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“Afio de la universalizacitén de la salud”

|. 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 través de la contratacion del personal bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios —cas., para el afo 2020, correspondientes a esta sede conforme se detalla a
continuacion:

1.1 DISPOSICIONES GENERALES

a. ENTIDAD CONVOCANTE:
La Unidad de Gestion 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 contratacién 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.

¢. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Régimen laboral especial del D.L. N° 1057 contratacion administrativa de servicios (CAS) y Ley N°
29849,

1.2 BASE NORMATIVA:

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

1.2.  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

1.3. Ley N°® 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

1.4. Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

1.5.  Ley N° 29849, ley que establece la eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

1.6. Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el Afio
Fiscal 2020.

1.7.  Decreto Legislativo N® 1057, que regula el régimen especial de Contratacion administrativa de
Servicios.

1.8. Decreto Legislativo N® 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Plblico.

1.9. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el regimen especial de contratacion administrativa de servicios.

1.10. Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044, Ley
General de Educacion.

1.11. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del servicio Civil.

1.12. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado.
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1.13. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.14. Resolucion de Secretaria General N° 938-2015-MINEDU, que aprueba los “Lineamientos para la
Gestion Educativa Descentralizada”.

1.15. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “modelo de
Convocatoria para la contratacion administrativa de servicios”.

1.16. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
“Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles”.

1.17. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP". '

1.18. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodologica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, ley del Servicio Civil".

1.19. Resolucion Viceministerial N® 030-2020-MINEDU.

1.20. Informe N° 013-2020-GR.DRE-CAJ-UGEL.SI/AGI.

Las normas mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias conexas 0
aquellas que las sustituyan.

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

2020 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 2020 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

¢) No deben haber sido destituidos en la administracion Publica dentro de los ultimos cinco (05) afios.

d) Deben reunir los requisitos solicitados para la plaza a la que postula.

e) Solo puede postular a una plaza.

f) No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos.

g) No tener relacién de parentesco con algin funcionario y los miembros del comite de Evaluacion
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
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h) Registro Unico de Contribuyente RUC (renta de cuarta categoria, condicién: activo y habido).

i) El postulante que presente documentacién adulterada o fraudulenta, o que realice actos que
atenten contra las disposiciones del proceso, sera sancionado con la descalificacion e inmediata

separacion de su participacion, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.

GRADO(S)/ SITUACION
_ ACADEMICA Y NOMBREDEL | DEPENDENCIA | comUNERACION | CANT.DE
NIVEL EDUCATIVO ESTUDIOS JERARQUICA
REQUERIDOS PARA PUESTO LINEAL MENSUAL PUESTOS
EL PUESTO
Universitario Bachiller. ANALISTAEN | Jefe del Area de 5/.2,600.00 (Dos Mil 01
RECURSOS Gestion seiscientos y 001100
Administracion, HUMANOS Administrativa, Soles) mensuales.
Relaciones Infraestructura y '”‘;'ll.”e. 1as mdogtlos y
Industriales, Equipamiento. Lt e
Contabilidad,
Economia, Ingenieria
Econdmica,
Estadistica, Ingenieria
Industrial, Derecho o
Psicolegia.
Universitario Titulo. ESPECIALISTA | Jefe del Areade | $/.2,600.00 (Dos mil 01
EN PROCESOS Gestion seiscientos y 001100
Derecho ADMINISTRATIV | Administrativa, Soles) mensuales.
= Infraestructura y - t
Equi ient nciuye 108 monos y
GHpAmIEnIS afiliaciones de ley.
Universitario/ Bachiller. Especialistaen | Jefe del Areade | $/.3,000.00 (Tres mily 01
Pedagégico Monitoreo de Gestion 001100 Soles)
Educacion o Profesor, |  Evaluacion de Institucional mensuales.
Administracion de Estudiantes y
empresas 0 Negocios, Docentes ";?llﬂyel '?15 ménntlos ¥
Economia o Ingenieria Lot aah
Economica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria
de Sistemas,
Sociologia, Psicologia
I.  PERFIL DEL PUESTO:

Las caracteristicas del puesto sera tal como se indica en las presentes bases, para el
Funcionamiento de la Especialista en Gestion de la Convivencia Escolar de la Unidad de
Gestion Educativa Local, a través de la contratacion y renovacion del personal bajo el régimen
de contratacion administrativa de servicios -CAS., para el afio 2020.
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a) ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Analista en Recursos Humanos.

Dependencia Jerdrquica lineal: lefe{a) del Area de Gestién Administrativa, o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal.

Puestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacion y beneficios de personal del
ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos

linstitucionales.
FUMNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacidon de personal de la sede administrativa de |la UGELy de las |1.EE. del
ambito de su jurisdiccidn, de acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a |a normatividad vigente y en
funciones de las prioridades y necesidades institucionales.
3 Eiecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la

normatividad vigente
Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de rescluciones sobre vinculacidn, desvinculacidn, desplazamientas,

A compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la UGELy de las I|.EE. del ambito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacidn de Personal Pravisional (CAP Provisional) de la entidad,
. para asegurar |a provision del personal.

Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de Gestidn Institucional, a fin de que se
6 encuentre vinculado al CAP Provisional,

Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativa nombrado o contratado en sus sedes administrativas, organismos
9 publicos adscritos y en las Instituciones educativas pablicas de su jurisdiccion no se encuentran inscritos en el sisterna informatico que registra

a las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacidn de |a libertad sexual y delito de
trafico ilicito de drogas.

8 Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi coma generar estadisticas e infarmes a
partir de dicha informacion.
9 |Otras funciones asignados por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Extemnas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidén/Gerencia Regionalde Educacién {DRE/GRE), Instituciones Educativas (I1.EE.), y Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR).

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ése requiere
Colegiatura?
Inearrpie Com =
ta pleta Egresado(a) Administracion, Relaciones |SI X [No
Industriales, Contabilidad, Economia,
Primaria X |Bachiller Ingenieria Econdmica, Estadistica
Ingenieria Industrial, Derecho o
Secundaria Titulo/Licenciatura Psicolagia.
Técnica Basica Maestria iRequilere habilitacién
{16 2afios) profesional?
No aplica.
Técnica § i ; .
e Egresado Titulado si | x [No
(34 4afos)
Universitar Doctorad
X |io/Superior X .
Pedagégico o No Aplica
Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS )

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Nota: No requieren documentacion sustentatoria, su validocion deberd realizarse en fo entrevista personol.

|Gestién Publica, Legislacion Laboral, Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos. l

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Codo curso deben tener na menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horos.
|Dip|orna, certificado o curso en Recursos Humanos o similares. |

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
: Procesador de textos
WEY,
a9 qu ord, Open Office X Ingles X
[Whte, etc.)
g%ﬁ\@ﬁ-‘%j s de célculo
el, OpenCalc, X
)
San Py
~“|Programa de
presentaciones X
%w\er Paint, Prezi,
Y

£' base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
A la‘ﬂ,

L]

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

{NO APLICA PARA EL PUESTO)
Practicante Auxiliaro Analista/ Supervisor / Jlefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existierd algo adicional para el puesto.
|N o aplica |

NACIONALIDAD

éSerequiere nacionalidad peruana? Si No | Xl

No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria que permita trabajar en el
Perd.

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de Informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOC

Lugar de Prestacion de Servicios: ISede de la UGEL San Ignacio - Av. Chililique N° 330 San Ignacio. |

Duracidn del contrato: ITres {03) meses, renovables. |

Remuneracién Mensual: S/. 2600.00
Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

Jornada semanal maxima de 48 horas.
del contrato:
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
Dependencia Jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa, o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender |os requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que seelevan a la Comisidn Permanente
de Procesos Administrativos Disciplinarios [COPROA} de modo que permita a |a entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que
correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA y la Secretaria Técnica del PAD.

Velar por |a resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta alos 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
7 |Otras funciones asignados por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

o || w|m |-

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas
Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacidn (MINEDU), Direccidn/Gerencia Regionalde Educacidn (DRE/GRE), Instituciones Educativas (II.EE.), y Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR).

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ése requiere
Colegiatura?
Incom Com .
slita olita Egresado(a) X |Si No
Primaria Bachiller Derecho
Secundaria X |Titulo/Licenciatura
Técnica Bésica 3 {Requiere habilitacid
- Maestria =
(16 2afios) profesional?
No aplica.
Tec,maf"'pemr Egresado Titulado . X |Si No
136 4afos)
Universitar
ctorad
X [iofSuperior X i ]
Pedagégico a No Aplica
Egresado Titulado
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requieren documentacion sustentatoria, su validocidn deberd realizarse en la entrevista personal.

|Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector Educacion. |

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programos de especializacién no menos de 80 horas.
|g|rsos y/0 programa de especializacion en gestion publica. —l

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word, Open Office X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, x 0 0 M N mmm
etc.)
Programa de
presentaciones
{Power Point, Prezi, X
etc.)
)

PER n

%
%
~
w
S
(=]
“

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Il afio.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio.

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

{NO APLICA PARA EL PUESTO)
Practicante Auxiliaro Analista/ Supervisor / lefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
|N o aplica. J
NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? Si No | X |

Anote el sustento: IND aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacion migratoria que permita trabajaren el Perd. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, Organizacion de Informacidn, Cooperacion, Comunicacion Oral y Orden.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Servicios: |5ec|e de la UGEL San Ignacio - Av. Chililique N°® 330 San Ignacio. ]
Duracién del contrato: |Tres {03) meses, renovables. |
Remuneracién Mensual: S/. 2 600.00

Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, as/ como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

Jornada semanal maxima de 48 horas.
del contrato:
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€) ESPECIALISTA EN MONITOREO DE EVALUACIONES DE ESTUDIANTES Y DOCENTES.

a en Monitoreo de Evaluaciones de

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica: Area de Gestion Institucional

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Monitoreo de Evaluacion de Estudiantes y Docentes
Dependencia Jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Institucional, o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

|Garantizar que el proceso de evaluaciones de estudiantes y Docentes se realice en cumplimiento ala normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar e informar a las autoridades de |as DRE, UGEL e I1.EE. Las actividades desentralizadas de los concursos y evaluacianes que se implementen, con la finalidad de

Ly

k- asegurar el desarrollo de estos, enlos plazos establecidos de acuerdo a los instrumentas narmativas aprobados per el MINEDU.

Participar y apoyar de las actividades de difusidn y orientacidn a los participantes y actores inwolucrados en las evaluaciones de estudiantes y
2 docentes impulsadas por el MINEDU. .

Informar al Ministerio de Educacién y a las autoridades de la UGEL San Ignacio sobre riesgos o incidencias que puedan afectar el normal

k 3 |desarrollo de los procesos de evaluacion de estudiantes y docentes y coordinar con estas instancias, medidas preventivas o de mitigacién de
} riesgos.

Asistiren calidad de veedor a los actos de adjudicacidn plblica derivados de los concursos docentes, para informar al Ministerio de Educacidn ya
4 |las autoridades de |a UGELSan Ignacio, en tiempo real, sobre su normal desarrollo o alertar sobre riesgos y/o incidencias gque puedan afectarel

proceso.

Emitir un informe de todas las acciones realizadas en el Ambito de su jurisdiccion, al término de cada evaluacidn yconcurso, con la finalidad de
5 que la DREfUGEL informe al MINEDU el desarrollo en la implementacidn de estos.

Brindar |a asistencia técnica, supervisary asegurar la correcta constitucién de los Comites de Evaluacién de acuerdo con las normas emitidas por
b el MINEDU y brindar |os reportes correspondientes sobre el progreso de conformacion de los comites de su jurisdiccion {UGEL).

Monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de los Comites de Evaluacién de la jurisdiccidn de la UGEL San Ignacio, en |os
7 |concursos y evaluaciones que se implementen, con la finalidadque estos se desarrollen de acuerdo a lo establecido en los instrumentos

normativos aprobados porel MINEDU.

Brindar asistencia técnica a los miembros del Comité de Evaluacidn y otros actores, respecto a la planificacién, organizacidn de las actividades ya
8 |la gestién de recursos que se requieran, para gue la implementacién de los concursos y evaluaciones se desarrollen de acuerdo a los

instrumentos normativos aprobados porel MINEDU.

Supervisar que los comites de Evaluacién generen las actas, asegurando el resguardo y envio de estas a su superior jerarquico, segun lo
9 establecido en |los documentos normativos aprobados por el MINEDU.
10 Otras funciones asignados por el superior inmediato y que el marco normative de las evaluaciones docentes o estudiantes establezean, en

relacion a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU)

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ése requiere
Colegiatura?
Incam Cam .
pleta pleta Egresado(a) Educacion o Profesor, Administracién Si X |Neo

de empresas o negocios, Economia o

Primaria X |Bachiller Ingenieria Econdmica, Ingenieria
1 Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Secundaria Titulo/Licenciatura Sociologia, Psicologia.

Técnica Basica ¢Requiere habilitacién

[

iy Maestria
{16 2afios) profesional?
No aplica.

Técnica Superior " 2

Egresado Titulado Si No
(36 4anos) g X
Universitar
iofSuperior X Doctorado :
Pedagégico No Aplica

Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS .

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:
Nota: No requieren documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

|Gesti6n Publica, Modernizacién del Estado, Gestidn por Proyectos, Programas publicos y privados. ‘

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
| No aplica. I

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Word, Open Office X z Ingles X
Write, etc.)
& |Hojas decélculo
z[E,\tcel, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones
»(Power Point, Prezi, L I D
%]
)

VX9 - XPERIENCIA

;éxperiencia general

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

IZ afios. l

Experiencia especifica

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

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
|l afio. |

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

{NO APLICA PARA EL PUESTO!
Practicante Auxiliaro Analista/ Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto. Director

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

Experiencia en |a implementacién operativos de evaluacion y/o supervision, monitoreo o seguimiento de procedimientos operativas en evaluaciones
estandarizadas y/o capacitacién para la aplicacién de instrumentos de evaluacion y/o seguimiento presupuestal - [ogistico para proyectos sociales o
de educacidn.

NACIONALIDAD
iSereguiere nacionalidad peruana? Si No | X |

Anote el sustento: |No aplica. Todas |as personas extranjeras deberdn contar con |a documentacién migratoria que permita trabajar en el Per(.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Pensamiento Analitico, Liderazgo, Cooperacion, Razonamiento Logico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn de Servicios: [Sede de la UGEL San Ignacio - Av. Chililique N° 330 San Ignacio. l

Duracion del contrato: |Tres {03} meses, renovables. |

Remuneraciéon Mensual: 5/.3000.00
Incluye los montos y afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales

Jornada semanal maxima de 48 horas.
del contrato:
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-

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

PROCESO CAS N° 02-2020-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI.

FICHA DE EVALUACION

Nombras Y APBIIEOR: .......... oo sasvnsmisiensissminns e s aaissi i s oy
P AZE O PUBEEOL <o vomoms s b o oo VB U Wl SR A S S S R e

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR %

Formacion Académica

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos 0 estudios de especializacion

Puntaje total de la evaluacion de la hoja de vida.

ENTREVISTA PERSONAL %

Conocimientos para el puesto

Habilidades o Competencias

Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJE TOTAL %

a) A considerar en la Evaluacion Curricular:
La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado en las bases de la convocatoria. Quienes
cumplan con este, pasaran a la siguiente etapa.

Nota: La informacion consignada en la etapa de evaluacion curricular tiene caréacter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad,
por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

b) A considerar en la Entrevista Personal.
Para 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 consignan en el rubro “conocimientos” de cada uno de los
perfiles de puestos detallados en el Anexo N° 04, de la RVM. N° 030-2020-MINEDU., Asimismo, la entrevista
personal permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.
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IV. CRONOGRAMA Y 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 2020

CRONOGRAMA
ETAPAS DE PROCESO NCIO | TERMINO | AREARESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacion de la Convocatoria 14/02/2020 14/02/2020 UGEL
Publicacion del proceso en las Paginas web: | 17/02/2020 28/02/2020 SNE
www servir.qob.pe, www empleosperu. gob pe y
www ugelsanignacio.qob.pe
]
"I CONVOCATORIA
Presentacion de la hoja de vida (Expediente) debidamente | 24/02/2020 28/02/2020 Postulante
documentada de manera fisica ante la UGEL San Ignacio,
{Tramite Documentario), en horario de atencion,
SELECCION
Evaluacion de la Hoja de vida 02/03/2020 02/03/2020 | Comision Evaluadora
Publicacion de Resultados de la evaluacion de la Hoja de | 02/03/2020 02/03/2020 | Comision Evaluadora
yida, en horario de; (5:00 pm).
Presentacion de reclamos. (8:00 am a 4:00 pm). 03/03/2020 03/03/2020 Postulante
Absolucion de reclamos y publicacion de resultados de | 03/03/2020 | 03/03/2020 | Comision Evaluadora
la hoja de evaluacion a horas (5:00 pm).
Entrevista personal. (09:00 am a 11:00 am) 04/03/2020 | 04/03/2020 | Comisién Evaluadora
Publicacion de Resultade final en la pagina | 04/03/2020 04/03/2020 | Comisién Evaluadora
institucional. (4:00 pm).

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Dentro de los 5 dias de la publicacion | Areg de RRHH
de los resultados finales
Inicio de contrato 5 de marzo Postulante ganador
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VI. DE LA CALIFICACION

a) 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.

b) A considerar en la entrevista personal: se tendrd 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.

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

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

DE LOS RESULTADOS

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

VII.  DOCUMENTACION A PRESENTAR

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

7.1 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 documentacién presentada quedara DESCALIFICADA.

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

8.2 Anexo N° 06; Declaracion Jurada de Datos Personales

8.3 Anexo N° 07: Declaracién Jurada de no haber sido denunciado o sentenciado, por violencia familiar
ylo sexual.

7.4. Anexo N° 08; Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razon de matrimonio o uniones de hecho.

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

7.2 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, |Il. Capacitacion, V. 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 documentacién
que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

7.3 La documentacion en su totalidad (incluyendo los Anexos 01, 05, 06, y 07), debera estar debidamente
FOLIADA en namero, comenzando por el Gltimo documento. De no encontrarse los documentos foliados
de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, documentos foliados con lapiz o no foliados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion. |

| 2 - » O1

o2

Modelo de Foliacion:

o3
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74 El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, para el factor de
capacitacion y experiencia laboral, se considerara los obtenidos durante los Gltimos cinco afios a la fecha de
la convocatoria del proceso, y deberéan ser ACREDITADOS UNICAMENTE de la siguiente forma:

Formacién Académica; copia autenticada o fedateada de los documentos de acuerdo al perfil de la plaza a la
que postula.

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

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

Casos especiales: .
= Para acreditar tiempo de experiencia por locacion de servicios, deberd presentar la constancia de

cumplimiento de la prestacion con sus respectivos recibos por honorarios.

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

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

7.7  El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

7.8 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 segln 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 Ilgnacio,
con atencion al Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacién de Personal en la
Modalidad de CAS para el Afio Fiscal 2020 en la sede Institucional, conforme al siguiente detalle:

Seifiores

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
Afio Fiscal 2020 en la sede Institucional.

PROCESO CAS N° 02-2020-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI
OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Nombre de la Plaza:

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

I DOMICILIO:
TELEFONQS:

CORREOQ ELECTRONICO:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

IX. 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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a. Cuando no se presenta ningln postulante al proceso de seleccion.

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minime
aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso de seleccién.

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.

X. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgaré 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.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segun Ley 28164, Ley que modifica diversos
articulos de la Ley 27050 - Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la Certificacion expedida por
CONADIS,

Xl. 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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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 2020 en la sede Institucional, segin Resolucion
Viceministerial N° 030-2020-MINEDU.

Presente.-
4 o , identificado con DNI N° ................ , con
dOMICHIO BN vt ee e e e e e e et e e e aens , ORI dB- s ;

BRI ccomenmmmmoamnammsmes A A2 , departamentode..........ccccoeeiiiiiiiniinini,
2 Mediante la presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Publico de
Contratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el Afio
«*/ Fiscal 2020 en la sede institucional de la UGEL-SI.

Nombre de la Plaza:

Oron3\Y
207 ypxt

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

G 3
1
-

Adjunto al presente mi expediente contenido en un sobre manila cerrado.

- Sin otro particular me suscribo.
Atentamente,

San Ignacio, ......de ............ del 2020

Firma:
Nombres y Apellidos:
DNI N°;
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ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
(Con caracter de Declaracion Jurada)
|. DATOS PERSONALES:
/ /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /
Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

RUC N°:

DIRECCION DOMICILIARIA:

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: S| D NO D
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.
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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

TI]‘ULO PROFESIONAL

TECNICO O

-{ UNIVERSITARIO

" i’)ﬂﬁCHiLLERJ’EGREE‘»*-\D(.'J
ESTUDIOS TECNICOS
)ﬁomputacién, idiomas

+“}entre otros)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

10

20

30

40

50

60

70

80

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

IV. EXPERIENCIA LABORAL
El POSTULANTE deberéa 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 minimade ........... (comenzar por la méas reciente).
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Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes. (Puede adicionar méas bloques si asi lo requiere).

- Fechade | F | Tiempo |
Cargo desempefiado | Iniclo | | enel |
Descripcion del trabajo realizado:
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
b) Experiencia laboral especifica minima de............. (comenzar por la méas reciente). Detallar

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

| Fechade |
| culminacion
{mesfafio) |

Descripcién 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 documentacién solicitada en el perfil del puesto plaza.
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“Afo de la universalizacion de la salud”

Anexo N° 06
Declaracion Jurada de Datos Personales

................................... identificado/a ..con la DNI N°............................y con domicilio
Bl et s T R s e S A ; mediante la
presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones Contra servidores Civiles-RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos-REDERECI.

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

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

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

Ratifico la veracidad de los declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y 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 considere
pertinente.

.............................. HB.ovmmnmnw ssevs 8L 2020

Firma
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Anexo N° 07
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado o sentenciado, por violencia familiar
ylo sexual.
N0 .m0 3 S S S A S A
................................... identificado/a ..con la DNI N°............................y con domicilio
BT T e b B i s o ool . 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 los declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y 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 considere
pertinente.

.............................. de...nannns 081 2019,

Firma
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Anexo N° 08
Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad
o0 por razén de matrimonio o uniones de hecho-
(Ley N° 26771)

................................... identificado/a .con laDNIN®.............................y con domicilio en
.................................................................................................... ; en virtud del
principio de Presuncion der 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,
sujetandose a las acciones legales o Openales que correspondan de acuerdo a la legislacion
nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio o
uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad

de Gestién Educativa Local San Ignacio.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA EN LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
.............................. de.eiiiiiiicinnndel 2020,
Firma

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




