PROCESO CAS N° 015-2024-UE N° 305-UGEL PUTINA CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA CARGO TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

Organo o Unidad Organica: |UGEL SAN ANTONIO DE PUTINA

Nombre del puesto: Técnico en Tramite Documentario

Jerarquica Lineal: Unidad de Recursos Humanos de la oficina de Administracién

Fuente de Financiamiento: RROO RDR Especificar:
- [ owes —

Programa Presupuestal:

Actividad:

Intervencion: CAS SEDE

Contratar los servicios de un(a) (01) Técnico en Tramite Documentario Il para asegurar la correcta recepcion, revision, registro,
digitalizacién y derivacién de los documentos, asi como el despacho (mensajeria) de la documentacién producida, a través de
los distintos canales establecidos por la institucion, brindando la atencion a la ciudadania y usuarios internos.

Brindar orientacién a usuarios internos sobre el flujo de los documentos a su cargo, asi como a la ciudadania y administrados
sobre el estado de sus tramites y de los procedimientos administrativos

IAtender los documentos que ingresan a la UGEL SAP a través de los canales presenciales o digitales establecidos, procediendo
a verificar el cumplimiento de requisitos basicos de admisibilidad, registrar, digitalizar y derivar en el médulo de Gestién
Documental.

Despachar los documentos internos y externos que deriven los érganos y unidades organicas de la UGEL SAP, a través de los
canales autorizados.

Registrar y derivar, la documentacién externa y notificaciones que emitan las areas de la UGEL SAP, asi como recibir, digitalizar,
registrar y generar reportes de los cargos de entrega y brindar el servicio de mensajeria.

Elaborar cuadros, informes y otros documentos de trabajo relacionados con las actividades asignadas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

Coordinaciones Internas

Unidades o &reas de la UGEL SAP

Coordinaciones Externas

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




B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el

A) Nivel Educativo C)¢Se requiere Colegiatura?

puesto
Incom Comp Egresado Si X No
pleta leta
l:l Primaria I:IBaChmer IAdministracion y secretaria o en
contabilidad o Computacion e
EI I:l Informética . o
¢Requiere Habilitacién
Profesional?
I:l Secundaria :l I:l Titulo Técnico
Tecn|~ca Basica (1 Maestria Si X No
0 2 afios)
No aplica
Técnica Superior y
E ad| Titulad
(8 0.4 afios) I:I I:I gresade I:I vace
No aplica

I:] Egresado I:]Thulado

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

Conocimientos de digitalizacién de documentos, modelo de gestién documental, ley del procedimiento administrativo general. -
Conocimientos en ofimatica a nivel basico (Word, Excel y Power Point).

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 30 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 200 horas

En gestion documental o modelo de gestiéon documental o digitalizacién documental o atencién a la ciudadania y/o al usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA ap’\lli?:a Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;

X <
Open Office, Write, etc.) Inglés X

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral general minimo 3 afios; ya sea en el sector publico o privado

[36 meses

Experiencia Especifica

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

Experiencia especifica minimo de un (3) afios como auxiliar o asistente en actividades vinculadas al cargo a desempefiar y/o funciones equivalentes en el
sector publico o privado.

Experiencia especifica minimo de dos (2) afios como auxiliar o asistente en la funcién o

materia e en el sector publico.




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

No aplica.

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

Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

-

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Practicante Auxiliar o . o Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
Analista Especialista

No aplica
¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No
Anote el sustento: |No aplica |

Responsabilidad, empatia, proactividad, capacidad de redaccion, capacidad de sintesis, organizacion, planificacion, trabajo en
equipo y cumplimiento de metas.

Lugar de prestacion del servicio: UGEL SAN ANTONIO DE PUTINA

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados dentro del

Duracién del contrato: c .
afio fiscal.

S/ 1700.00 (Mil Setecientos 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
Remuneracién mensual: como toda deduccién aplicable al trabajador. Asi como también esté incluido el acuerdo colectivo

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: - La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estaré bajo responsabilidad del
director de la Institucién Educativa en la que presente servicios y quien tendra la calidad de jefe
inmediato superior.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.




DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion seran los siguientes:

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 70%
Formacion académica 30
Conocimiento 16
Experiencia 24
ENTREVISTA PERSONAL 30%
1.Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables y 10
deseables.

2. Capacidad analitica Facilidad de comunicacion 10
3. Etica y Competencia 10
PUNTAJE TOTAL DEL POSTULANTE 100%

Il. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la hoja de vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante seré responsable
de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,
por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.
La documentacion a presentarse debe estar debidamente rotulada con el nimero de convocatoria y
denominacion del cargo
La carpeta de expediente debe estar ordenada segln la siguiente estructura.

a) Requisitosindispensables: Hoja de vida suscrita por el postulante en el que se evidencia el cumplimiento de los requisitos
minimos, copia simple de DNI, las declaraciones juradas segln formatos (anexos 01, 02, 03 y 4) y los documentos
sustentadores de las bonificaciones si los tuviera.

b) Documentos que sustentan la hoja de vida: en el siguiente orden: Formacidon académica, conocimiento y
experiencia laboral, debidamente foliado y registrado en la hoja de vida (evitar poner documentos gue no se solicitan
y no califican)

Documentacion adicional:
Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida.
e Laexperiencia, debe ser sustentada con certificado/contrato/constancia/ Resolucion u otro documento, adjuntando
necesariamente las boletas o constancias de pago.
e Declaracion Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el Estado, debidamente suscrita.
Declaracion Jurada de No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.
Declaracion Jurada de No tener sancion por falta administrativa vigente.
Declaracion Jurada de no haber sido declarado como “abandono de cargo”
Desempefio laboral del ultimo afio de trabajo en IE JEC.
Copia legible y vigente de Documento Nacional de Identidad (D.N.I.)
. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.

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

a. Cuando no se presenta postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no indicar el cargo al cual postula.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
bh. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

PUTINA, AGOSTO DE 2024



PROCESO CAS N° 014-2024-UE N° 305-UGEL PUTINA CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO-CARGO TESORERIA
(Marco Normativo D.L. N° 1057 CAS)

ANEXO N° 01
HOJA DE VIDA
Cargo al que postula N° de convocatoria
I. DATOS PERSONALES:
/ /

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO / / /
Lugar dia mes afio

NACIONALIDAD
DOCUMENTO DE IDENTIDAD - DNI N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA

Avenida/Calle/Jirén N° Dpto. / Int.

URBANIZACION

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

CELULAR : /

CORREO ELECTRONICO : @

PERSONA CON DISCAPACIDAD : Si |:| NO |:| N°
Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas con discapacidad o certificado
de discapacidad del MINSA, adjuntando una copia.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si D NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de licenciado.



Fechade
Nivel Centr| Especialidad Afio Fin nglte_r:_:sl(?n Ciudad/ Pais | N° folio
0 de l\ies/ggoo
Estud ( )
ios
DOCTORADO
MAESTRIA
LICENCIATURA
BACHILLER
TITULO TECNICO
ESTUDIO$ DE
EDUCACION
SECUNDARIA
(encaso el perfil lo
requiera)
(Agregue mas filas si fuera necesario)
CONOCIMIENTOS:
Especializacién, diplomados, cursos de capacitacion o actualizacion (talleres, seminarios).
Nivel Duraci
(Especializacion, - . . Tipo de N°
. Centro de Tema Inicio Fin on .
dlplomadps, curso Estudios (Horas f:onstanc folio
de capacitacién en ia

FORMACION ACADEMICA:

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia simple).

los
Gltimos 5 afios)

)

(Agregue mas filas si fuera necesario)



EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS
DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN
CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

Experiencia General:

- Experiencia laboral general no menor del tiempo requerido para el cargo/puesto, en el
sector publico o privado. (comenzar por la mas reciente). Detallar en el cuadro siguiente los
trabajos que califican la experiencia requerida. “Para acreditar la experiencia laboral el
postulante debe presentar el contrato, resolucién u orden de servicio que acredite la
contraprestacion por la labor efectuada adjuntando necesariamente las boletas de pago o
constancias de pago.” (fotocopia simple).

- Experiencia general acumulada relacionada con el perfil requerido, que se califica afios
meses
L . ) i N°
Nombre de la Cargo Descripcion del trabajo Fechade Fechade fin Tleenmep:o e
Entidad o Desempefiado realizado inicio(mes/ (mes/ afo) Cargo folio
Empresa afo) 9 s

Experiencia Especifica:

Experiencia laboral especifica no menor del tiempo requerido para el cargo/puesto al que postula,
segun marco normativo vigente. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la
experiencia requerida. “Para acreditar la experiencia laboral el postulante debe presentar el
contrato, resolucion u orden de servicio que acredite la contraprestacion por la labor

efectuada adjuntando necesariamente las boletas de pago o constancias de pago.”

(fotocopia simple).

Experiencia acumulada en el servicio especifico que se califica afios meses
L . ) i N°
Nombre de la Cargo Descripcion del trabajo Fechade Fechade fin T|eenm§o e
Entidad o Desempefiado realizado inicio(mes/ (mes/ afio) Cargo folio
Empresa afno) ¢ s

(Agregue mas filas si fuera necesario)



Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta; y en caso sea hecesario,
autorizo a la comision de contrato (de la entidad) su investigacién sometiéndome a las
disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

NOMBRES Y APELLIDOS

Firma del Postulante(*)



CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA APLICACION DE
LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° -2024.

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO

Sefores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL *
Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe: (*),con Documento Nacional de
Identidad N° (*),con RUC Ne , con domicilio real en:

(*), se presenta para postular en el proceso de
CONVOCATORIA PARA LA  CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE  SERVICIOS DE:

(*), y declaro bajo juramento:

1. No estar inhabilitado para contratar con el estado.

2. Conocer las condiciones del procedimiento del proceso de seleccion para la contratacion administrativa de
servicios, regulados por el D. Leg. N° 1057, concordante con su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, asi como lo establecido en la RM N° 027-2020-MINEDU.

3. Ser responsable de la autenticidad y veracidad de los documentos que proporciono, para el presente
proceso de seleccion.

4. Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en caso
de que la informaci6n que presento resultase incierta.

Putina, dia................. MES ...c.oevvvnnnn. afo 2024.

Firma del Postulante(*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidard el
presente documento.




CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA APLICACION DE
LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

(Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales, Ley 29988, 30901 y de buena salud)

o TR *),
identificado (a) con DNI N° .................. fee e (*), con domiciliado real en:
............................................................................................................ (*), declaro

bajo juramento que:

¢ No registro antecedentes Judiciales.

e No registro antecedentes Policiales.

e No registro antecedentes Penales o de procesos de determinacion de
responsabilidades.

¢ No haber sido sancionado, ni estar inmerso en ningun proceso administrativo.

¢ No haber sido condenado y estar en procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos la de violacién de la libertad sexual
y delitos de tréfico ilicito de drogas).

¢ No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901

e Gozo de buena salud.

Putina, dia................. MES ...c.oevvvnnnn. afo 2024.

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados gbligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el
presente documento.




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, Y0......cooveiiiiiiii , identificado/a con DNI N.°............... , declaro bajo
juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener
adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en
el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Putina, dia ................. mes ......cceeeuennn. afno 2024.

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el
presente documento.




Senores:

MIEMBROS DE LA COMISION DE CONTRATO CAS 2024, DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL *.

Oficina de Personal - Comisién Contrato CAS - 2024.

PROCESO CAS N° -

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL CARGO/PUESTO DE:

(Mencionar Cargo).

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI

DOMICILIO REAL

TELEFONOS

CORREO ELECTRONICO:




CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacioén de la convocatoria 01/08/2024 Comision CAS

CONVOCATORIA

1) Publicacién del proceso en el portal de Del 01 al 07 de agosto|  Responsable
Talento Per( de la Autoridad Nacional del 2024 Designado
Servicio Civil —

SERVIR

08 al 09/08/2024
2) Inscripcion Presencial/lUGEL SAP Hora de 8:30 am. a Postulante CAS
4:00 pm.

3) Verificacion de requisitos obligatorios de

APTOS 12/08/2024 Comision CAS
y NO APTOS para la Evaluacion curricular

SELECCION

4) Evaluacion Curricular Evaluacion del

curriculo / Hoja de Vida (verificacion de la o
documentacién sustentatoria que acredita la 13/08/2024 Comision CAS
hoja de vida, adjuntadas al momento de la

postulacién) y publicacion de APTOS y NO

APTOS para la entrevista personal, en la Web

de convocatorias del

5) Presentacién de Reclamos fisico a través 14/08/2024 Postulante
de tramite documentario. Hora: 8:30 am.

hasta 12:00 m.

6) Absolucion de Reclamos de evaluacion de 14/08/2024 Comisién CAS
Hoja de Vida, y publicacién de absolucion de Hora: 1:30 pm.

reclamos en hasta 3:00 pm.

la Web de convocatorias

7) Entrevista Personal presencial, en la fecha 15/08/2024 Comisién CAS
y hora establecida para cada postulante. a partir de las 9:00

a.m.
8) Inicio del contrato 16/08/2024. Postulante ganador

9) Suscripcion y registro del contrato.

Dentro de los 5 dias
habiles contados a
partir de la
publicacion del

Resultado final.

Oficina de Personal/
Recursos Humanos




