Unidad de Gestion Educativa Local de Fajardo

PROCESO DE CAS N°031 - 2019

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE ESPECIALISTAS EN
SEGUIMIENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD
DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VICTOR FAJARDO, BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL CAS, PARA EL ANO 20109.

L GENERALIDADES:

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

. 1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
//;t_ '1\ La Direccién de Administracion, de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 310 UGEL VICTOR
! /BN FAJARDO.

/ri;'"}r . 1.3. Dependencia encargada de realizar el procesd de contratacion

v i Comité de Evaluacion.

. 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 N°. 075-2008-PCM modificado por Decreto
Supremo 085-2011-PCM.

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

24, Ley N° 30879 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,

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

2.6. Resolucion Viceministerial N° 29-2019-MINEDU “Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional en las Unidades de Gestion Educativa Local a través de la contrata yfo
renovacion del personal bajo el régimen especial de CAS.

il.  PERFIL DEL PUESTO

3.1. El profesional a ser contratado (a) debera reunir los siguientes requisitos minimo



Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del Puesto: No Aplica
Nombre del Puesto; Analista en Tesoreria
Dependencia Jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga
& sus veces
A : \E'Dependencia Funcional: No aplica
\:"ZJH ::'l';/;fPu_esto a su Cargo: No aplica

| Planificar, conducir y supervisar la ejecucion de los procesos de tesoreria, de acuerdo a la normatividad ‘
‘ vigente, con el fin de garantizar la transparencia presupuestaria |

1 | Elaborar y—proponer? programacién del pTesupuesto de CTja

informacion financiera del ambito de su competencia

‘—4.

| 2 | Elaboraria progr_amacién de pagos y—otra

| S = o e S |
‘ 3 | Ejecutar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fondos que administra. ‘

—

5 | Elaborar conciliaciones y analisis de las Cuentas bancarias, asi como, el cronograma de ingresos y ‘
gastos, en el ambito de su competencia.

|_ 4 ‘ Registrar informacion de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos correspondientes.

]
I e o

6 ‘ Elaborar, procesar y analizar informacion de los anexos financieros e informacion estadistica |
| respecto de la ejecucion de ingresos y egresos que administra.

7 ‘ Revisar la rendicion de cuentas de caja chica, asi como, coordinar la ejecucion de acciones
correspondientes a rendicion de viaticos pendientes del personal de la UGEL |

8 | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la comision del_puego. 4



Coordinaciones internas

Organos y unidades organicas.

Ministerio de Educacion (MINEDU)

| Coordinaciones Externas
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A) Nivel Educativo B)Grado(s)/situacion  académica y estudios C) ise  requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
q 9
— Egresado(a) Administracién,
rimaria Contabilidad, Economia, sl x |NO
Bachiller Ingenieria Econémica o
Secundaria X Ingenieria Industrial
éRequiere _]
Titulo /Licenciatura Habilitacién
=i Profesional’
: lTécnica
l Basica
5 ni Maestria
Técnica
Si x |NO
Superior r

EgresadoE]l.itulado No aplica

x | Universitario X

Doctorado

Egresado Titulado No aplica
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacion sustentadora, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

"
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i "7,,\{ Gestion Publica, Contabilidad o tesoreria ptblica, SIAF - Sp
'1

\

<5

gﬂ;/ Nota: cada Curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de
90 horas

L’-'I; e s —_— m——e— ey
Cursos y/o programas del Sistema Nacional de Tesoreria, Administracién financiera o SIAF
. - ]
S, )

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

117 B) Cursos y programas de especializacion requeridos sustentado con documentos
/)

|

/' Nivel de Dominio [ ( Nivel de Dominio
| o N
. { f No Basico | Intermedio ‘ Avanzado {7 IDIOMA | No Basico | Intermedio | Avanzado [
2 N\ Aplica Aplica
& %
s " |2 bFIMATICA | | { | ’7 } J
el . ¥ | | | | e
L\%‘; J }jﬁocesador de | | ' Ingles [ ' |
XY = oy - texto (Word: | ( | |
Open Office | X X (
Write, etc) } ’ } }
L } | | | .| } | !
Hojas de r | | | [
Calculo (Excel; | }
Open Calc,etc) X ‘ [| ..................... | (
L - I |
Programa de | ( | I | |
Presentaciones /
(Power Point: ( O |
Prezi, etc) ‘
I T | N




e
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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

| 1afio J|
IB. En Base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2\ LL2M0 o

3 }C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
! (NO APLICA PARA EL PUESTO)

\ D Précticamente D Auxiliar o D Analista I:I Especalista l:l Supervisor/ Jefe de Area D Jefe de Area
NS it profesional Asistente Coordinador o Dpto. o Dpto.
Rt * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requerimiento de éxperiencia; en caso existiera algo adicional el
/ presupuesto.
) l
No aplica |
N\ [FE—— . - —
A\
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'\.l-\\\ R o \ Z”Se requiere Nacionalidad Peruana? l:IS, I:I NO

s —
—  Anote el sustento :

N UBE,

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria |
que permita y trabajar en el Peru |

B
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‘ Lugar de prestacion de servicios - [_Sede de la UGEL Fajardo

Inicio : JUNIO
‘ Duracién del contrato ‘ Término: AGOSTO

*Considerar que solo se cuenta con recursos presupuestales para un
‘ ‘ periodo de siete (07) meses.

| **Excepcionalmente, el periodo de contratacién puede ser extendido

| segln la discapacidad presupuestal de la UGEL (Incluye los montos, ‘
afiliaciones de Ley y otros beneficios que le correspondan por ley al ‘

trabajador)

***Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

| /.2 600,00 sOLES, ‘
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccién ‘
| aplicable al trabajador.

l |

Remuneracién mensual :

Otras condiciones esenciales [Colocar Otras condiciones que se consideren pertinentes] —J

del contrato ‘

L—




I CRONOGRAMA Y FASES DEL PROCESO

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de | tori 24 de Mayo 2019 Comision de
probacién de la convocatoria. y Seleceion

CONVOCATORIA

Del28 deMayo al 10 de | o oo de Personal

01 | Periodo de comunicacién a la Direccion de Trabajo.

Junio 2019
110 d .
02 | Publicacion de la Convocatoria Del 28 im:é% 12 € Equipo de Personal
AT SELECCION
S E; \  FASE DE EVALUACION CURRICULAR B
i =4 03 | Recepcion de expedientes Del 06 al 11 de Junio 2019 Mesa de Partes
I: f‘ o | - T - - x
oy J, 04 | Evaluacion de Expedientes 12 de Junio 2019 ggg ::Sclg:] de
= L s = — - .

S 06 | publicacitn de Resultados 12 de Junio 2019 (5:00 pm) g;':f:g; de

06 | Presentacion de reclamos 13 de Junio 2019 (hasta 12 m) gglrg ;II(:; de
[ ) 13 de Junio 2019 Comision de
OF || ‘Absplucion & reciamos (De3:00pm. a 5:00 pm) | Seleccion
5201 —
08 | Publicacion de postulantes aptos 13 d(esrl;or;:)n) 019 gg;: (I;;Ig:] de
FASE DE EVALUACION TECNICA ‘
3 | 14 de Junio 2019 Comision de
09 | Evaluacién TIC (9:00 a.m.) Seleccion
10 | Publicacion de Resultados ‘ (1: I:: :Ijgrgg 20:19) (s:;r::i;?] de
' FASE DE ENTREVISTA - T

‘ 14 de Junio 2019 Conmision de

11 ) Entrevista Persanal (A partr de las 11:00am.) | Seleccion

y :PUBLICACION DE RESULTADOS

14 de Junio 2019 Comision de
(A partir de las 1:00 p.m.) Seleccion

12 } Publicacién de resultados finales

SUQCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
13 | Firma del Contrato : 17 de Junio del 2019 Equipo de Personal |
14 | Registro del Contrato [ 17 de Junio de 2019 Equipo de Personal

Criterios para la Etapa de Evaluacidn:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

' Evaluaciones Peso Puntaje | Puntaje

7 B ~ Minimo Maximo
AVALUACION CURRICULAR o 50% 24 50
Formacién Académica 20% | 10 20
Experiencia general ) 15% 08 B 15
Experiencia Especifica 06
Cursos o Estudio de Especializacion | 15% 27 15
ENTREVISTA PERSONAL 5% i

_Conocimientos para el puesto 20% | 12 20

| Habilidades o Competencias | 30% 13 | 30

| PUNTAJE TOTAL 100% 51 | 100 |




CONSIDERACIONES IMPORTANTES

* El no cumplimiento de los requisitos minimos imposibilita la participacién del
postulante.
* Las capacitaciones a ser consideradas son las realizadas en los ultimos cinco afios
(2014-2019),
* Laevaluacién en cada fase es eliminatoria, por lo que el postulante que no obtenga
el puntaje minimo en cada fase, serd descalificado automaticamente.
e El puntaje aprobatorio en cada fase para pasar a la siguiente y ser admitido es:
v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de la hoja de vida es
de 24 puntos.
v Puntaje minimo aprobatorio en la fase de evaluacién de capacidades es
de 27 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) De la presentacién de la hoja de vida:
El postulante deberd 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.




Anexo N° 06

................................................... identificado/a con DNI N° S e Y CON dOMICHlIO €N
...................................................................................................................................................... ; mediante la presente,
DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles-REDERECH

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988 (terrorismo, apologia
del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual)
Gozar de salud dptima para desemperiar el cargo o puesto al que postulo.

N 1_&?" ; Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a Ia autoridad vigente y a las responsabilidades
- civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo
pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.




Anexo N° 07

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o
sexual

................................................... identificado/a con DNI N° S e Y. CON JOMICHTIO €N
...................................................................................................................................................... ; mediante la presente,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/0 sexual.

Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

Que, no tengo proceso por violencia familiar y/0 sexual.

Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/0 sexual.

Que, no he sido sentenciado por delito contra Ia libertad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
Tos. civiles y/0 penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sean falsos, siendo
pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere pertinente.




Anexo N° 08

Compromiso de Promover el Bienestar y la Proteccién Integral de las y los Estudiantes

A través del presente, me comprometo a observar la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, asi como las
normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha contra la corrupcion y proteccion de los derechos
fundamentales de las nifias, nifios y adolescentes, en el desempefio de mis labores; comprometiéndome a
cumplir las siguientes orientaciones de conducta.

Respetara los derechos fundamentales de todas las personas, independientemente de su género, condicién
de discapacidad, situacién de salud etnicidad, religidn, nacionalidad u otros aspectos de su identidad.

No participaré en ninguna forma de discriminacién, acoso o abuso (psicoldgico, fisico sexual o verbal),
intimidacién o explotacidn, ni infringiré los derechos de los/as demas de ninguna manera.

Mitrato con las y los estudiantes, docentes y directivos respetara su dignidad, integridad y derechos humanos,
evitando la utilizacion de lenguaje y gestos ofensivos, discriminadores o humillantes.

Me abstendré de establecer relaciones con estudiantes que puedan ser considerados como abusivas, acoso
seduccion, explotacién o de caracter sentimental. Ademas, evitaré cualquier tipo de acercamiento fisico
inapropiado (abrazos, caricias o besos) con estudiantes.

En caso requiera realizar entrevista o reuniones individuales que impliquen tiempo a solas con los estudiantes,
serd previo consentimiento de sus familias y conocimiento de mi jefe inmediato superior, dentro de la
institucién educativa y en el horario de jornada escolar, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor.

Evitaré tomar fotografias o filmar videos de las y los estudiantes. Si estos son requeridos en el marco de la
naturaleza de las funciones que desempefio, serén previo consentimiento expreso de los padres de familia o
apoderados.

Protegeré la identidad e intimidad de las y los estudiantes.

Informaré inmediatamente al director/a de la institucién educativa y/0 a mi jefe inmediato superior en caso
de detectarse cualquier tipo de situacién de violencia escolar contra algun estudiante, siguiendo los protocolos
de atencion de casos de violencia escolar; y reportaré el hecho en el SiseVe(www.siseve.pe) a fin de que se
tomen las acciones correspondientes.

Ademas, reconozco que en mi calidad de especialista de la UGEL ejerzo un rol formativo, Yy soy
consciente que tengo una posicién de reconocimiento y autoridad frente a los estudiantes y sus
familias, la cual no debe ser utilizada para obtener ningun tipo de beneficios personales.

Reafirmo frente a la institucién, un actuar conforma a los valores institucionales, principios y deberes
éticos, que aportan una cultura de integridad publica del Sector Educacion, en el gue prima el interés
superior de las ninas y adolescentes.



