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BASES

PROCESO CAS N° 08-2019-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

PRIMERA CONVOCATORIA
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Aiio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

|. GENERALIDADES:

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA:

La UGEL SAN IGNACIO, pone en conocimiento el proceso de seleccion que se llevara a cabo para la contratacion
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS del personal que prestara servicios para el
funcionamiento de la Gestion Administrativa e Institucional de la unidad de gestion educativa local, a traves de la
contratacion -del personal bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios —cas., para el afio 2019,
correspondientes a esta sede conforme se detalla a continuacion:

1.1 DISPOSICIONES GENERALES

a. ENTIDAD CONVOCANTE:
La Unidad de Gestién Educativa Local San Ignacio con domicilio en Av. Chililique N° 330 Sector Chilique — San
Ignacio. A quien en adelante se denominara “La Entidad”.

b. SISTEMA DE CONTRATACION:
El'presente contrato se rige por el sistema de contratacion regulado en el Decreto legislativo N° 1057, que resulta
el régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-
PCM, D.S. N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

c. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Régimen laboral especial del D.L. N° 1057 contratacion administrativa de servicios (CAS) y Ley N° 29849.

1.2 BASE LEGAL:

a. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.°
065-2011-PCM.
Ley 30879, Ley de presupuesto para el afio fiscal 2019
d. Resolucion Viceministerial N° 029-2019-MINEDU.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

o

1.3 CONSULTAS:

Las consultas referente a las bases, seran formuladas al Comité para el Proceso de Concurso Publico 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-SI, hasta un dia antes de la fecha limite de la presentacion de la solicitud.

1.4 ORGANO RESPONSABLE:

La unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio, a través del Comité para el Proceso de Concurso Publico 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-SI, conformado con Resolucion Directoral U.G.E.L. N° 003141-2018/ED-SI.

1.5 FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
- Recursos Ordinarios

1.6 DE LOS POSTULANTES:
a) No deben registrar antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.
b) Gozar de buena salud
c) No deben haber sido destituidos en la administracion Publica dentro de los tltimos cinco (05) afios.
d) Deben reunir los requisitos solicitados para la plaza a la que postula.
e) Solo puede postular a una plaza.
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f) No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, 0 acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener

adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos.

g) No tener relacion de parentesco con algin funcionario y los miembros del comité de Evaluacion hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

h) Registro Unico de Contribuyente RUC (renta de cuarta categoria, condicion: activo y habido).
i) El postulante que presente documentacion adulterada o fraudulenta, o que realice actos que atenten contra
" las disposiciones del proceso, serd sancionado con la descalificacion e inmediata separacién de su
participacion, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

. PLAZAS VACANTE:
GRADO(S)/ SITUACION
' ACADEMICAY DEPENDENCIA
N |  NIVEL EDUCATIVO ESTUDIOS = o GERARQUICA | REMURERACIO | HVE. B
' ' REQUERIDOS PARA LINEAL
EL PUESTO
Universitario/ Completa Bachiller. ANALISTA EN Jefe del Areade | $/.2,600.00 (Dos 01
. ALMACEN Y Gestion Mil seiscientos y
Administracion, PATRIMONIO Administrativa, | 00/100 Soles)
Econdmica, Infraestructura y 'S}iﬁ‘s”:'lez
Contabilidad, Equipamiento. mok:w{ os(;
Finanzas, Estadistica, afiliaciones de
Ingenieria Industrial, ley.
Informatica o Logistica
Universitario/ Completa Titulo. ESPECIALISTAEN | Jefe del Areade | $/.2,600.00 (Dos 01
ADMI;E%CTI;SAOTSWOS Gestién mil seiscientos y
Derecho Administrativa, | 00/100 Soles)
Infraestructura y MmEnaUAIes:
Equipamiento
quipamien Incluye los
montos y
afiliaciones de
ley.
Universitario/ Completa Bachiller. ANALISTA EN| Jefe del Areade | $/.2,600.00 (Dos 01
RACIONALIZACION Gestion mil seiscientos y
Administracion, Institucional 00100 S?les)
Contabilidad, smnai
Economia, Incluye los
Estadistica, m on{gs y
Ingenie.ria'econémicl:a, afiliaciones de
o Ingenieria Industrial. ley.
Il. PERFIL DEL PUESTO:

Las caracteristicas del puesto sera tal como se indica en las presentes bases, para el Funcionamiento de la
Gestion Administrativa e Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local, a través de la
contratacién y renovacion del personal bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios -
CAS,, para el aiio 2019.
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a) ANALISTA EN ALMACEN Y PATRIMONIO

ORGANO O UNIDAD AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA Y

ORGANICA EQUIPAMIENTO-UGEL SAN IGNACIO.

NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA EN ALMACEN Y PATRIMONIO

DEPENDENCIA JERARQUICA | JEFE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA,

LINEAL INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO O EL QUE HAGA SUS
VECES.

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucion de recursos
y materiales de UGEL de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de entregarlos
oportunamente en el ambito de su jurisdiccion; ejecutar y mantener actualizado el registro y control
patrimonial de las propiedades, plantas y equipos de la UGEL y sus instituciones educativas para
contar con un registro patrimonial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucion de los bienes,
recursos y materiales educativos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucion de los bienes, recursos y
materiales educativos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Asegurar la distribucion y entrega de los recursos materiales educativos de las diferentes
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de
distribucion de materiales y en coordinacion con el &rea de abastecimiento.

Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las
especificaciones de las 6rdenes de compra y notas de entrada al almacen.

Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) almacén(es); asi como verificar y reportar
el estado de los recursos y materiales educativos de manera oportuna e integral, en
cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion vigentes, para que de corresponder
implementar medidas correctivas necesarias.

Mantener el control sistematizado de la informacion del o (los) almacén(es) y realizar la
conciliacion en el almacén al cierre del afio, a través del modulo correspondiente del SIGA.

Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de
las UGEL en el SIGA-MEF, segn las orientaciones brindadas por la Direccion general de
Contabilidad Publica del Ministerio de Econémica y Finanzas.

Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacion en el
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SIGA-MEF, segun las orientaciones brindadas por la DlreCC|on General de Contabilidad Publica |
del Ministerio de Economia y Finanzas.

9. | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas de la UGEL.SI.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (II.EE) y proveedores de servicios.

\5
201

FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo . Universitario/completa.
B. Grado(s) situacion . Bachiller.
Académica y estudios Administracion, Economia, ingenieria Requeridos
para el puesto Economica, Contabilidad, Finanzas, Estadistica,

Ingenieria Industrial, Informética o Logistica.

C. ¢Se requiere Colegiatura? : NO

¢ Se requiere habilitacion profesional? : NO

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: (No requiere documentacion sustentadora, su validacion debera realizarse en la entrevista
personal):

>  Gestion Pablica, Manejo del SIGA MEF-Modulo de Aimacén y de métodos de valoracion de
inventarios (PEPS y Promedio), sistema de informacion Nacional de Bienes Estatales-SINABIP.

B. Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentando con documentos.

»  Cursos y/o programas de especializacion en cadena de suministro, gestion de almacén, logistica,
SIGA-Maddulo Patrimonio o similares.

Nota; Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
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especializacion no menos de 90 horas.

_ C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA.

Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) : BASICO

Hojas de calculo (Excel; OpenCal, efc.) : BASICO

Programas de presentaciones (PowerPoint; Prezi, etc.) : BASICO

IDIOMAS.

Inglés : NO APLICA.
EXPERIENCIA

\;xperiencia general: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector

ublico o privado.

¥
7

02 afios.

Experiencia especifica:

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

» (04) meses.

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

» (04) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado.

- Practicante profesional — Auxiliar o Asistente — Analista — Especialista

- Supervisor/Coordinador — Jefe de Area o Dpto. — Gerente o Director.

> NO APLICA

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

> NO APLICA
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NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? NO
Anote el sustento NO APLICA. Todas las personas

extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, planificacion, orden y control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local San Ignacio (Av.
servicio Chililique 330)
Duracién del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser
”*A prorrogados dentro del afio fiscal. (Adenda Trimestral)
?I-’iemuneracién mensual S/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | Jornada semanal maxima de 48 horas.
del contrato

, §
’0144 0::‘,("?
b) ESPECIALISTAEN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCPLINARIOS.
ORGANO O UNIDAD AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, INFRAESTRUCTURA' Y
ORGANICA EQUIPAMIENTO-UGEL SAN IGNACIO.
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCPLINARIOS
DEPENDENCIA JERARQUICA | JEFE AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA,
LINEAL INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO O EL QUE HAGA SUS
VECES.
MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal
administrativo, que se elevan a la Comision Permanente de Procesos Disciplinarios (COPROA) de
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modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que
corresponden.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. | Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a COPROA y la
Secretaria Técnica de las autoridades del PAD.

2. | Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresan a la
COPROA y la Secretaria Técnica del PAD.

3. | Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

4. | Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

5. | Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y
reclamos que lleguen a la UGEL a través del Portal Web.

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVE e identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas de la UGEL.SI.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE),
Instituciones Educativas (II.EE) SERVIR y sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo . Universitario/completa.
B. Grado(s) situacion : Titulo.
Académica y estudios Derecho

Requeridos para el puesto

C. ¢Se requiere Colegiatura? : Sl

¢ Se requiere habilitacion profesional? : Sl
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CONOCIMIENTOS

A.  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: (No requiere documentacion sustentadora, su validacion debera realizarse en la entrevista
personal):

> Derecho Laboral y Piblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios.
Normativa del Sector Educacion.

B.  Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentando con documentos.

»  Curso y/o programa de especializacion en gestion piblica.

| Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA.

Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) : BASICO

Hojas de célculo (Excel; OpenCal, etc.) : BASICO

Programas de presentaciones (PowerPoint; Prezi, etc.) : BASICO

IDIOMAS.

Inglés : NO APLICA.
EXPERIENCIA

Experiencia general: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector
publico o privado.

02 afios.

Experiencia especifica:

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

> (04) meses.

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

» (04) meses.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector
publico o privado.

- Practicante profesional - Auxiliar o Asistente — Analista - Especialista

- Supervisor/Coordinador - Jefe de Area o Dptd. - Gerente o Director.

» NO APLICA

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

» NO APLICA
NACIONALIDAD
%xse requiere nacionalidad peruana? NO
y note el sustento NO APLICA. Todas las personas

extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Pera.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Anélisis, Organizacion de informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

VCONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio (Av.
servicio Chililique 330)
Duracion del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser

prorrogados dentro del afio fiscal. (Adenda Trimestral)

Remuneracion mensual S/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | Jornada semanal méaxima de 48 horas.
del contrato
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c) ANALISTA EN RACIONALIZACION

ORGANO O UNIDAD AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA EN RACIONALIZACION

DEPENDENCIA JERARQUICA | JEFE (A) AREA DE GESTION INSTITUCIONAL O EL QUE HAGA
LINEAL SUS VECES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, validar y supervisar las actividades de oferta y demanda de servicio educativo, el proceso de
racionalizacion de la UGEL y de las instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente,
para fortalecer el servicio educativo de la jurisdiccion e identificar la brecha de personal en los
diferentes regimenes laborales, para optimizar la asignacion de recursos humanos en funcion a las
necesidades reales y verificables del servicio educativo.

% 'El\f\UNCIONES DEL PUESTO

:

Ejecutar, validar y supervisar el proceso de racionalizacion de la UGEL e instituciones
educativas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Difundir, orientar y capacitar al personal directivo de las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL, sobre el proceso de racionalizacion o de su competencia, segun la
normatividad vigente.

Elaborar y ejecutar estudios de oferta y demanda de servicios educativos en la UGEL, con la
finalidad de fortalecer el servicio educativo en la jurisdiccion de la UGEL.

. .| Elaborar, procesar y analizar informacion de personal en los diferentes regimenes laborales de

la UGEL e IIEE, para identificar la excedencia o necesidad del referido personal.

Elaborar, procesar y analizar informacion relativa a herramientas de gestion y otros
lineamientos en el marco de la modernacion.

Elaborar, actualizar y validar los instrumentos de gestion de la UGEL, tales como ROF, CAP
provisional, PAP, TUPA, MAPRO, entre otros, segun la normatividad vigente.

Propone acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, la
gestion de calidad, la ética la transparencia y la participacion ciudadana.

Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la entidad por medio de indicadores.
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9. | Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)

FORMACION ACADEMICA
A. Nivel Educativo . Universitario/ completa
B. Grado(s) situacion . Bachiller.
5 Académica y estudios Administracion, Contabilidad, Economia,
[ Requeridos para el puesto Estadistica, Ingenieria Econdmica o
Ingenieria
Industrial.
C. ¢Se requiere Colegiatura? : NO
¢ Se requiere habilitacion profesional? : NO
CONOCIMIENTOS

A.  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: (No requiere documentacion sustentadora, su validacion deber realizarse en la entrevista
personal):

- »  Gestion Publica, Normativa de la Carrera Publica Magisterial, procedimientos del Sistema

Nacional de Racionalizacion, Gestion de Recursos Humanos, Gestion por procesos, Planificacion
y Sistema Nacional de Presupuesto y Manejo de Aplicativo SIRA Web.

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentando con documentos.

>  Cursos ylo programas de Gestion Publica, planificacion estratégica, recursos humanos, gestion
por procesos o similares.

Av. Chililique N° 330 — San Ignacio — Cajamarca / 076- 609444-Anexo 119
Correo:educacion@ugelsanignacio.gob.pe

12




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.

»  No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

<

OFIMATICA.

Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) : BASICO

Hojas de calculo (Excel; OpenCal, etc.) : BASICO

Programas de presenfaciones (PowerPoint; Prezi, efc.) : BASICO

IDIOMAS.

Inglés : NO APLICA.
 EXPERIENCIA

Experiencia general: Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector
publico o privado.

02 afios.

Experiencia especifica:

f
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

> (04) meses.

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

» (04) meses.

C.Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l
sector publico o privado.

- Practicante profesional - Auxiliar o Asistente - Analista — Especialista

- Supervisor/Coordinador — Jefe de Area o Dpto. — Gerente o Director.

> NO APLICA

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

adicional para el puesto

» NO APLICA
NACIONALIDAD
¢ Se requiere nacionalidad peruana? NO
Anote el sustento NO APLICA. Todas las personas

extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, autocontrol, organizacion de la Informacion y Empatia.

ES\ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i g%CONDICIONES DETALLE

L X
- ﬂ’ﬁgar de prestacion del Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio (Av.
servicio Chililique 330).

prorrogados dentro del afio fiscal. (Adenda Trimestral)

Duracion del contrato Los contratos tienen vigencia a partir del mes de abril y pueden ser

Remuneracion mensual S/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales.

aplicable al trabajador.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Otras condiciones esenciales | Jornada semanal maxima de 48 horas
del contrato
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Aifio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

. FACTORES DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

PROCESO CAS N° 08-2019-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI.

FICHA DE EVALUACION

Nombres Y ApPellidos: ..........coueieimrieiiirire i

[Py N N VT 1] (o T PPN

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE
MiNIMO
14

PUNTAJE
MAXIMO
60

1. FORMACION
ACADEMICA
(25 puntos)

1.1 Titulo universitario de acuerdo al perfil del cargo al que postula (15 puntos)

1.2 Titulo profesional técnico de acuerdo al perfil del cargo al que postula (10
puntos)

2. EXPERIENCIA
LABORAL *
(25 puntos)

2.1 Experiencia general en el sector publico y/o privado (10 puntos) (1 punto por
afo)

2.2 Experiencia especifica al cargo que postula (15 puntos) (se computarén los
Gltimos cinco afios, 0.25 por mes)

3. CURSOS Y/O
ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
(10 puntos)

3.1 Estudios de especializacién relacionados al cargo - Diplomado (5 puntos) (1
Diplomado de Minimo 500 horas)

3.2 Capacitaciones en dreas relacionadas al cargo (5 puntos) (Maximo 2 certificados
de 80 horas minimas, 2.5 por certificado)

ENTREVISTA PERSONAL

1. Conocimientos para el puesto (25 puntos)

2. Competencias (15 puntos)

TOTAL

* Se acreditara con Resolucién y/o Contrato y Boletas de Pago
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

IV. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL CAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL DE LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y RENOVACION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~CAS., PARA EL ANO 2019

CRONOGRAMA

ETAPAS DE PROCESO INICIO | TERMINO | AREARESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacion de la Convocatoria ‘ 17/05/2019 UGEL
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo. 17/05/2019 30/05/2019 SNE
CONVOCATORIA

ublicacion de la convocatoria en la pagina web de la | 24/05/2019 30/05/2019 | Comision Evaluadora
~WGEL portal institucional:
/http://Iwww.ugelsanignacio.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida (Expediente) debidamente | 24/05/2019 30/05/2019 Postulante
documentada de manera fisica ante la UGEL San Ignacio,
(Tramite Documentario), en horario de atencion.

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de vida 31/05/2019 31/05/2019 | Comision Evaluadora

Publicacion de Resultados de la evaluacion de la Hoja de vida. 03/06/2019 03/06/2019 | Comision Evaluadora

Presentacion de reclamos, en horario de atencion. 04/06/2019 04/06/2019 Postulante
Absolucion de reclamos y publicacion. 5:30pm 05/06/2019 | 05/06/2019 | Comision Evaluadora
Entrevista personal 06/06/2019 | 06/06/2019 | Comision Evaluadora

Publicacion de Resultado final en la pagina | 06/06/2019 | 06/06/2019 | Comision Evaluadora
institucional

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Dentro de los 5 dias de la | Area de RRHH
publicacion de los resultados
finales

Inicio de contrato 10/06/2019 Postulante ganador
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

V. DE LA CALIFICACION

a)

b)

c)

d)

A considerar en la evaluacion curricular: (hoja de vida) tiene un determinado puntaje minimo; quienes cumplan
con ese puntaje pasaran a la siguiente etapa, correspondiente a la entrevista personal.

A considerar en la entrevista personal: se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas
correspondientes a la convocatoria que se postula, los mismos que se consigna en el perfil del puesto, de las
presentes bases.

Se considera como postulante NO APTO, quien no retna los requisitos de perfiles de puesto, materia de
convocatoria.

El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité designado por UGEL san Ignacio, obtenido los
resultados finales, estos son inapelables.

VI.  DELOS RESULTADOS

Se considera ganador al postulante que haya obtenido el mayor puntaje a la plaza o puesto al cual postula. De producirse
algin empate, se considera ganador el que haya obtenido mayor puntaje en la entrevista personal.

VI.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

71

72

7.3

Presentar los formatos siguientes, que deberan ser descargados de la pagina oficial del Facebook de la UGEL
San Ignacio o en la Oficina de caja de la UGEL.SI. luego impresos debidamente llenados, sin enmendaduras,
firmados y con huella digital, de lo contrario la documentacion presentada quedara DESCALIFICADA.

7.1 Anexo N° 01 : Contenido de Hoja de Vida.

7.2 Anexo N° 02 : Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segiin RNSDD.

7.3 Anexo N° 03 : Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

7.4 Anexo N° 04 : Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM).

7.5 Anexo N° 05 : Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y de buena salud.

La informacion consignada en los formatos tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE
responsable de la informacién consignada en dicho documento y sometiéndose al procedimiento de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01
Contenido de Hoja de Vida (1. Datos Personales, Il. Formacion Académica, Ill. Capacitacion, IV. Experiencia
Laboral y V. Otros). Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del
Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el N° de Folio que contiene la documentacion
que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

La documentacién en su totalidad (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05), debera estar debidamente
FOLIADA en nimero, comenzando por el Gltimo documento. De no encontrarse los documentos foliados
de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, documentos foliados con Iapiz o no foliados, el postulante quedara

DESCALIFICADO del proceso de seleccion. [
o1
02
Modelo de Foliacion:
03
o4
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Aiio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

7.4 El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, para el factor de

75

76

.7

7.8

capacitacion y experiencia laboral, se considerara los obtenidos durante los ultimos cinco afios a la fecha de
la convocatoria del proceso, y deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE de la siguiente forma:

Formacion Académica: copia autenticada o fedateada de los documentos de acuerdo al perfil de la plazaala
que postula.

Capacitacion: copias autenticadas o fedateada de diploma, certificado u constancia de capacitacion de
acuerdo al perfil de la plaza a la que postula.

Experiencia Laboral: copias autenticadas o fedateada de resolucion y/o Contrato con sus respectivas boletas
de pago.

Casos especiales:
= Para acreditar tiempo de experiencia por locacion de servicios, debera presentar la constancia de
cumplimiento de la prestacion con sus respectivos recibos por honorarios.

Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI, caso contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Adjuntar Copia de Ficha RUC, renta de cuarta categoria, Condicion: Activo y habido, caso contrario el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

La recepcion de las Hojas de Vida documentadas seran presentadas con la solicitud (Formato 01) en dias
laborables desde las 08:00 am - 1:00 pm y de 3:00 - 5:00 pm. horas en un sobre cerrado, en las fechas
establecidas seguin cronograma en la Oficina de Tramite Documentario de UGEL-SI, y estara dirigido a la
Unidad de Gestién Educativa Local San Ignacio, sito Av. Chililique N° 330 Sector Chililique — San Ignacio,
con atencion al Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la
Modalidad de CAS para el Afio Fiscal 2019 en la sede Institucional, conforme al siguiente detalle:

Sefiores
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la Modalidad de CAS para el
Aiio Fiscal 2019 en la sede Institucional.

PROCESO CAS N° 08-2019-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Nombre de la Plaza:

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI: :
DOMICILIO:

TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1 Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:

El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

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

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 en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de seleccion.

o

8.2 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. Otros supuestos debidamente justificados.

IX. DELAS 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 y su Reglamento.

DNy o - . .
o\ Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje

g E")oe 2} aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segin Ley 28164, Ley que modifica diversos
- & articulos de la Ley 27050 - Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la Certificacion expedida por
-0/ CONADIS.

X. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por el comité, con sujecion a las disposiciones legales del
régimen CAS.
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

FORMATO 1

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior:
Presidente del Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la

Modalidad de CAS para el Afio Fiscal 2019 en la sede Institucional, segin Resolucion
Viceministerial N° 029-2019-MINEDU.

Presente.-

WO, s o om0 o K s e v s s . identificado con DNI N° ... , con
domiCilio €N ...ooovvviiee i o " s e cdistrito de ... ,
EITRIRATTOED TS i i e s kv s s s s veee.., departamentode........oooeiiii,

Mediante la presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Publico de
ontratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el Afio

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.
Adjunto al presente mi expediente contenido en un sobre manila cerrado.
Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

San Ignacio, ......de ............ del 2019

Firma:
Nombres y Apellidos:
DNI N°;
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
(Con caracter de Declaracion Jurada)
I. DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /
Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI N°

Avenida / Calle / Jiron N° Dpto. / Int.
URBANIZACION:
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
PERSONA CON DISCAPACIDAD:  Si D NO D Ne

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si NO D
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“Aiio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

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

Il. FORMACION ACADEMICA:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar
los documentos que sustenten lo_informado (fotocopia autenticada o fedateada).

DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
DIPLOMADO

TiTULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO
BACHILLER/EGRESADO
ESTUDIOS TECNICOS
(computacién, idiomas
entre otros)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

ll. CAPACITACION: Cursos, talleres, Seminarios y/o Estudios de Especializacion

10

20

30
40
5o
&
7
g
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

IV. EXPERIENCIA LABORAL
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El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN LA PLAZA U CARGO AL QUE POSTULA, en el caso de haber
ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral general minima de ........... (comenzar por la més 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).

: Fecha de Fechade | Tiempo -
N° Nombr;c: |rae::t|dado Cargo desempeiiado Inicio culminacion | enel F::Ii o
P (mesl/aiio) (mes/afio) cargo
Descripcion del trabajo realizado:
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
b) Experiencia laboral especifica minima de............. (comenzar por la mas reciente). Detallar

& e el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion
~o®% &t mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

g &

Fecha de Fecha de Tiempo "
N° NombreEtr}ne I;S:ﬁdad 9 Cargo desempefiado Inicio culminacién | enel F:ﬁ 5
P (mes/afio) | (meslaiio) cargo

Descripcion del trabajo realizado:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

FECHA:

FIRMA:

Huella Digital

V. OTROS
Adjuntar la documentacion solicitada en el perfil del puesto plaza.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD
Por la ‘presente, WD oo o oo i G , identificado/a con DNI'N° ................... , declaro bajo

juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha,

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobo la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningiin candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion piblica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion
laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con
inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Porla presente, YO ........ccoovviiiiiiiiiniiinnn, , identificado/a con DNIN° ......... , declaro bajo juramento
No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, 0 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.

Lugar y fecha,

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (Ia) sefior(ta) .........ocevveeeriereecieeniinnne identificado (a) con D.N.I. N°
........................... con domicilioen ......................enel Distritode .............,

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)

No 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), que laboren en la UGEL-SI.

Lugar y fecha,

Firma
Huella Digital
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ANEXO N° 05

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

b (< US——— T , identificado (@) con DNI N° ........... ,
domiciliado en ..........coooiiiiii , declaro bajo juramento que:

J No registro antecedentes policiales.

o No registro antecedentes penales.

o Gozo de buena salud.

Ratificandome en el contenido de la presente declaracion, la suscribo para los fines del caso, de
conformidad a lo prescrito en la Ley N° 25035 “Ley de Simplificacion Administrativa” y disposiciones
legales vigentes.

Huella Digital

Firma
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