"Afio De La Universalizacion De La Salud”

“Toc{os Fodcmos Aprendcr, Nadic se Qucda Atras”

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 09 - HUAURA
PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N° 030-2020-UGEL N° 09 — HUAURA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PARA LA SEDE
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N2 09 - HUAURA

l. GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 02 personas naturales con aptitudy capacidad necesaria,
que reuna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio
materia de convocatoria de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local N2 09
-~ Huaura - 2020.

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision de evaluacion y seleccién de Personal de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 09 - Huaura.

1.3 PLAZAS A CONVOCAR

N° CARGO N° DE PLAZAS | SEDE

01 | ESPECIALISTA LEGAL 01 UGEL N®
09-

02 | TECNICO EN ESCALAFON 01 HUAURA

1.4 BASE LEGAL

a. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

b. D.U. N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el aiio fiscal 2020

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d. Decreto Legislativo N2 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, y su modificatoria.

e. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, y su modificatoria.

f. Decreto Supremo N2 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

) N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g. Decreto Supremo N2 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28044,
Ley General de Educacion.

; h. Resoluciéon Ministerial N° 451-2014-MINEDU, que crea el modelo de servicio
educativo “Jornada Escolar Completa para las instituciones educativas publicas del
nivel de educacién secundaria”.

i, Resolucion Ministerial N° 034-2015-MINEDU, que aprobd el Plan Nacional de
Fortalecimiento de la Educacién Fisica y el Deporte Escolar.

j. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los



cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista, y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 141-2011-SERVIR/PE modificada por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR/PE, Dispone el inicio de la
vigencia de la Resolucién Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE a partir del 28 de febrero
del 2012.

. Resolucion de Superintendencia N2 286-2012/SUNAT, que exceptua de la obligacién
de emitir comprobantes de pago por los ingresos que se perciban por los ingresos
que provengan de la contraprestacion por servicios prestados bajo el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales excepcionales
en materia de Gestién de Recursos Humanos en el sector publico ante la emergencia
ocasionada por el COVID -2019.

Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
COVID-19 en el marco del Decreto Supremo N°008-2020-SA.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°030 -2020-PE, que aprueba la Guia Operativa
para la Gestion de Recursos Humanos para la emergencia Sanitaria para el COVID-
19.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”
Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.

Il. PERFILES REQUERIDOS PARA EL PUESTO

2.1.- ESPECIALISTA LEGAL

DEPENDE DIRECCION
PUESTO DIRECCION
PERFIL DEL PUESTO =~
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica:

- Experiencia minima de seis (06) meses en el Sector Educacién.
Formacion
Acad?m.'ca’ grado Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
académico
ylo nivel de estudios
Cursos ylo Derecho laboral publico.

estudios de especializacion

Normatividad del Sector Educacién.
Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Derecho Administrativo.




Conocimientos
para el puesto y/o cargo

Gestion Publica.

Derecho laboral pubiico.

Derecho Administrativo.

Materia en Derecho- Constitucional, Civil.
Conocimientos en Procesos Judiciales.

¢ Conocimientos en Word, Excel .

Competencias - Autocontrol.

- Autoconfianza.

- Comprensioén interpersonal.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

- Interés por el orden y la claridad.

- Impacto e influencia.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

J.

~0 a0

k.

Principales funciones a desarrollar:
a.
b.

Asesorar y asistir legalmente en temas de Derecho Administrativo y Gestion Puablica.

Emitir opinién sobre recursos impugnativos y en asuntos relacionados al servicio del sector como instancia
administrativa, incluyendo el proyecto de resolucién en las acciones que le solicite el responsable del area.
Ejecutar el analisis, evaluacién y propuesta resolutiva de los expedientes que ingresan a la entidad.

Elaborar informes legales y emitir opinién legal en materia de derecho Administrativo y Gestiéon Publica.
Llevar un registro actualizado de casos judiciales.

Coordinar con las demas areas y equipos de la UGEL a fin de unificar criterios en los procedimientos
administrativos relacionados al cumplimiento de mandatos judiciales, a fin de evitar la imposicién de multas o
denuncias penales contra la entidad.

Atender requerimientos realizados por los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial, Ministerio Publico y/o
Procuraduria Publica, de manera oportuna y completa a fin de garantizar una adecuada defensa de la
Entidad.

Proyectar escritos judiciales y/o informes legales.

Revisidn de Expedientes Judiciales en el Poder Judicial, y de Carpetas Fiscales en el Ministerio Publico.

Dar seguimiento a los procesos judiciales que se vienen tramitando en contra de la entidad, a fin de realizar
una debida defensa y/o atender requerimientos de manera oportuna.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de
prestacion del servicio Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 — Huaura- Direccion
Duracién del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de diciembre al 31 de diciembre de 2020.
S/2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

2.2.- TECNICO EN ESCALAFON

DEPENDE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
PUESTO ESCALAFON
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS I | DETALLE




~

Experiencia

Experiencia General:

- Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:

- Experiencia minima un (01) afio en el Sector de Educacion.

Formaciéon Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Egresado en Ingenieria Informatica, Ingenieria Industrial, Economia,
Administracion, Contabilidad, o Carreras Afines.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Gestion publica
Temas relacionados al cargo a desempefiar.
Curso de capacitacion de Ofimatica nivel basico

- Manejo de Escalafén

Conocimientos para el puesto y/o - Normatividad laboral del Sector Educacién

cargo

- Gestién documental y archivistica.
- Manejo del sistema escalafonario LEGIX
- Ofimatica.

- Mejora continua — Busqueda de informacion
- Conocimiento organizacional — Orientacion al logro

Competencias - Pensamiento analitico — Impacto e influencia.

- Trabajo en equipo y cooperacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

Apoyar en la organizacion y control del proceso de registro de fichas escalonarias.

Verificar y validar los informes escalafonarios y proyectar las resoluciones correspondientes.

Verificar y hacer seguimiento del llenado correspondiente en el programa de sistema de escalafon
correspondiente en forma permanente, manteniendo actualizada |la base de datos.

Revisar, verificar y actualizar la documentacién que debe obrar en los legajos de personal.

Controlar y supervisar el descargo de legajos de personal.

Ingresas los datos de los docentes que ingresan a la carrera magisterial y actualizacion de los
desplazamientos y licencias de los docentes en el Sistema LEGIX.

Apoyar en la elaboracién, formulacién y evaluacién de informes técnicos, sobre el otorgamiento al
personal de la sede institucional de bonificacién y/o beneficios por tiempo de servicios, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Enviar el backup de la Base de Datos del Aplicativo LEGIX, al MINEDU.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Unidad de Gestién Educativa Local N° 09 — Huaura-Administracién-Recursos
del servicio Humanos-Escalafén.

Duracién del contrato | Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de diciembre al 31 de diciembre de 2020.

S/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales.

Retribucion mensual | Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

il CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

09y 10 de noviembre de Comision de

01 Aprobacién de la convocatoria. .,
2020 Seleccion




validacion de bases

FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Registro en el aplicativo virtual de SERVIR
) ) Encargado del
02 http://talentoperu.servir.gob.pe y 11 de noviembre de 2020

PAD

CONVOCATORIA

Publicacidn y difusion de la convocatoria
en:

- Sistema de difusion de ofertas laborales y

Del 11 al 24 de noviembre

Encargado del

Convocatoria via email a:

mesadepartesvirtual@ugel09huaura.gob.pe

De: 08:00 hrs. a 16:00 hrs.

01 practicas del sector publico. de 2020 PAD
- Pdgina Web Institucional:
https://www.ugel09huaura.gob.pe/
(Contratacion de Personal)
Envio de expediente virtual de postulacion .
segin lo establecido en las Bases de la| 29 denoviembre de 2020 Oﬂ’arTa de
02 Tramite

Documentario

SELECCION

FASE DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Evaluacion de la Hoja de Vida {Curriculum ) Comision de
03 ) 26 de noviembre de 2020 o,

Vitae). Seleccion.

Publicacion de resultados de evaluacion de

la Hoja de Vida a través del Portal . Comision de
04 . 26 de noviembre de 2020 y

Institucional de la UGEL. (Postulantes Aptos Seleccion

para la Fase de Entrevista)

v 11 » 27 de noviembre de 2020 Oficina de

05 Presentacion de Reclamos® via email a: Tramite

mesadepartesvirtual@ugel09huaura.gob.pe . nQ- .

p @ug 80D-P€ | De:08:00 hrs. a12:00 hrs. | poumentario

Absolucion de Reclamos (virtual segun los | 27 de noviembre de 2020 Comision de

06 lineamientos establecidos en las bases Seleccion
) A partir de las 14:00 hrs.

Publicacidn de Postulantes aptos paralafase Comision de
07 de Entrevista a través del Portal Institucional | 27 de noviembre de 2020 Seleccion

de la UGEL.

FASE DE ENTREVISTA

YEn la presentacién de reclamos solo se evaluaran los documentos presentados en la postulacion, no se podréa adicionar

documentos al expediente inicial presentado.




FASES DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. . Comisidon de
09 Entrevista personal 30 de noviembre de 2020 .,
Seleccion
Publicacion de Resultados finales a través ) Comision de
10 o 30 de noviembre de 2020 .
del Portal Institucional de la UGEL. Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
o . Equipo de
11 Suscripcion del Contrato 01 de diciembre de 2020
Personal
. L Equipo de
12 Registro del Contrato 01 de diciembre de 2020
Personal

CONSIDERACIONES:

*La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccién, se realizarad en el Pagina Web Institucional de la
Unidad de Gestién Educativa Local N2 09 - Huaura, https://www.ugel0Shuaura.gob.pe/, siendo responsabilidad de cada postulante
revisar dicha informacién.

*El cronograma podra estar sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente.

*En cada etapa se publicara la fecha y hora de la siguiente etapa.

*Al ser el proceso de seleccidn llevado a cabo en modalidad virtual, a los candidatos que se conecten después de la hora establecida para
el inicio de la etapa de entrevista personal, no se les permitira el acceso por lo que deberdn conectarse segun las indicaciones que brinde
la Comision Evaluadora con 10 minutos de anticipacién debiendo presentar su DNI, al no contar con este ultimo puede presentar brevete
o pasaporte original, para el registro respectivo, de lo contrario quedaran automéaticamente descalificados del proceso.

*Los postulantes podran realizar consultas respecto a los procesos de seleccién mediante el correo electrénico

v. REGISTRO DE POSTULACION.

- Los postulantes interesados en el presente proceso de selecciéon de la UGEL N° 09 -
Huaura, deberan ingresar a la pagina web institucional
https://www.ugel09huaura.gob.pe/ y descargar los ANEXOS DE POSTULACION, a fin de
proceder al llenado de los datos personales y adjuntar la siguiente documentacién en
un unico archivo PDF:

¢ Carta de Presentacién (Anexo N° 01).

* Ficha de Datos (Anexo N° 02)

e Curriculum Vitae actualizado.

e Copias simples de certificados y/o constancias de estudios.

» Copias simples de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por la Unidad de
Recursos Humanos o la que haga sus veces), contratos, adendas, resoluciones de
encargo de funciones y término de las mismas; u otros documentos en los que se
indique fechas de inicio y finalizacién de la actividad y/o la prestacion del servicio.

e Declaracidn Jurada, de no tener impedimento para contratar con la Unidad de Gestion
Educativa Local N2 09 - Huaura, conforme al ANEXO N° 03

e Declaracion Jurada de no padecer enfermedades infecto contagioso y buen estado
mental conforme al ANEXO N° 04.

e Declaracion Jurada de no estar sancionado o inhabilitado administrativamente ni
judicialmente, conforme al ANEXO N2 05.

¢ Declaracion Jurada de no adeudar por concepto de alimentos u obligaciones
alimentarias, Ley N228970 de acuerdo al ANEXO N2 06.

e Declaracion Jurada de eleccion de Régimen de pensiones, acorde al ANEXO N2 07.

* Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.



/

- La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

- Toda la documentacion, sin excepcién, debe estar rubricada y consignada su folio de
ubicacién en la ficha de postulacién y presentados de manera LEGIBLE. Los postulantes

que incumplan con estas disposiciones seran DESCALIFICADOS.

- El foliado se realizara por hoja de manera correlativa de acuerdo al siguiente modelo:

- Los documentos antes indicados deberan ser remitidos en un solo archivo formato
PDF (Max. 20 MB) con el nombre de archivo: APELLIDOS Y NOMBRES — CAS N° 0030 (por
ejemplo: CASTILLO MENDOZA MAYRA —CAS 0030-2020-UGEL 09-H), al siguiente correo:
con mesadepartesvirtual@ugel09huaura.gob.pe, indicando en el ASUNTO del correo el
nimero de proceso CAS al que postula. Los postulantes que incumplan con esta
disposicion seran DESCALIFICADOS.

- Las Fichas de Postulacién remitidas fuera de las fechas y horario establecidos, no seran
admitidas en el presente proceso de seleccion.

- Es responsabilidad de cada postulante realizar el seguimiento del proceso en el portal
web institucional de la UGEL N° 09 — HUAURA en el link de Convocatoria CAS o a través
del siguiente enlace: https://www.ugel09huaura.gob.pe/convocatorias 2020.html

- El Comité de Seleccidn, podra solicitar algdn otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

- Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran indicadas
en su oportunidad por el Comité de Seleccidn; asimismo, los casos no previstos seran
resueltos por el Comité de Seleccién, teniendo en cuenta los principios de
proporcionalidad y razonabilidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendrdn un maximo y un
Minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO \ PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60%

a) Formacion Académica. 10 20

b) Experiencia Laboral 10 15

¢) Cursos y/o Estudios de Especializacion 10 15

d) Otros factores - Méritos 0 10

“E{ puntaje minimo para ser declarado Apto en la evaluacion curricular es de 20 puntos”




ENTREVISTA PERSONAL 40%
Conocimiento para el puesto 15 \ 20
Competencias 15 \ 20
“El puntaje minimo para ser declarado Aptoenla entrevista personal es de 30 puntos”
PUNTAJE TOTAL | 60% 100%

1. Entrevista Personal Virtual (obligatorio)

La entrevista personal se desarrollara de manera virtual y permitira conocer si el postulante
cumple con las competencias exigidas para el puesto, en ella se evaluard el
desenvolvimiento, actitud personal y el dominio de los conocimientos. El puntaje minimo
aprobatorio de la Entrevista Personal es de 30 puntos, el postulante que no obtenga el
puntaje minimo serd DESCALIFICADO.

Nota: Es necesario que el o los postulantes aprobados en la Etapa de Evaluacién Curricular
y por consecuencia se encuentren aptos para participar de la Etapa de Entrevista, cuenten
con la disponibilidad de realizar videollamadas, puesto que, tras la publicacion de resultados
de Evaluacién Curricular, se indicara el dia y hora de la entrevista, se les proporcionard via
email o por teléfono, las pautas correspondientes para oportunamente poder entablar
comunicaciones por ese medio, con el Comité Evaluador.

Bonificaciones

Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas. - A los postulantes que
hayan obtenido un puntaje aprobatorio en las etapas mencionadas precedentemente y que
hubiese acreditado mediante Resolucidn ser licenciado de las Fuerzas Armadas (adjuntar
copia simple), se les otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Resolucidén de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Sobre el Puntaje Total

Bonificacion por Discapacidad. - A los postulantes con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y que hayan obtenido un puntaje total aprobatorio en las etapas
mencionadas precedentemente y que hubiesen acreditado mediante Resolucidon del
CONADIS (adjuntar copia simple), se les otorgara una bonificacion del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido en el articulo 48°
de la Ley N° 29973 y el articulo 1° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE.

Bonificacién por Discapacidad = 15% Sobre el Puntaje Total
Si el candidato tiene derecho a las bonificaciones como personal Licenciado de las Fuerzas

Armadas y Discapacidad, estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25%
sobre el Puntaje Total.

LA COMISION



