registrar, organizar y distribuir la documentacion de la institucion educativa.

Redactar y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucién educativa.

Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones e informar sobre la situacion de su tramite.

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

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la informacion sobre los Utiles de oficina y su distribucion.

Elaborar los certificados de estudio solicitados.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de fa Institucién Educativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades o area de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestién Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?




Incom Com i
pleta pleta Egresado(a) Si X No
TN Primaria Bachiller Secretariado o Asistente de gerencia
¢ Requiere habilitacion
Secundaria x | Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica . No aplica .
(16 2 afios) Maestria Si k. No
Técnica .
X | Superior (364 X Egresado Titulado
anos)
X | Universitario X Doctorado No aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
- Redaccién y ortografia (Evaluacién técnica).
- Manejo de técnicas de organizacion 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 documentos.

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




- Curso de ofimatica.
- Curso de redaccion y ortografia.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA agl”% A Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de caiculo
4 (Excel; OpenCalc, x | 1 |
/ . etc.)
' Programa de
presentaciones .
" (Power Point, Prezi, | | | > | | |
% etc.) |
(Otros) X Observaciones.- |

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 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 ptiblico:

-y No aplica

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analists Eapeciaista D Coordinador D Dpto. 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 | X |N0

Anote el sustento: No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion.
- Sintesis
- Organizacién de informacion
- Comunicacion oral




Lugar de prestacién de servicio:

Duracion del contrato:

Remuneracion mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Institucién Educativa "San Agustin”, "José Carlos Mariategui” y “Nuestra Sefiora de Asuncién”,
ubicada en los distritos de Canaria, Hualla y Sarhua, respectivamente. Provincia de Fajardo,
Departamento de Ayacucho.

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de mayo y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal.

5/1,400.00 (Mil cuatrecientos y 00/100 Soles) mensuales.

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

Jornada semanal maxima de 48 horas.
No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del
director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

.
— —




ANEXO 1.18: Personal de Vigilancia — (01) — “Basilio Auqui”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

5
y
_.—’/

Organo o unidad organica: Institucion Educativa
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia
? Dependencia jerarquica lineal: Director(a) de la IIEE
J | Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR Otros  Especificar
! Programa Presupuestal: 0090 - PELA
P Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

MISION DEL PUESTO

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registro y control del ingreso y salida de las personas en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucién educativa.




Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucién educativa.

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periddica durante la jornada laboral para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

| /’ COORDINACIONES PRINCIPALES .

[ ./ | Coordinaciones Internas

-/ LUnidades o areas de la institucion educativa.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccidn Regicnal de Educacion o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestidn Educativa Local.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?




Incom Com .
pleta pleta Egresado(a) Si X No
Primaria Bachiller No aplica
— ¢, Requiere habilitacién
X | Secundaria X Titulo/ Licenciatura profesional”?
Técnica Basica . No aplica ,
(1 6 2 arios) Maestria Si x | No
Técnica "
Superior (3 6 4 Egresado Titulado
anos)
Universitario Doctorado No aplica
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

- Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
- Conocimientos sobre normatividad JEC: RM 451- 2014 — MINEDU, NT de implementacion del modelo JEC vigente.

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

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

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA a;:icc): . Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
| Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, . L
etc.) -
Programa de
f presentaciones X

v & (Power Point; Prezi, | =~ | | | | |7

3 etc.)
(Oftros) X Observaciones.-

—
/
2

EXPERIENCIA

\{-.__ S 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 la funcion o la materia:

1 afio en labores de seguridad o vigilancia




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

) / No aplica

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

Practicante Augxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista D Coordinador [I Dpto. Director
/ * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
,.-" No aplica

NACIONALIDAD
_L ¢ Se requiere nacionalidad peruana? [ |si I X INO

Anote el sustento: No aplica I

Orden

Control / Autocontrol
Analisis
Fuerza fisica




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luaar de prestacién de servicio: El servicio se realizara en la [IEE “Basilio Auqui” del distrito de Huancapi. Provincia Fajardo,
2 5’7 9 p ’ departamento Ayacucho.

r Duracion del contrato: L_i:sa?ontratos tienen vigencia a partir del mes de mayo y pueden ser prorrogados dentro del afio

/ o o B R

S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

/ : - Jornada semanal maxima de 48 horas. ]
- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un

establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del - No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
contrato: responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad de
los directores de las Instituciones Educativas en las que preste servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

Remuneracion mensuali:




v. CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

FASES DE[PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. _ - . Comision de
Aprobacion de la convocatoria. 03 de Abril 2018 L,
Seleccién

CONVOCATORIA

01 | Periodo de comunicacién a la Direccién de Trabajo.

Del 04 al 17 de Abril 2018

Equipo de Personal

02 | Publicacion de la Convocatoria

I

SELECCION

Del 18 al 24 de Abril 2018

Equipo de Personal

FASE DE EVALUACION CURRICULAR

03 | Recepcidn de expedientes

Del 25 al 27 de Abril 2018

Mesa de Partes

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

i . . Comisidn de
04 | Evaluacion de Expedientes 30 de Abril 2018 ..
Seleccion
05 | Publicacion de Resultados 30 de Abril {1:00 pm) ComlSIBn de
Seleccion
06 | Presentacin de recl_a;\os N 30 de Abril 2018 Postulantes por
, (De 3:00 pm a 4:00 pm) Mesa de Partes
p= i Absolucién de reclamos 30 de Abril 2018 Comisién de
_ (De 4:30 pm.a 5:30 p.m.} | Seleccidén
08 | Publicacidn de postulantes aptos 30 (::Qg Elr:)o 18 E:IZCIZZ: de
FASE DE EVALUACION TECNICA
09 | Prueba Técnica — Evatuacion TIC - (Solo plaza de Secretaria) 02 de Mayo 2018 Comisién de
{De 8:00a.m.a9:00a.m.) | Seleccién
10 | Publicacion de Resultados 0F de Mayo 2628 Comision de
{Alas 10:00 a.m.) Seleccion
FASE DE ENTREVISTA
" E;evis?’e_rsonal 02de Mayo 2018 | Comision de |
(A partir de las 11:00 a.m.) | Seleccion
PUBLICACION DE RESULTADOS - o
— 02 de Mayo 2018 Comisidn de
12 | Publicacién de resultados finales (A partir de las 4:30 p.m) Seleccidn

13 | Firma del Contrato

03 de Mayo del 2018

Equipo de Personal

14 | Registro de_l_Contrato

03 de Mayo de 2018

Equipo de Personal




I

V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION:

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

| EVALUACIONES PLAZA SECRETARIA PESO | e
(Eg-l;/ng:—; O\;\I_ItéliJeE)' LA HO{A DE VIDA 50% 2 O_ 50
Formacién Académica 15% 5 15
Experiencia Laboral _ 15% 5 15
Cursos y/o L:‘studios de Especializacion ] 15% 5 15
| Otros Factores (Méritos) 5 %_ 5 5
/" 'EVALUACION DE CAPACIDADES B 50% 30 50
a Prueba Técnica 20% 15 30
,..-j Entrevista Personal 30% 15 20
| Puntaje Total 100% 50 100
& [ EVALUACIONES PLAZA: APOYO = | pEso | PUNTAJE | PUNTAJE
| EDUCATIVO - PER. VIGILANCIA AT MINIMO | MAXIMO
| Eg—,l:iglﬁgéo\xtf;_ LA HOJA DE VIDA 50% 20 50
Formacién Académica 15% 5 15
Experiencia Laboral 1.’;%_._ 5 15
S\ Cursos y/o Estudios de Especia/i_zacién 15% 5 15
| Otros Factores (l@ritos) I 50_/0 5 5
EVALUACION DE CAPACIDADES 50% _ 20 50
Entrevista Personal - 50% | 20 20

Puntaje Total 100% 40 100




CONSIDERACIONES IMPORTANTES

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

e Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los
tltimos cinco afios (2013-2017) y con una duracién mayor o igual

6 a 12 horas y programas de especializacién con una duracién

mayor o igual a 90 horas.

e La evaluacidon en cada fase es eliminatoria, por lo que el
postulante que no obtenga el puntaje minimo en cada fase, sera
descalificado automaticamente.

o El puntaje aprobatorio en cada fase para pasar a la siguiente y
ser admitido es:

g v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de la
/ hoja de vida es de 20 puntos.
0 v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de prueba técnica
' es de 15 puntos.
v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de entrevista es
: de 15 y 20 puntos de corresponder.

/,JL VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
bt ol

a) De Ila presentacién de la hoja de vida:
El postulante debera presentar el curriculo vitae documentado
debidamente fedatado y en sobre cerrado, siendo responsable de la
informacién consignada en dicho documento, sometiéndose al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, por lo
cual la misma debera estar debidamente suscrita.

El sobre cerrado presentado que contiene el expediente del
postulante al momento de su inscripcion debe contener lo
siguiente:

- Solicitud  dirigida al Comité de Contratacién, precisando
obligatoriamente el cargo al que postula (solicitar FUT en la Oficina
de Tramite Documentario).

- Copia simple del DNI, Carné de Identidad o de Extranjeria,
debidamente fedatado

- Declaracion Jurada Simple, segun formato establecido Anexo 01

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

- Declaracion Jurada de Certificado domiciliario Anexo 03

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

- Resolucion de discapacidad vigente emitida por la CONADIS, en
caso corresponda (copia fedatada)

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




- La experiencia laboral se sustenta con la presentacién de la
resolucion de aprobacion de contrato, contratos suscritos,
adjuntando copias fedatadas de las boletas de pago o constancias
de pagos o recibo por honorarios.

- Desempefio laboral Favorable en el cargo anterior donde fue
contratado el servidor.

- Los tramites administrativos de fedatado, inscripcién del
postulante y presentacion de expediente, gque se efectuen son
gratuitos.

-La no presentacion de uno de los requisitos sefialados
anteriormente, descalifica automéaticamente al postulante.

-LA DOCUMENTACION DEBE SER PRESENTADA EN SOBRE
CERRADO DE MANILA, CONTENIENDO SUS DATOS
ESCRITOS EN COMPUTADORA O CON LETRA IMPRENTA, DE
ACUERDO AL SIGUIENTE FORMATO:

Seiior:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
Att. Comité de Evaluacion

Proceso de Contratacién CAS N°

ENTIDAD A LA QUE POSTULA:

U.E. 310 EDUCACION UGEL VICTOR FAJARDO
CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

DNI: 5 N° DE FOLIOS:

b) IMPEDIMENTOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Se encuentran impedidos de participar en el proceso de
contratacion:

- Personas que no acrediten los requisitos minimos para el cargo.

- Servidores de carrera que estén incumpliendo sancion disciplinaria
de cese temporal.

- Servidores que hayan incurrido en abandono y renuncia de cargo
en el aflo 2017 y 2018.

- Ex servidores destituidos o separados del servicio, sancion aplicada
en el periodo del 2013 a la fecha de postulacidn inclusive.

- Ex servidores sancionados con separacion definitiva o destitucion
del servicio por delitos de violacion de la libertad sexual.

- Personas inhabilitadas como consecuencia de falsificacion,
adulteracion u otras faltas en los procesos de nombramiento y
contratacion de los ultimos cinco (05) afos.

- Personas con antecedentes penales por delitos dolosos.

- Personas que estén incumpliendo condena condicional por delito
doloso y los suspendidos e inhabilitados judicialmente.




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

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

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

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

d) En las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del Proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
; que sea responsabilidad de la entidad.
f) a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
) posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
: ] b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otras debidamente justificadas.




ANEXO 01

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

El que susCribe, ... , persona
natural identificada con DNI N° ... , ¥ con domicilio real en
............................................................................................................... , estado civil
...................... .., natural del distrito de .........................ciiii it e ee e, Provincia de
................................... , Departamentode ..........................., declaro bajo juramento:

1. Gozar de buena salud

2. No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo modalidad con ofra institucién
publica o dependencia del Ministerio de Educacioén, salvo labor docente o por ser
miembro de un érgano colegiado.

3. No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir, no
recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro ingreso de
institucion publica.

4. No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo de
afinidad o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la UGEL Fajardo, Ley N° 26771

5. No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar contratos

administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4 del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

No estar inhabilitado por su colegio profesional

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacién del
servicio en el periodo comprendido entre los afios 2012 a la fecha inclusive

. No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

. No haber sido sancionado con destitucién o separacion definitiva del servicio por

delitos contra la libertad sexual

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

29988.

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

Dado enlaciudad de........... ,alos dias........... delmesde......................del 201.

Apellidos y Nombres:

DN ..o Huella digital
(Indice derecho)

Nota: Si el postulante oculta informacién y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de seleccién de
personal. En caso de haberse producido la contratacién, debera cesar por omision de falta grave, con arreglo a normas
vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal que hubiera incurrido (Art. 4° D.S. 017-96-PCM)



ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE PERCEPCION

Y0, ettt ettt e st e et e A et e heat e ke et ae sRe e benEs e erere ebt e bt antentas ,  SERVIDOR
PUBLICO, que 1aboro €n 13 ... ceeveeeeseses s , en mMi condicion de ..o, ,
en el Cargo de ..o e , identificado con DNI N2 ........cccecvivvrinenee ,
con domicilio €N .cvvveeevcerereceeree e,

...... , del Distrito de ... weeeeeee, Provincia de ...
, de Estado Civil ... , fecha de nacimiento
DECLARO BAJO JURAMENTO que:

1. Percibo otra Remuneracién y/o Pensién del Estado SI() NO ()
(Si su respuesta es positiva sirvase llenar los siguientes datos)
2. Tipo deingreso REMUNERACION ()  PENSION ()
Por: DOCENCIA{ ) ADMINISTRATIVO( ) OTROS ()
3. Entidad doNde PEICIDE: ...ttt s et sttt ettt s s s e s e sas e e ae s ebesaestnans
4. Régimen Pensionario D.L. N2 20530 ( ) D.L. N2 19990 ( )

D.L. N2 25897 AFP......ccconv v CUSPP...cori s

De percibir remuneracidn o pensiéon por docencia del Sector Publico indicar en qué
institucién percibira la Bonificacidn Escolar, Aguinaldo por Fistras Patrias y Navidad.

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

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

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

Esto teniendo en cuenta lo estipulado en:

Art. 7 del D.L. N2 276, “Ningun servidor Publico puede desempefiar mas de un empleo o cargo publico remunerado,
inclusive en las empresas de propiedad directa o indirecta del Estado o de Economia Mixta. Es incompatible asi mismo la
percepcion simultanea de remuneraciones y pension por servicios prestados al estado. La Gnica excepcién a ambos
principios esta constituida por funcién educativa en la cual es compatible la percepcion de remuneracién y pensién
excepcional”. Art. 8 D.L. N2 20530, “se podrd percibir simultdneamente del Estado dos pensiones, o un sueldo y una
pensidn, cuando uno de ellos provenga de servicios docentes prestados a la ensefianza publica o de viudez. Asi mismo,
podra percibir dos pensiones de orfandad, causadas por el padre o la madre”. Art. 3 Ley 28175, “Prohibicién de doble
percepcion de ingresos. Ningin empleado publico puede percibir del Estado mds de una remuneracién, retribucién,
emolumento o cualquier tipo de ingreso. Es incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y pensién por
servicios prestados al Estado”

indice De
FIRMA Huella Digital




ANEXO 03

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

Yo:

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

derechos constitucionales y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28882 de
simplificacién de la Certificacion Domiciliaria, en su Articulo 1.

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

Que, la direccion que sefialo lineas arriba; es mi domicilio actual y verdadero donde tengo
vivencia real, fisica y permanentemente en caso de comprobarseme falsedad declaro haber
incurrido en el delito Contra La Fe Publica, falsificacion de Documentos, (Art. 4272 del Codigo
Penal, en concordancia con el Articulo IV inciso 1.7) “Principio de Presuncién de Veracidad”
del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444.

Formulo la siguiente Declaracion Jurada para los fines legales de:

CERTIFICADO DOMICILIARIO SIMPLIFICADO MOTIVO:

Para mayor constancia y validez y en cumplimiento firmo y pongo mi huella digital al pie del
presente documento para fines legales correspondientes.

de, del 20........

Firma

Huella Digital
AVISO {MPORTANTE:
1. NO PROCEDE S| SE ENCUENTRA DETERIORADO, MANCHADO O BORRONEADO.
2. CARECE DE VALIDEZ SIN SU RESPECTIVA PRESENTACION DE SU COPIA DE D.N.I. Y SU RECIBO DE AGUA O LUZ.
3. EL FUNCIONARIO PUBLICO QUE NO CUMPLA CON LA OBLIGACION DE RECIBIR LA D.S ). INCURRIRA EN INFRACCION ADMINISTRATIVA.
4. EXCEPCIONALMENTE PARA FINES JUDICIALES O ELECTORALES SE CUMPLIRA EN LAS MUNICIPALIDADES, NOTARIOS PUBLICOSY FISCALIAS. LEY
27839,



