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PROCESO CAS N° 013-2019-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

I. GENERALIDADES:

1. Objeto de la Convocatoria: CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN CHOFER.
2. CANTIDAD: 01 plaza vacante.
3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: UGEL — SAN IGNACIO.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién de Procesos CAS
Sede UGEL San Ignacio.

5. Fuente de Financiamiento: Recursos Crdinario.

6. Base Legal:

e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

o Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado con decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.
Ley N° 27736 Ley para la Transmisién Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.
Ley N° 26771 Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector Publico, en casos de parentesco.

¢ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

= Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

= Decreto Legislativo N® 1272, modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR que establece disposiciones para el registro y difusion de
las Ofertas Laborales del Estado.

EQUIPO DE

CHOFER ABASTECIMIENTOS
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. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL N° 013 — 2019, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION —‘
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —CAS., PARA EL ANO 2019 EN UGEL SAN IGNACIO - CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO:

CRONOGRAMA
ETAPAS DE PROCESO INICIO TERMINO AREA RESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacién de la Convocatoria 27/08/2019 | 27/08/2019 UGEL
Publicacion del procesc en el Servicio Nacional del Empleo. 28/08/2019 10/08/2019 SNE
CONVOCATORIA

-Publicacion de la convocatoria en la pagina web institucional: | 04/09/2019 | 10/09/2019 Comision Evaluadora
"'ﬁt‘t;ﬁiﬂ@}wkv.ugelsanignacio.gob.pe

a OoY A
\Hjb,g%ggnﬁon de la hoja de vida (Expediente) debidamente documentada de | 04/09/2019 | 10/09/2019 Postulante
T maneradisica ante la UGEL San Ignacio, (Tramite Documentario), en horario de
ateng\@:"
a Alel T
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida 11/09/2019 | 11/09/2019 Comision Evaluadora
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la Hoja de vida. 11/09/2019 11/09/2019 Comision Evaluadora
5:00 pm. 5:00 pm.
esentacion de reclamos. 12/09/2019 12/08/2019 Postulante
8:00 am. 4:00 pm.

12/09/2019 12/09/2019 Comision Evaluadora
8:00 am. 5:00 pm

13/09/2019 13/09/2019 Comision Evaluadora
9:00 am. 11:00 am,

Publicacién de Resultado final en la pagina | 13/09/2019 13/09/2019 Comision Evaluadora

institucional.
4:00 pm. 4:00 pm.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del contrato Dentro de los 5 dias de la publicacion | Area de RRHH
de los resultados finales
Inicio de contrato 16/09/2019 Postulante ganador
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Iv. PERFIL DEL PUESTO: CHOFER, EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS, AREA DE
GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURAY EQUIPAMIENTO — UGEL SAN IGNACIO.

CHOFER - EQUIPO DE ABASTECIMIENTOS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral General: Experiencia minima de un (01) afio

en el Sector Publico y/o Privado.

Experiencia laboral Especifica: minimo de un (01) afio en el Sector Publico

Experiencia

y/o Privado
Formacién Académica Secundaria Completa y Licencia de Conducir Profesional Tipo A-2B.
Capacitacién - Talleres, cursos a temas relacionados a la gestién publica.

_ - Conocimiento basico en mecanica y electricidad automotriz.
Conocimientos para el Puesto |- Tener Certificado de Record de Conducir sin Incidencias.
- Conocimiento en Primeros Auxilios.

Competencias - Compromiso, responsabilidad, vocacién de servicio, trabajo en equipo
9 - Trabajo bajo presion puntualidad y empatia.
%ARACTERISTICAS DEL PUESTO

\ll\ [~ I " =
V| Principales Funciones a Desarrollar:;

\‘*a. Conducir Unidades Moviles de la UGEL para el traslado de las comisiones de servicios, de
funcionarios y servidores de la UGEL.

b. Mantener actualizada la bitacora del vehiculo asignado..

c. Conducir el vehiculo previa autorizacién, portando la papeleta correspondiente.

d. Coordinar con el Equipo de Abastecimientos para el mantenimiento y las reparaciones mecanicas
menores del vehiculo a su cargo.

e. Mantener el vehiculo a su cargo en condiciones operativas.

f.  Apoyar al servidor usuario en la carga y descarga de los (tiles y enseres que se transporte.

' g. Informar sobre las necesidades de reparacién y mantenimiento del vehiculo a su cargo, dando su
conformidad del servicio recibido.

. h;‘q Verificar antes de cada comision los niveles de combustible, aceite, agua, presién de aire de los

" o ©!neumdticos, sistema de frenos y otros aspectos relacionados con el 6ptimo funcionamiento del vehiculo
w2 asignado.

s Portar la informacién actualizada del vehiculo a su cargo SOAT, Revision Técnica, Tarjeta de
1" Propiedad.

j.  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del
Servicio Unidad de Gestién Educativa Local San Ignacio
Duracién del Contrato 03 meses
Contraprestacion mensual S/. 1,300.00 (Un mil trescientos y 00/100 soles) incluye montos y afiliaciones de ley,

|asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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V. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo de
puntaje, distribuyéndose de la siguiente manera:

1. Formacién académica: se evalia:
a) Titulo en Educacion Técnica. 26
b) Estudios Concluidos en Educacién Técnica. 23 26
¢) Estudios Concluidos de EBR — Nivel Secundario. 20

2. Experiencia laboral: (se evaluara la experiencia laboral
de acuerdo a la plaza que postula).
a) Experiencia General:

De 1 afio a 2 afios ‘21
De 3 afios a 4 arios 6
Mayor igual a 5 afios 24
a) Experiencia Especifica:
De 1 mes a 12 meses 6
De 13 meses a 24 meses 12
De 25 meses a mas (maximo 18 puntos) 18
Corresponde 0.5 puntos por cada mes acreditado
3. Capacitacion:
a. Estudios de Especializacion, Diplomados relacionados 4
al puesto, dos (02) puntos, maximo hasta 04 puntos.
/i b. Capacitacion en dreas relacionadas al puesto 10
) . e =
& - Realizado en los Gltimos cinco (05) afios, con una 6
] duracién minima de 60 horas, un (01) punto por
%,.) o cada uno de ellos. (maximo hasta 06 puntos)

PUNTAJE TOTAL EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

APERSONAL ._

1. Presentacion Personal y Actitud. 5
2. Capacidad de Comunicacion. 12
3. Dominio de las Actividades Objeto del Servicio. 17

4. Etica.
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VI. DE LA CALIFICACION:

a. Cada Etapa de Evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el 50% del
puntaje maximo sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa, caso
contrario se considera como Postulante NO APTO.

b. En la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de la
normatividad, Ofimatica (Procesadores de texto como Word y hojas de calculo como
Excel) y Sistemas Informaticos relacionados al puesto.

¢. El proceso de seleccion se llevara a cabo por la comision designada con Resolucion
Directoral, para procesos CAS afio 2019.

d. Se considerara ganador al postulante que haya obtenido el mayor puntaje en el puesto
al que postula, de producirse un empate, se considerara ganador el que hay obtenido
mayor puntaje en la entrevista personal.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a
continuacion:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion ANEXO N° 01, Atreves de tramite
documentario sede UGEL SAN IGNACIO formando parte del expediente de caracter
obligatorio los anexos que a continuacion se indican y que seran descargados de la
pagina Web de la UGEL de San Ignacio, de no presentar la documentacion solicitada
el postulante quedara automaticamente descalificado:

ANEXO N° 01 Solicitud de inscripcién.

ANEXO N° 02 Contenido de la Hoja de Vida.

ANEXO N° 03 Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

ANEXO N° 04 Declaracion Jurada de Datos Personales.

IANEXO N° 05 Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar o sexual.

ANEXO N° 06 Compromiso de Promover el Bienestar y la Proteccién Integral de las
y los Estudiantes.

Cabe resaltar que toda informaci6n registrada por el postulante, de acuerdo al
principio de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, sera considerada como
veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en cualquier
fase del proceso.

La informacién consignada en los ANEXOS N° 03, 04, y 05 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo |a entidad.

2. El postulante presentarad la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el
ANEXO N° 02 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, |l. Estudios realizados,
lll. Cursos ylo Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha
documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil de la plaza,
caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del ANEXO N° 01, el postulante debera sefialar el N° de Folios que
contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil de la plaza
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3. La documentacién en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los ANEXOS 01, 02,
03, 04, 05 y 06), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el
ltimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas,
tampoco se debera utilizar 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 indicado, el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

01

MODELO DE FOLIACION
02

03

4. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,
deberan ser en copias debidamente autenticadas: Los estudios de especializacion y
certificados de capacitacion deben ser de los Ultimos 05 afios anteriores a la
convocatoria. Resoluciones de Contrato, Contratos Administrativos de Servicios,

Contratacion por Terceros, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, deberan

(] dQ e DAaAQ

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

5. El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante, debido a que formara
parte del expediente del proceso, a excepcion de los expedientes de los postulantes
considerados como no aptos, solo en este caso se devolvera en la ventanilla de atencién
al usuario dentro de los 5§ dias habiles posteriores a la culminacién del proceso de
seleccion, quedando bajo responsabilidad del postulante el reclamo en dicha oficina
dando un plazo de 10 dias habiles para el recojo respectivo.

6. Adjuntar su Formato de Registro Unico del Contribuyente — RUC Activo y el Formulario
de Suspension de Renta de 4ta. Categoria.

7. La recepcion de las Hojas de Vida (Expediente) debidamente documentadas seran
recibidas de acuerdo a las fechas establecidas segtin cronograma y estara dirigido
a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO sito en la Av.

Chililique N° 330, con atencién al Presidente del Comité de Evaluacién para

7
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Anexo N° 01),

ViIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

" 1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:

El proceso de seleccidon 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.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio del 50% en cualquiera de las etapas de la
evaluacion del proceso de seleccién.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Oftros supuestos debidamente justificados.

IX. DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley 29248 Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y

hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final

obtenido, segun Ley 29973 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la
——, Certificacion expedida por CONADIS.

c:\\ON ED L:,,?\\
% T
& “

%\

Ly f_ \
-?g N 2 UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO Procesos de personal bajo
\2, 7eN“" ~/régimen especial de contratacién Administrativa de servicios — CAS - SEDE UGEL SAN

o0/
s>’ IGNACIO.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Sefior;
Presidente del Comité de Evaluacion para la Contratacion de Personal para la Sede de la UGEL - San
Ignacio bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) para el Afio Fiscal 2019 en la

sede institucional.

Yo, : '
identificado con DNI N° , con domicilio en

distrito de | . Provincia de

, departamento de

Mediante |a presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Piblico de
Contratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el afio Fiscal
2019 en la Sede Institucional de la UGEL San Ignacio

Puesto :

Codigo de la Plaza :
N° de Folios

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.

L

o
]
.

.Adjunto al presente mi expediente contenido en un folder manila.

in otro particular me suscribo.
Atentamente,

San Ignacio de del 2019

Firma :
Nombre y apellidos:
DNI N°
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ANEXO N° 02
HOJA DE VIDA
I. DATOS PERSONALES:
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar Fecha de Nacimiento
ESTADO CIVIL: _ |
NACIONALIDAD:
REGIMEN PENSIONARIO: ONP AFP
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI PASAPORTE N°_ U

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jiron N° Dpto. / Int.

URBANIZACION :
DISTRITO

PROVINCIA
DEPARTAMENTO:
TELEFONO

'\ CELULAR

' CORREO ELECTRONICO :
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las
personas con discapacidad, adjuntar fotocopia autenticada de resolucién o carnet de
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO

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

10
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. ESTUDIOS REALIZADOS:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
i i (fotocopia autenticada).
S, i P : ;‘i/ﬁ\ = = 5 Al - S T

{Puede insertar mas filas si asi lo réqulare}.

Il. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

IV. 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 puestos en una entidad, mencionar
‘ ﬁ'\ cuales y completar los datos respectivos.

" a) Experiencia laboral General minima de ___ afios/meses (comenzar por la mas
reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas blogues si asi lo requiere).

Actividades Realizadas:

Actividades Realizadas:

Actividades Realizadas:
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

afios/meses (comenzar por la mas
b) Experiencia en el area o afines ( i

11
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reciente).Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia
requerida, con una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo
requiere).

Actividades Realizadas:

Actividades Realizadas:

Actividades Realizadas:

{Puede insertar mas filas si asli lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se
considerara el periodo cronolégico de mayor duracion.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario,
autorizo su investigacién. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior

establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNL. N°:
FECHA :

Huella Digital

Firma

12
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ANEXO N 03

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefior(a)

identificado (a) con D.N.I. N°

Con domicilio en

, Distrito de

del departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO |
NIETO | SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

Quien (es) laboran en la sede de la UGEL — SAN IGNACIO, con el (los) puesto (s):

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO
| SUEGRQ | CUNADOQ), que laboren en la sede de la UGEL SAN IGNACIO.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI. N° :
FECHA :
Firma

Huella Digital

13
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Yo,

identificado/a con D.N.I. N° y con domicilio

en : mediante la presente,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguienté:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y
Despido — RNSDD.

No estar INSCRITO en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI.

No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual).

Gozar de salud éptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
uresponsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso gue alguno de los datos
nsignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
' &_riisi_dere pertinente.
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O

Yo,

SENTENCIADO POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

identificadofa con D.N.1. N° y con domicilio

en

. mediante la presente,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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

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

Que, no tengo proceso por violacion familiar y/o sexual.

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

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

Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad 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 sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
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ANEXO N° 06

COMPROMISO DE PROMOVER EL BIENESTAR Y LA PROTECCION INTEGRAL DE LAS Y
LOS ESTUDIANTES

A ftravés del presente, me comprometo a observar la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica, asl come las normas vigentes sobre integridad, transparencia, lucha contra la
corrupcion, y proteccion de los derechos fundamentales de las nifias, nifios y adolescentes, en
el desempefio de mis labores; comprometi€éndome a cumplir las siguientes orientaciones de
conducta:

« Respetar los derechos fundamentales de todas las personas, independientemente de su
género, condicion de discapacidad, situacién de salud, etnicidad, religion, nacionalidad u
otros aspectos de su identidad.

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

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

Reafirmo frente a la Institucién, un actuar conforme a los valores institucionales,

principios y deberes éticos, que aportan una cultura de integridad publica del Sector Educacion.
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