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PROCESO CAS N° 002-2025-UGEL-MORROPON- (CAS TEMPORAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMNISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

. GENERALIDADES

Contratar los servicios del personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa:

- DIRECCION
01 IMAGEN INSTITUCIONAL

- UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL:

01 ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA
01 RESPONSABLE DE SIAGIE

- ADMINISTRACION (OFICINA DE PERSONAL):

01 RESPONSABLE SISTEMA NEXUS

01 PROYECTISTA

01 SECRETARIA OFICINA DE PERSONAL
01 ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL

RESUMEN PEAS
[ DEPENDENCIA [~ 'CARGOS : . PEAS
DIRECCION e IMAGEN INSTITUCIONAL 01
4.20PDI o ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA ~ 02 =
\',- A o RESPONSABLE DE SIAGIE
RACION P i
FICINA DE e RESPONSABLE SISTEMA NEXUS 04
PERSONAL) e PROYECTISTA = _~
/ o SECRETARIA OFICINA PERSONAL -
e ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de Seis (07) profesionales que cumplan los requisitos establecidos para
ocupar los puestos convocados por la Unidad de Gestién Educativa Local = Morropén, todo ello

n funcién a los requerimientos de las unidades organicas, y de acuerdo al puesto seialado en
| presente proceso de seleccion, bajo el Régimen del Decreto Legislativo N°1057-CAS, vy la

ey N°32185, LEY DEL PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL
2025.
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lll. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Direccién, Unidad de Planeamiento y Desarrollo Institucional, y Oficina de Personal

de la Unidad de Gestién Educativa Local Morropén.

IV. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DECONTRATACION.
Comisién Evaluadora de Contrato Administrativo de Servicios CAS-UGEL

MORROPON.

V. ORGANO RESPONSABLE
Comité de seleccion: Es el 6rgano encargado de llevar a cabo el proceso de seleccion, bajo
la modalidad CAS, designado para tal fin, mediante Resolucién Directoral. El comité de
seleccion tiene la facultad de interpretar las bases del presente concurso cuando se presenten
dudas o vacios, resolviendo los hechos, todo ello salvaguardando el debido procedimiento y
resolviendo las situaciones presentadas en mérito de los principios de equidad e igualdad.

VI. BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Peru.
e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 31224, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.
e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contrataciéon administrativa de servicios.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.
Declreto Supremo N°008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio
Civil.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “Modelo
de Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios".
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N® 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del
- Proceso de Disefio de Puestos y Formulaciéon del Manual de Perfiles de Puestos — MPP".
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la "Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".
e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.
e Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad.
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Vil. DE LOS PERFILES Y/O PUESTOS:

l PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I: IMAGEN INSTITUCIONAL ~I

1 REQUISITOS | DETALLES !
| v |
| .‘
Experiencia General: minima de tres (03) afios en el[
sector publico /o privado. ;
. EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica: Minima de dag(02) afiascomo
tninimo de labores en cargos de comunicacion,
elaciones publicas en el Sector Publico.
-Disponibilidad INMEDIATA.
-Trabajo bajo presion, en equipo y proactivo
COMPETENCIAS -Trabajo Orientado a resultados ;

FORMAC'gN ACADEMICA, GRADO | Grado de Bachiller en las Carreras de Ciencias de la!
ACADEMICO Y/O ESTUDIOS Comunicacioén, Periodismo, Marketing o a fines. .

Cursos en Comunicacién en el Sector Publicoy/o
CURSOS Y ESTUDIOS DE Eelaciones Publicas y/o Marketing Digital y/o
Ci

ESPECIALIZACION estiones de Redes Sociales y/0 afines ultimos
nco (05) anos.

| NN Redaccién, manejo de prensa, redes sociales,
; %, CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO pyblicidad. »

it Y/O CARGO Conocimientos informéticos, procesador de textos,

resentacion de PowerPoint y hoja de calculo

1. Elaborar el Plan de trabajo de Imagen
Institucional de acuerdo a los objetivos de la
Gestion Educativa.

2. Conducir y Proyectar la imagen institucional
de la Unidad Ejecutora Educacion UGEL
Morropén hacia la comunidad local, regional,

PRINCIPALES FUNCIONES A nacional e internacional y mantener la

DESARROLAR informacién actualizada sobre la politica
educativa, acciones y servicios educativas.

3. Informar y difundir las principales actividades
de la Institucion a través de los diferentes
medios de comunicacién.

4. Disefar y preparar el material a ser difundido
a través de la pagina Web de la Unidad |
Ejecutora Educacion UGEL Morropdn. ;

5. Atender requerimientos de informacién
provenientes de la superioridad y de los
medios de comunicacion.

6. Organizar la agenda de actividades civicas,
culturales de la Unidad Ejecutora.

7. Participar y coordinar con las diferentes areas
la éptima realizacion de cursos, foros, l
seminarios, aniversarios, celebraciones y |

_eventos diversos. : £
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8. Realizar reuniones con las jefaturas de la
entidad para priorizar los temas y programas
a difundir en los medios de comunicacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TIPO DE MODADLIDAD: LCAS TRANSITORIO

REMUNERACION S/ 2,800.00 Nuevos soles

Adicionalmente se considera los montos de Ia
negociaciones colectivas, asi mismo se realizaran toda
deduccion aplicable al trabajador de acuerdo a ley.

Los contratos tienen vigencia desde la
DURACION DEL CONTRATO suscripcion del contrato y pueden ser
prorrogados dentro del aiio fiscal

TECNICO ADMINISTRATIVO: ASISTENTE EN INFRAESTRUCTURA
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experiencia General: minima de dos (02) afios en el
| sector publico /o privado.

Experiencia especifica: Minima de uno (01) afio en el
- EXPERIENCIA LABORAL Sector Publico, en temas de soporte y trabajos técnico

L% — administrativo, manejo de aplicativos del MINEDU, "

1\ ingenieria o afines a la labor administrativa. 1

j,T Orientacién al Resultado ﬁi
pes COMPETENCIAS Vocacién de Servicio

Trabajo en Equipo ,
Capacidad Analitica

FORMACION ACADEMICA, GRADO 2 : :
ACADEMICO Y/O ESTUDIOS ‘Bachiller en Ingeniero (a) y/o Arquitectura

Cursos y/o Programas de Especializacion.

|
Cada Curso debe tener n nos de 12 horas {
de capacitacion y los programas de ;

| CURSOS Y ESTUDIOS DE especializacién no menos de 90 horas)
* ESPECIALIZACION > Ofimatica.

(2 ‘ > Gestion Administrativa.

; > Topografia.

> Sistema Nacional de Bienes Estatales
Capacitacién acreditada y comprobable de los
__Ultimos cinco (05) afos.
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Eonocimientos Técnicos requeridos para el puesto,
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Programas del MINEDU, Valorizacién de inmuebles
Y/O CARGO rurales y urbanos

Manejo de Sistema de Gestién de Bienes Inmuebles

del MINEDU.

1. Brindar soporte al Especialista de
Infraestructura en el estudio para Ila
determinacién de las necesidades de
Infraestructura y mobiliario en las I.LEE del
ambito jurisdicciéon de la U.E 307 UGEL
MORROPON.

2. Apoyar en a la difusién de normas técnicas
para el adecuado mantenimiento de los
locales escolares en coordinacién con la
comunidad educativa Direccién Regional
de Educacion Piura y el 6rgano competente
del Ministerio de Educacién.

3. En coordinacién con el Especialista de
Infraestructura supervisa las instalaciones
de las II.EE del ambito Jurisdiccién de la UE

PRINCIPALES FUNCIONES A 307 y emitir los informes correspondientes.

DESARROLAR 4. Apoyo en la elaboracién de los informes
técnicos sobre la  infraestructura de las
instituciones  educativas del ambito
Jurisdiccional de la U.E 307 y emitir los
informes correspondientes.

5. En coordinacién con el especialista en
Infraestructura realiza las inspecciones de
obras de ' infraestructura para la

, transferencia de obras y firma de actos

AEGUTRN ~contables

/' £ O
/< % \CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
i M ) TIPO DE MODADLIDAD: L CAS TRANSITORIO
—3 REMUNERACION : S/ 2, 100 00 Nuevos soles

Adlcionalmente se considera los montos de laQ
negociaciones colectivas, asi mismo se realizaran toda
deduccién aplicable al trabajador de acuerdo a ley.

Los contratos tienen vigencia desde la

DURACION DEL CONTRATO suscripcion del contrato y pueden ser
prorrogados dentro del aiio fiscal
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TECNICO ADMINISTRATIVO Il: SIAGIE

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia laboral general de cuatro (04) afios en el
Experiencia lsector publico o privado.
Experiencia Especifica: Experiencia minima de dos
(02) afios en actividades relacionadas al puesto.
Formaciéon Académica, grado Titulo pedagdgico de profesor con estudios en
académico y/o nivel de estudios informatica y/o Titulo Técnico Superior de la carrera

de Computacién e Informatica y/o contabilidad o
: carreras afines.
Cursos Y/o estudios deespecializacion | Cursos o talleres inherentes al cargo a desempenar

Conocimiento para el puesto y/o cargo: [*Conocimiento en materia del Derecho Administrativo.

minimos o indispensables ydeseables [*Normatividad del sector educacion.
Ley de procedimiento administrativo general

*Otras inherentes al cargo a desempenar

. Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo.
. Empatia, Comunicacion, Asertividad.
ICompetencias . Capacidad Analitica, actitud de servicio.

. Puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
Atender a los usuarios a través del utilitario del SIAGIE de las IIEE mediante los diferentes
canales de atencién de la Mesa de Ayuda Descentralizada.
et Analizar, diagnosticar y brindar orientaciones para resolver los inconvenientes y/o dificultades
_« M7 lencontradas por el ciudadano, usuario SIAGIE, en el uso del sistema.
: 2! F}eglstrar enel Apllcatlvo de Registro de Sanciones de Atenciones SIAGIE los casos
2 reportados por los usuarios de SIAGIE, detallando los tipos de atenciones y/u orientaciones
EF i 77 “¥rindadas en cada caso reportado

RO Supervisar y resolver expedientes redactando informes correspondientes.

cu

751~ [Otras que designe el jefe inmediato superior.

WSy /A 22
(’ Z, i é’? ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
\.| {7}/ ~|ZONDICIONES DETALLE
“ZMfroSLugar de Prestacién de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Morropén
Duracién de Contrato Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del

contrato y pueden ser prorrogados dentro del aiio fiscal

S/. 2,600.00 Nuevos Soles
Adicionalmente se considera los montos de Ia%

negociaciones colectivas, asl mismo se realizaran tod
deduccién aplicable al trabajador de acuerdo a ley.
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TECNICO ADMINISTRATIVO li: NEXUS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia minima de tres
(03) aiios en el sector Publico y/o privado.

Experiencia
Experiencia Especifica: Experiencia minima de un
(01) ario en actividades relacionadas al puesto.
Formacién Académica, grado Titulo de Técnico en Contabilidad, Administracion o
académico y/o nivel de estudios Computacion e Informatica.
Cursos y/o estudios de Capacitaciones en Gestion Publica o temas
especializacion relacionados al cargo a desempefiar.

Conocimiento para el puesto y/o

cargo: minimos o indispensables y [ Normatividad laboral del Sector Educacion.

Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

deseables
. Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo.
. Empatia, Comunicacién, Asertividad.
Competencias . Capacidad Analitica, actitud de servicio.

. Puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

1) Mantiene actualizado en forma permanente la informacion de plazas docentes y personal
administrativo de las diferentes Instituciones Educativas en el Sistema NEXUS

2) Formula y mantiene actualizado en forma permanente el cuadro de asignacién de personal
y cuadro de horas, la informacién de las diversas acciones de personal sobre docentes y
personal administrativo en el Sistema NEXUS

3) Prepara informacion actualizada de las plazas vacantes de las Instituciones Educativas,

segun niveles y modalidades educativas

Ingreso de resoluciones de asignacion por tiempo de servicios, subsidio por luto,

compensacion por tiempo de servicio al sistema NEXUS.

Proyeccion de resoluciones por contrato docente, administrativo y auxiliar de educacién,

nombramiento docente y otros.

) Desempenar otras funciones afines al cargo, segiin el MOF y otras que le asigne el director de

laUnidad de Gestién Educativa Local - UGEL Morropén.

}\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
£% CONDICIONES DETALLE

ﬁL’f,fgar de Prestacién de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Morropén

L Buracién de Contrato Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del
contrato y pueden ser prorrogados dentro del aiio
fiscal

S/. 2,500.00 Nuevo soles.

D :

apre sual e ;
,'Contr prestacion Men Adicionalmente se considera los montos de las
3 negociaciones colectivas, asi mismo se realizaran toda
74 deduccién aplicable al trabajador de acuerdo a ley.

L

oo Lovad
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[PERFIL DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO: PROYECTISTA j

REQUISITOS DETALLES

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

Experiencia especifica: Minima de uno (01) afio como
- EXPERIENCIA LABORAL minimo de labores en elaboracién de proyectos de

Resoluciones Directorales y otros documentos sobre
acciones del personal.

-Disponibilidad INMEDIATA

COMPETENCIAS -Trabajo bajo presion, en equipo y proactivo
-Trabajo Orientado a resultados

FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo Profesional de Abogado (a).

ACADEMICO Y/O ESTUDIOS
CURSOS Y ESTUDIOS DE -Capacitacion en t_alleres o temas relacionados al
ESPECIALIZACION cargo a desempenar.

-Curso y/o diplomado en normatividad laboral en
el sector educacion, manejo del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos.

Elaboracion de Proyectos de Resoluciones
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO |Directorales y Otros documentos relacionados al

PRINCIPALES FUNCIONES A 1. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar
DESARROLAR correspondencia u otra documentacion de
proyeccion.

2. Redactar, digitar y proyectar diversas
Resoluciones Directorales.

Proporcionar informacién sobre los servicios
y tramites.

Llevar control de la Resoluciones
Directorales proyectadas.
'Realizar otras funciones de su competencia,
que le encargue el especialista administrativo
(Personal)

w

sl

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

TIPO DE MODADLIDAD: IﬁAS TRANSITORIO

REMUNERACION S/2,500,00 nuevos soles,

Adicionalmente se considera los montos de la
negociaciones colectivas, asi mismo se realizaran toda
deduccién aplicable al trabajador de acuerdo a ley.

Los contratos tienen vigencia desde la
DURACION DEL CONTRATO suscripcién del contrato y pueden ser
prorrogados dentro del aio fiscal o}
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SECRETARIA OFICINA DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia minima de dos
WY (02) anos en el sector Pablico y/o privado.
Experiencia
Experiencia Especifica: Experiencia minima de un
(01) ano en actividades relacionadas al puesto.
Formacion Académica, grado Titulo de Técnico en Secretariado Ejecutivo.
académico y/o nivel de estudios
Cursos y/o estudios de Capacitaciones en Gestion Publica o temas
especializacién relacionados al cargo a desempenar.
Conocimiento para el puesto y/o . Normatividad laboral del Sector Educacion.
cargo: minimos o indispensables y | Sistema de Gestion de Recursos Humanos; manejo
deseables de control y seguimiento de la documentacion del
area.
. Responsabilidad, proactividad y trabajo en equipo.
. Empatia, Comunicacién, Asertividad.
Competencias . Capacidad Analitica, actitud de servicio.
. Puntualidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

1) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacién que
ingresa o se genera en el despacho de la Oficina de Personal, utilizando el Sistema de

Tramite Documentario o libro.
2) Coordinar con tramite documentario, la distribucion de documentos.

3) Dar a conocer al jefe del area de personal, sobre documentos recepcionados y que tengan

caracter de urgencia.
7174) Archivar documentos observando las normas correspondientes.

fa 55) Mantener un registro de control y distribucion de utiles de oficina, cautelando su custodia y la
o /  existencia suficiente para el desarrollo de las actividades de érea.
~6) Realizar otras funciones afines al cargo, por delegacion del jefe inmediato superior

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\'S
N CONDICIONES DETALLE
‘Eﬁdar de Prestacién de Servicio Unidad de Gestion Educativa Local Morropén
E/racién de Contrato Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del
P contrato y pueden ser prorrogados dentro del aiio
fiscal

S/, 2,100.00 Nuevos soles.

Adicionalmente se considera los montos de las
negociaciones colectivas, asi mismo se realizaran toda
deduccion aplicable al trabajador de acuerdo a ley
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Novibrd tel poset: ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Fuente de Financlamiento: [CXJrrROO [—Jror [_JOtos —  Especificar.

Programa Presupuestal: 90001 - ACCIONES CENTRALES

Actividad: 3999999 - SIN PRODUCTO

Intervencién: GESTION ADMINISTRATIVA.

El objetivo del puesto del Especialista en Bienestar Social es promover, disefiar y coordinar acciones que contribuyan al
bienestar integral de los estudiantes, docentes y personal administrativo, asegurando una atencién adecuada a sus
necesidades sociales, emocionales y psicol6gicas dentro del dmbito educativo de la UGEL Morropdn.

a) Velar por que sean emitidas de manera oportuna las licencias con goce de haber a ESSALUD, para que efectie la hoja de
liquidacion y la tesorera elabore el T.1. de subsidio.

b) Formular y proponer campaiias y/o actividades de servicio social, de recreacién familiar, cultural, deportivos en beneficio de los
familiares, trabajadores de la sede y comunicad educativa de la jurisdiccion.

c) Programar y coordinar con Esssalud y otras entidades campafias y/o programas de salud que beneficien al trabajador.

d) Efectuar coordinaciones con el seguro social a efectos de facilitar la atencién médica y demas tramites complementarios que se
requieran.

e) Hacer cumplir el seguro escolar gratuito, respetando el limite de edad.

f) Velar porque los trabajadores de la UGEL, personal directivo, docente y administrativo de la jurisdiccién reciban una mejor
atencion por parte de las AFP, Seguro Social.
g) Velar que las actividades socioculturales religiosas de la UGEL se celebren en forma oportuna.

h) Supervisar, evaluar y dar conformidad a los expedientes presentados por los usuarios de licencia con goce y sin goce de haber..

i) Supervisar y monitorear permanentemente la calidad nutricional y las condiciones de salubridad que se preparan y expenden los
~-".{alimentos a los trabajadores de la sede.

S
/) Asesorar al personal docente y administrativo de la sede e instituciones educativa en la gestién de tramites referidos a la atencion
de salud y seguros, beneficios y demas derechos ante las entidades competentes.

k) Disefiar y ejecutar programas de asistencia y atencion integral de la salud para el personal de la sede efectuando las
coordinaciones con los jefes de &rea, 6rganos, equipos y oficinas a efectos de establecer y verificar el estado de salud de los
trabajadores para su atencién y derivacién inmediata y otorgar la respectiva constancia.

1) Desarrollar acciones de asistencia y consejeria personal y familiar al personal de la sede e instituciones educativas.

m) Realizar visitas asistenciales (domiciliarias-hospitalarias) al personal de la sede, personal docente y administrativo (activo-cesante
del dmbito jurisdiccional de la UGEL Morropén).

n) Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el especialista administrativo (Personal)

Oficinas de UGEL Morropén.

\

2y

1| Vi Parnd

Coordinaclones Extomas R ST,
ESSALUD, MINEDU y otras instancias.
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8
[puesto

: Egresado

Técnica Bésica
(102 afios)

Técnica
Superior(304
aflos

 |Maestria

{ -:‘ Egresado

W2

rado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para ol

W e

ruana”

]

l

a2

En las carreras de
IAdministracion, Contabilidad

LRe’qdlere" st Yig 1

Economia y/o afines. £
\Habilitacién
‘Profesk_ma_l?ﬂ_ ‘
1 x
S|
No aplica
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Universitario . |Doctorado

No aplica

[:]Egmsado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No_requieren documentacién sustentadora): .

Capacitacidn en talleres o temas relacionados a las funciones a desempefiar.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.’ Sk
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacioén y los programas de espec:al:zac:én no menos de 90 horas

Curso y/o diplomado en normatividad laboral en el sector educacién, manejo del Sistema de Gestién de Recursos
Humanos, seguridad social, entre otros.

C) Conocimientos de Oﬂméﬁca e Idiomas

sty _Nivel de Dominio 1777111 : [l Nivelde Dominio .
OFIMATICA m,.pna 'Basico | Intermedio | - Avanzado /10IOMAS | Noaplica || Basico | intemmedio |  Avanzado

Procesador de textog

(Word, Open Office, Write X Inglés x

etc)

Hojas de calculo (Excel, %

(or 7 Yo 20 “ Y ARAGNLERAY | CRRRA! DRA o St ISR | SRHR R M TATH RIS REFTR R ST (WSt

Programa def

presentaciones (Power] SRR IR (N (A TROMNOSET] I TRESCRPEOERR L 100 R EAH Y 5

Point, Prezi , etc.)

(Otros) x Observaciones.-

ExperienciaGeneral | "]
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado

02 afios de experiencia en el sector Publico o privado.

riencia Especifica’ ]
4 '\ A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
,.»{01 ano de experiencia en el cargo o desempeiiando funciones similares.

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

plica.

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

Practicante Auxiljar o £ L Supervisor / Jeto da Area o e
Profesional Asistente Ansliptn Especialista Coantinador Opto :

Dwector
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“Afio del Bicentenario de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las Heroicas Batallas de Junin y

Ayacucho”

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

No aplica.

CONDICIONES DEL CONTRATO
TIPO DE MODALIDAD

REMUNERACION

DURACION DE CONTRATO

CAS Temporal

2,464.19 Incluye los montos de negociacion colectiva

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcién del mismo hasta el 31

de diciembre del 2024 y no pueden exceder el afo fiscal.
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Vill. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Aprobacién de bases y presentacion de la
01 | Convocatoria CAS en el aplicativo para registro y 03/02/2025 al Comisién Evaluadora
difusion de las ofertas laborales del Sector Publico 05/02/2025
del Servicio Nacional del Empleo (Portal Talento
Peru)
Comisién Evaluadora

02 | Publicacién de Convocatoria CAS por la pagina 06/02/2025
Oficial de Facebook de UGEL-Morropén : !

03 | Presentacién de EXPEDIENTES por MESA DE 0710212025 il Tomwe Decumenteto

PARTES UGEL - Morropén. (Presencial
Horario: de 8:00 a.m. a 4:00 p,(m_ ) UGEL Morropén.

SELECCION

04 | Evaluacion de Expedientes. 10/02/2025 Comision Evaluaccra

Publicacién de resultados preliminares de
evaluacion de los Expedientes a través del 11/02/2025 Comisién Evaluadora
05 | Facebook Oficial de UGEL — Morropén.

Presentacion de reclamos por MESA DE PARTES

Tramite Documentario

06 UGEL - Morropén. (Presencial) 12/02/2025 4
Horario: de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. UGEL Morropén
07 | Absolucién de reclamos y publicacién de resultados 13/02/2025 Comision Evaluadora
finales de la evaluacién curricular
Publicacién de rol de entrevistas por el - Facebook 2
08 | Oficial de UGEL-Morropén 14/02/2025 Caslon ey
‘ Oé { ENTREVISTA PERSONAL en Sede de la Unidad de 17/02/2025 Comision Evaluadora
Gestion Educativa Local — Morropén (De acuerdo a rol
de entrevista) A
1(;!'?@brfcaci6n de resultados finales por la pagina Oficial 18/02/2025 Comisién Evaluadora
~-t-ide Facebook de UGEL-Morrop6n
5! 5 T8uscripcién del Contrato y registro en el AIRHSP y 19/02/2025 Comision Evaluadora —
=3 (E inicio de Labores X 19/02/2025 Institucién Educativaa la
\ L, \N ? : cual postulo.
NONedpcS
{
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CONSIDERACIONES:

a) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se ponen en conocimiento
oportunamente a través de la pagina Oficial de Facebook UGEL Morropén.

b) EI postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion, de acuerdo al
cronograma establecido.

IX. DE LA EVALUACION:

De la evaluacién curricular:
Tendra un puntaje maximo de Sesenta (60) puntos equivalentes al
60% del total y se aplicara de acuerdo a cuatro criterios:

a) Formacion académica

b) Experiencia Laboral

c) Cursos y/o Estudios de Especializacion
d) Méritos

Quienes cumplan el puntaje minimo pasaran a la etapa de Entrevisla
Personal.

De la entrevista personal:

Se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas
correspondiente al puesto que se postula, los mismos que se consignan
en cada perfil de la plaza vacante.

Esta etapa permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades
TUTN que manejan los postulantes; tendré un puntaje maximo de Cuarenta (40)
puntos equivalentes al 40% del total, distribuido en dos criterios:

a) Conocimiento para el puesto
b) Competencias

De los resultados finales:

El resultado final de los postulantes se obtendra de ia suma de los
puntajes obtenidos en la evaluacién curricular y entrevista personal En
caso de producirse empate en el puntaje al final del proceso de
evaluacion, el orden de mérito se realizara de acuerdo a los siguientes
criterios en orden de prelacion:

a) Mayor puntaje en formacion académica.
b) Mayor puntaje en experiencia laboral.

c) Mayor puntaje en la entrevista personal
d) Fecha de expedicion de titulo.

e) Fecha de expedicion de grado

16|27
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Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendran
un maximo y un minimo de puntaje, distribuyéndose de la siguiente
manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

0,
EVALUACIONES %o MINIMO | MAXIMO

[ EVALUACION DE LA HOJA
DE VIDA 60 42 60
Formacién Académica 15 20
Experiencia General 10 15
Experiencia Especifica 15 20
Cursos (max. 2) o estudios de 02 05

especializacion (max. 2).
Puntaje Total de Evaluacion de la

hoja de vida.

ENTREVISTA 40 28 40
Conocimientos para el puesto 14 20
Habilidades o Competencias 14 20
Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJE TOTAL 100 70 100

De las Bonificaciones, Del Puntaje Final.

De conformidad con lo dispuesto en la normatividad legal en
vigencia, la UGEL Morropén, otorgara la Bonificacién sobre el
puntaje final, en el siguiente caso:

Ve -

El Comité otorgara una Bonificaciéon por Discapacidad de quince
por ciento (15%) sobre el Puntaje final obtenido al concluir las dos
etapas del proceso de evaluacion, al postulante que lo haya
indicado en la Ficha Curricular y que acredite dicha condicion
obligatoriamente con copia fedateada de la resolucion de
discapacidad emitida por el CONADIS.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Aquellos candidatos que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio
en las fases de evaluacién, se les otorgara una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la
asignacion de dicha bonificacion, el candidato debera haber

17|27
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indicado en su Formato de Hoja de Vida y acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

De la presentacién de la Hoja de vida:

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

Del expediente curricular:

El expediente curricular se presentara en copias simples en forma
fisica en un solo archivo, lo que debera sustentar lo informado en
la Hoja de Vida y seran entregadas en el dia, hora y Ugar sefialado
en el Cronograma de Actividades.

—— Vo —
EXPEDIENTE CURRICULAR

Sefores
UNIDAD EJECUTORA EDUCACION 307 UGEL MORROPON

Presente. -
CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°001-2025-UGEL MORROPON

SERVICIO/PUESTO: —

\. NOMBRE DEL POSTULANTE: ......coreciinrensesessenssssnsonss

_

Documentacién Obligatoria:

« Archivo fisico de los documentos que sustenten lo informado en la Hoja de Vida,
debidamente escaneado, en el orden establecido en el Anexo N°® 01.

» Documento Nacional de Identidad (D.N 1), legible y vigente.

» Declaraciones Juradas segin Anexo N* 02, anexo 03, anexo 04, anexo 05 y
anexo 06
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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 seleccion.

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

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningtn postulante obtiene el puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION:

e No pueden celebrar Contratos Administrativos de Servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el
Estado o para desempenar funcién publica.

e Estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM. Cabe precisar
que, previo a la suscripcion del contrato, se acredita el cambio de su condicién a través de
la cancelacién respectiva o autorizar el descuento por planilla o por otro medio de pago del
monto de la pensién fijada en el proceso de alimentos.

Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI o en el
Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM).

Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo
convocado por la entidad publica.

Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicién de doble percepcién de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley
N°28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.
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ANEXO N°01
FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

1. DATOS PERSONALES:

(*) NOMBRE Apellido Paterno Apellido
Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar Dia Mes Afo

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION:
Distrito: Provincia: Departamento:
TELEFONO: Celular:

PERSONA CON DISCAPACIDAD (*)SI () NO()
En caso que la opcién marcada sea Sl ( ) se debera adjuntar copia simple del documento
sustenta torio, emitido por el consejo nacional de integracién de la persona con discapacidad-

CONADIS.
Il. CARGO AL QUE POSTULA:

” Lﬁ FORMACION PROFESIONAL:
03 La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro bebera ser precisa, debiéndose
e Adjuntar el documento que sustente la informacién (copia simple)

7 = % Centro de ke
;;Dgg/ ripcién Ry tam Especialidad Inicio Término | expediente | Ciudad/Pais
T del titulo
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En la presente seccibn el candidato debera detallar

Titulo
Técnico
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Otros

estudios

IV. CAPACITACION Y/o ACTUALIZACION:

Institucién Numero de Fecha de i
formadora Denominacién del curso u otro Documento horas expediente |
I
j
V. EXPERIENCIA LABORAL:

En la presente seccién el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo
las funciones tareas cumplidas en cada una de las areas que seran calificadas, de acuerdo al
servicio requerido. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales
y completar los datos respectivos.
La informacién a ser proporcionada en los cuadros debera ser respaldada con la respectiva
documentacion en copia simple.

A. Experiencia especifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el area que se

detallar el

y
cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al perfil
del cargo al que se postula.

& Tiempo
Entidad Cargo Descripcién del trabajo Fechade techa de B bl
desempeinado realizado iniclo

cargo
N,
"_\‘\‘
o
v

™\ correspondientes a las dos ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios

Rt O

g

las referencias profesionales

Nombre del Nombre de la
referente entidad Cargo Celular e-mail
e i?f,‘
)m. MERITOS:
1 Nombredelaentidad | Cargo Desempedado |  Mérito | Fecha |

i
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Declaro que la informacién proporcionada es veraz y en caso necesario, autorizo
su investigacion.

........................ , de enero de 2025

Huella

Firma de postulante digital
22|27
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ANEXO N° 02

Declaracién Jurada de Datos Personales

Yo,.. .
con DNI N°® . S ..y con domicilio en..

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente
D No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

D No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECIH,

[:] No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N°
29988.

[[] No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N° 30901
D Gozar de salud 6ptima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que aiguno de los datos
- consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere

: mgnle.
B0 i i 0 D

23|27

Scanned with

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MORROPON

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O
SENTENCIADO, PORVIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

1 ek e Y O dOMICHTIO O s i G T St iaiiiinsani pinsissssinnsssisasssinnsrisnssssasassssinasiassssitssssocss :
mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

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

Firma
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZN [E MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO.
(Ley N° 26771)

YO, s ididin ...., identificado/a
con ' DNIINS:viiis ek by condomiCilio en . Liiiv el L lndl i iaiisathniindiin v, :
en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional
vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

(] NO Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por
razon de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la
fecha viene la Unidad de Gestién Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINA EN LA QUEPRESTA

NOMBRES Y APELLIDOS VINGULG CONVUBAL SERVICIOS

Firma
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ANEXON"S

RECOLECCION DE DATOS - AUTORIZACION PARA CONTACTO Y DECLARACION DE
CONECTIVIDAD PARA NOTIFICACIONES CORRESPONDIENTES

Yo. A ’ I iCentficado con
MN' y domicho actual en
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Firmo la presente declaracion de conformmudad con o estabiecdo en ef articulo 49 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimento Admensstrativo Generai, y en caso de resutar
faisa la informacén Que proporciono, me siyeto a ios aicances de ic establecids en ef articdo 411
del Cédigo Penal. concordante con el articuio 33 def Texto Unico Ordenado de (a Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrative General, autorzando a efectuar ia comprobacin de la
veracidad de la informacidn declarada en ei presente documento
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GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MORROPON

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES — LEY N° 28991 (ART. 16),

D.S 009-2008-TR, D.S 063-2007-EF
b (o T LRSS | |, SRS SRR e U USRI i AP ST
identificado CcON DNIN® ......oiiiiiiiiiii e,
DECLARO BAJO JURAMENTO:

(S1) me encuentro afiliado(a) al siguiente Sistema Pensionario:

D SNP (Sistema Nacional de Pensiones) SPP (Sistema Privado de Pensiones)

I:I Integra [::' Profuturo [:I
[] Habitat [ ] Prima b

CUSPP:
Fecha Afiliacién:

No estar afiliado a ninguin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:
() Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

() Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Dado en la ciudad de................... alos........ dias del mes de............ del 20
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