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| Minlstiario
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PROCESO CAS 001- 2017 - GR.CAJ.DRE/UGEL-JAEN.
I.  GENERALIDADES.

1. Objeto de !’a Convocatoria: Contratar al personal para realizar las acciones de la intervencion
pedagogica, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS D.L. 1057 y en el
marco del Rrograma Presupuestal 0090 para las Instituciones Educativas del Nivel Secundaria
Jornada Esgolar Completa, durante el afio 2017

|

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: UGEL — JAEN.
|

3 Dependencfa encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora de
Procesos C{\S de la sede UGEL Jaén,

4. Fuente de Rinanciamiento: Programa presupuestal 0090.

5. CANTIDAD:| plazas contrato CAS — JEC

Relacién ‘]ﬂe plazas desiertas de la primera convocatoria para la Contratacién
Administrativa de Servicios (cas), para el afio 2017.
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4] de Educacion

6. Base Legal:

6.1. Ley N| 28044, Ley General de Educacion.

6.2.Ley N°|30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2017.

6.3.Ley N°[29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

6.4.Decretp Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su modificatoria.

6.5. Decreto Supremo N 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N
1057, y su modificatoria,

6.6. Decretg Supremo N°304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

6.7. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28044 Ley
Generdl de Educacion y su modificatoria,

6.8.Reso|ué:i0n Ministerial N°451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio educativo
“Jornad__a Escolar Completa para instituciones educativas publicas del nivel secundaria,

6.9 Resolucion de Secretaria General 040-2016- MINEDU, que prueba los Lineamientos que
regulan las formas de atencién diversificada en el nivel de Educacién Secundaria de la
Educacién Basica regular en el Ambito Rural.

6.10 Resolucion de Secretaria General N° 01 6-2017-MINEDU, que aprueba las Normas para
la contratacion Administrativa de servicios del Personal para las

Intervenciones Pedagogicas.

Il. PERFILES DEI%L PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN CAS EN EL MARCO DEL
PROGRAMA PRESUPUESTAL 090, DEL MODELO DE SERVICIO EDUCATIVO “JORNADA
ESCOLAR COMPLETA PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL DE EDUCACION
SECUNDARIA!” JAEN- CAJAMARCA.
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4.1. NOMBRE D&_{

L PUESTO: SECRETARIA (0)

'PERIL DEL PUESTO

REG

UISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

Competencias
(Evaluacion psic

olégica)

| - Experiencia General:

____Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico o privado.
| - Alto sentido de responsabilidad y proactividad,
| - Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad analitica e iniciativa.

- Habilidades comunicativas, asertividad/empatia.

- Trabajo por resultados.

Formacion Aca
académico y/o

démica, grado

> A Titulo de secretariado o asistente de erencia.
nivel de estudios g

Cursos y/o estu
Especializacion

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

Conocimientos

indispensables
(Evaluacion técn

y/o cargo: minimos o

|
-Redaccion y ortografia (Evaluacién Técnica).
‘ -Manejo de técnicas de organizacién de documentos, agendas y
actas
-Manejo de habilidades sociales.

para el puesto

y deseables |
cay entrevista)

CARACTERISTI

CAS DEL PUESTO Y/O CARGO

como apoyar y fac

Principales funcic

nes a desarrollar: Contribuir a mejorar la calidad de atencion al usuario de la |.E. asf
itar la gestion del equipo directivo.

p ! Atender a la comunidad educativa y publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramite a
_ N | re_cj!_-’!zaj R
b | Actuah’far el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso.
' |
c | Recibir} registrar, organizar y distribuir la documentacién de la institucion educativa.
d Red;ict_Lﬁlr y digitar documentos variados de uso de los equipos de trabajo de la institucién educativa.
| N
" | Orientar al usuario sobre el procedimiento a seguir en sus gestiones & informar sobre la situacion
oo fCvoUMemle: 0 0 N :
- 3] - 7
f. | Actualizar la agenda del(a) director(a) de la Institucion Educativa.
g [ Velar p??r la seguridad y conservacion de documentos.
h. MamenFr la informacion sobre dtiles de oficina y su distribucién.

i | Elaborar los certificades de estudio con mucha diligencia y pulcritud.
I | Otras agtividades inherentes a sus funciones que designe el Organo de |a Institucién Educativa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacidn del Institucion Educativa * .." ubicada en el distrito de ... ...provincia de Jaén,

servicio

| Departamento de Cajamarca.

Duracion del contr‘Eto

Retribucion rnensulal

| Los contratos tienen vigencia a partir del mes de 01 de marzo ¥ pueden ser
| prorrogados dentro del afio fiscal.
S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 nuevos soles) mensuales
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
| altrabajador.
| - Jornada laboral semanal maxima de 48 horas.
| - No tener impedimentos para contratar con el estado
| - No registrar antecedentes Judiciales, policiales, penales o de proceso de

-—

Otras condiciones determinacion de responsabilidades, no tener sancidn por falta
esenciales del con*rato | administrativa vigente.
i - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
| responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la gue preste
-~ —+ | servicios, y quien tendré la calidad de jefe inmediato superior.

4
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V. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes

FICHA DE EVALUACION SECRETARIA(O)

Nombres y Apellidos.... . . .
Nombre del puesto:...... . . e i
Institucion Educativa a la que postula .

EVALUACIONES PUNTAJE : .
ASPECTO EVALUACION CURRICULAR (e T
Formacion FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONAL 20
academica, grado ; - - ;
lo nivel de estudios | [Titulo de secretariado o asistente de gerencia. 20
= XPERIENCIA 12
Experiencia General:
; : | Experiencia no menor de un (01) afio en el sector publico o privado.
B Expenenma De 12 a 24 meses ( 4 puntos) 4
laboral De 25 a 48 meses(8 puntos) 8
Mas de 48 meses(12puntos) 12
bapacitacion ' 8
daniao - Curso de ofimatica.
G Capacnac:lon | Curso de redaccién y ortografia ( 8 puntos) 8

| ASPECTO ENTREVISTA
Manejo de técnicas de organizacion de documentos, agendas y
01 actas.
Manejo de habilidades sociales
02 | 10
P I Alto sentido de la responsabilidad, proactividad, trabajo en
gquipo, capacidad analitica e iniciativa, manejo de conflictos 10

Conocimiento de sus funciones. 10
04

PUNTAJE TOTAL g
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VI.  DE LA CALIFICACION

Las personas gue deseen postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacién:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01 a través de tramite
documentario, sede UGEL Jaén, formando parte del expediente de caracter obligatorio, los
formatos que a continuacién se indican y que seran descargadas de la pagina web de la UGEL
Jaen, de no presentar la documentacion solicitada, el postulante quedard automaticamente
descalificado:

a) FORMATO N° 02 Contenido de hoja de vida.
b) FORMATO N°03: Declaracion jurada de no tener inhabilitacién vigente segun RNSDD.
c) FORMATO N° 04: Declaracion jurada de no tener deudas por conceptos de alimentos,

d) FORMATO N°05. Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N° 034.2005-PCM).

e) FORMATO N° 06: Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y de buena

salud.

f)  Certifigado de salud original expedida por un establecimiento de salud autorizada, solo para
personal de mantenimiento y vigilancia.

Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio de
veracidad de la ley N° 27444- Ley General de proceso administrativo, sera considerado como
veridica, teniendo caracter de declaracién jurada y sera corroborada en cualquier proceso,
sujetos a ley.

La informacion cdnsignada en los formatos N° 03, 04, 05 y 06 tiene caracter de Declaracion jurada,
siendo el POSTYLANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad.

2. El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que sefiala el Formato N°
02 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos ylo
Estudios dg Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacién debera satisfacer
todos los rdquisitos indicados en el Perfil de |a plaza, caso contrario sera considerado como NO
APTO.

En el contenido del Formato N° 01. el postulante debera sefialar el N° de Folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito senalado en el Perfil de la plaza.

3. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Formato 02, 03, 04, 05
y 06), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el dltimo
documentd. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se
debera utilfzar a continuacion de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o
cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos
foliados de [acuerdo a lo antes Iindicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con
lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de
seleccion
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VMIODELO DE FOLIACION
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El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
en copias, debidamente autenticadas ° Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, es obligatorio que todas las
constancias, certificados, resoluciones y/o contratos de trabajo deberan estar
acreditados con respectivas boleta de pago y/o recibos por honorarios.

Caso especial:

= Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Directoral por designacién o
similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacion, como la de cese del
mismo

El Curriculym Vitae presentado no sera devuelto al postulante, debido a que formara parte del
expediente|del proceso, a excepcion de los expedientes que los postulantes estén considerados
como no aptos, solo en este caso se devolvera al equipo de personal dentro de los 5 dias habiles
una vez culminado el proceso de seleccion para la devolucién correspondiente quedando bajo
responsabilidad del postulante el reclamo en dicha oficina dando un plazo de 10 dias habiles
para el recéjo respectivo

|

La recepcidn de las Hojas de Vida documentadas sera desde las 08:00a.m a 1:00p.m y de
3:00p.m a 5:00p.m, en las fechas establecidas segun cronograma y estara dirigido a la
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL JAEN, con atencion al Presidente del Comité de
procesos de personal bajo régimen especial de contratacion de servicios —~CAS- (segun ficha
de inscripcion formato 1).

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccién:

El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de
seleccion)



i proceso de seleccion:

SCion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, en
! Jpueslos siguientes

rece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del

| presupuestales
c. C [ lebidamente justificados.
Vill. DL - \CIONES
Se otoro i acion del 10% sobre el puntaje total, a los postulantes que hayan acreditado
ser Licen

i
Asimism [
obtenido 1
segun L i
expedida |
Prof. ] Fuentes Ramirez
' “NTE
D BESTION EDUCATIVALBCAL AEN
AREADE GESTION PEQ!GOGICA
WEE S ey
A PR S | -'M
e o/ José Jorge YargasRamivzc——
Profd- :i?:?‘:}%’: e Ramrez
o] rante

“uerzas Armadas. de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

5 con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
orobatorio, obtendran una bonificacién del 15% del puntaje final obtenido,
¢y de personas con Discapacidad. Deberan a itar con la Certificacion

o
‘@‘:“t “:m“‘ Mllﬂl'l.l:ﬂ#n
. ‘q{’g
)
£ gy Lo

JAE

el Bilva Quispe
AR/O TECNICO

Prof. Demostenes Salas Aguilar
Miembro integrante



Sefior:
Presidente
parael Afio |

Y0, o

condomicilioen . |,

Provincia de ..

Mediante [a proo
de Personal en |2 1 ]odal

090 de la In:=

Nombre del |

Nombre de |2 | -,

N°de Folios:

Paralo cual me o

Adjunto al pre

Sin otro partic.

Firma:

Nombre y f::;_..'-: i

DNIN®:

la ¢
la ¢

FORMATO 1

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la Modalidad de CAS
2de Institucional,

..., identificado con DNIN® ..o
vy OB EE ... .. oo e sere s s
e, departamento de L.,

10 se me considere para participar en el Proceso de Concurso Pablico de Contratacién
/I de Contrato Administrativo de Servicios - CAS en el marco del programa presupuestal
"nda Escolar Completa” del nivel de educacion secundaria.

cpostular o

1810 7 105 lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.

iente contenido en un folder manila.
bo,
Atentamente,

JABN; v O e e del 2017




DATOS

LUGAR Y |

ESTADO

NACIO! »

DOCUME!

REGISTRC

DIRECCIC

URBANIZ ¢

DISTRITO
PROVINC
DEPART
TELEFQ!
CELULA!

CORREC L
COLEGIO |
REGISTRC

PERSON

Silare
discapac

LICENCI

Si la res

autoridad ¢

ESTUDIC
La info
docum

ECHA

FORMATO N° 02

FORMATO DE HOJA DE VIDA

Apellido Paterno Apellido Materno

JE NACIMIENTO:

/ /
dia mes ano

JENTIDAD (vigente): DNIN®...........oocoooovi
PASAPORTE N..wssaunimo
[E CONTRIBUYENTES - RUC N°

LIARIA (marcar con una “x” el tipo):

a0 N° Dpto. / Int.

CAPACIDAD: Si D NO I:l N°

‘mativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas con
~ fotocopia autenticada de resolucién o carnet de discapacidad.

- FUERZAS ARMADAS: Si D NO D

rmativa, adjuntar fotocopia autenticada del documento oficial emitido por la

I que acredite su condicién de licenciado.

\DOS
srclonar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
slenten lo informado (fotocopia autenticada).

10




TiTULO O
GRADO

V. EXP

EI PO
SON RE

respectn

a) Ex;

CENTRO DE

ESTUDIOS ESPECIALIDAD

W

filas si asi lo requiere).

'OS DE ESPECIALIZACION:

| FECHA
CENTRO DE ESTUDIOS |N|C|0

AL

ra detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
- CADA UNA DE LOS CRITERIOS QUE SERAN CALIFICADOS, en el caso
“rios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos

il General minima de anos/meses (comenzar por la mas reciente).
10 siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
mes. (Puede adicionar mas blogues si asi lo requiere).

e dela c Fecha de Fecha de Tiempo i

o argo S e N
ad o desempenads Inicio culminacion enel FOLIO
resa P (mes/ario) (mes/afio) cargo

lizadas

zadas

1as filas si asilo requiere).

11



b) Expe:
reciel
una ¢

Declaro
investioa

il especifica o afines

anos/meses
" el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
raun mes. (Fuede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

(comenzar por la mas

dela | Fecha de Fecha de Tiempo i
. | Cargo o e N
| | desempefiado Inicio culminacion en el FOLIO
g | (mes/afio) (mes/afio) cargo
|
izadas l

| | I [ I
! [ I I | I

ver realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara
bgico de mayor duracion,

1 proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
-las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

OMBRES:

Huella Digital

12



Por |a

servi
DESPIDC

[

%]
(o]

Lugar y fe

(*) Med

“Directiva

Sancione

consulta «
conforme
laboral o e

vigente o
ninguna n

Fir

FORMATO N° 03

DA DENO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado/a con DN| Ne
. declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
orme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y

]

Huella Digital

linisterial 017-2007-PCM. publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd Ia

fegistro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de
'y Despido ~ RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar

ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica

vecto de los procesos de nombramiento. designacion, eleccién, contratacién
“rvicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién
-alificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo

13



DECL/

Por la pres
declaro b
alimentaria-
juzgada, z=
alimentos ¢
Ley N° 2897

Lugar y fect

Firma

FORMATO N° 04

- JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado/a con DNI N°
-~ o tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones

- lus en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa

impoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre

2 inscripeion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por

Huella Digital

14



Conste po

DECLARO B2

Quien (es)

1
|

Lugar y fech:

FORMATO N° 05

DECLARACION JURADA
(U.5. N 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
ue el (la) sefor(a) identificado (a) con D.N.I. N°
Con domicilio en en el Distrito de

del departamento de

AMENTO, QUE:

iente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
RE T HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO |
DE NOMBRE (8)

" pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
“ADRETHERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO |
‘e laboren en la sede de la UGEL JAEN,

Huella Digital

15



Yo,

domiciliado

departament o

. No reqistio

e Nor

- S0z

Lugar y fech

Firma

FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

. identificado (a) con DNI N°

16

del distrito de del
. declaro bajo juramento que:
“nlecedentes policiales.
ecedentes penales.
1 salud.
/
Huella Digital



