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|. GENERALIDADES:
1.1 OBJETIVO

El objetivo de la presente convocatoria es establecer los lineamientos generales y especificos para el proceso
de concurso piblico de contratacion de personal en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios —
CAS, convocado por la UGEL-SI, mediante el cual seran seleccionados los postulantes que resulten
ganadores para ser contratados bajo el régimen especial de contratacion CAS, en cumplimiento de lo
dispuesto de la Ley 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del D.L. 1057 y
otorga derechos laborales y D.S. N° 065-2011-PCM que establece modificaciones al reglamento de régimen
de contratacion administrativas de servicios (CAS), y normatividad complementaria a fin de garantizar los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y eficiencia en la administracion plblica.

1.2 DISPOSICIONES GENERALES
a) ENTIDAD CONVOCANTE:

La Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio con domicilio en Av. Chililique N° 330 Sector Chililique
— 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,

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

1.3 BASE NORMATIVA:
e Ley N° 28044, Ley General de Educacion,
e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e 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.

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

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

e Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los regimenes
laborales del Sector Publico.

o LeyN° 31365, Ley del Presupuesto del Sector Publico para €l afio Fiscal 2022.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion administrativa de servicios.

o Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

» Decreto Urgencia N° 034-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas para el otorgamiento de la
‘Prestacion Econdmica de proteccion social de emergencia ante la Pandemia del Coronavirus COVID-
19"y del “Subsidio por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con COVID-19".
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Decreto de Urgencia N° 083-2021, que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la
disponibilidad de los recursos humanos ante la emergencia sanitaria por COVID-19 y dicta otras
disposiciones.

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

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

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

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para €l registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado.

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

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

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

Informe técnico 000232-2022-SERVIR-GPGSC

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CONSULTAS:

Las consultas referentes 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
2022 en la sede institucional de la UGEL-SI, hasta un dia antes de la fecha limite de Ia presentacion de la
solicitud.

ORGANO RESPONSABLE:

La unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio, a través del Comité para el Proceso de Concurso Piblico
de Contratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el Afio
Fiscal 2022 en la sede institucional de la UGEL-SI, conformado con Resolucion Directoral.

ACTIVIDAD Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
9001 gestion administrativa — Fuente de Financiamiento 00 Recursos Ordinarios.

DE LOS POSTULANTES:

a) No deben registrar antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

b) Gozar de buena salud

¢) No deben haber sido destituidos en la administracién Publica dentro de los tltimos cinco (05)
anos.

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,
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asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre

alimentos.

No tener relacidn de parentesco con algin funcionario y los miembros del comité de
Evaluacién hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Registro Unico de Contribuyente RUC (renta de cuarta categoria, condicién: activo y habido).

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 separacidn de su participacién, sin perjuicio de las acciones legales a que hubiere

lugar.

1.8. PLAZAS VACANTES:

GRA:‘?‘NSJ’E;:L‘??'ON DEPENDENCI
NOMBRE DEL A REMUNERACION | CANT.DE
e MVEL EDOGATNG EBTIDIOS PUESTO GERARQUICA MENSUAL PUESTOS
REQUERIDOS PARA LINEAL
EL PUESTO
1 Universitario Titulo en: ESPECIALISTA EN Jefedela S5/.2,800.00 (Dos 01
Ingenieria Civi INFRAESTRUCTURA Oficina de mil novecientos y
ng}fnle_?a ol D Planificacion y 00/100 Soles)
rQuiSeIra Desarrollo mensuales.
Institucional
Incluye los montos y
gfiliaciones de ley,
2 Técnico Titulo en: APOYO DE LA Jefedela S1.2,000.00 (Dos 01
Administracion UNIDAD DE Cficina de mil y 00/100 Soles)
e INFRAESTRUCTURA | Planificacion y mensuales.
Computacién e
i Desarrollo
Informética Instituci Incluye los montos y
nstitucional B
afiliaciones de ley.
3 Titulado S$/.3,000.00 (Tres
o T ) mil y 00/100 Soles)
Universitario En Derecho ABOGADO | Oficina ge e 01
Asesoria
Juridica Incluye los montos y
afiliaciones de ley.
4 Titulo/ Jefedela 5/.1,800.00 (Mil
Universitario Administracion y/o ASISTENTE DE Ulcnae pehacientos y 01
5 Administracién 00/100 Soles)
Computacion e PROCESOQS mensuales
Informatica, Economia. ADMINISTRATIVOS '
Incluye los montos y
afiliaciones de ley.
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Il. PERFIL DEL PUESTO:
2.1. PLAZA: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: Area de Gestién Administrativa

Denominacién del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura.

Dependencia Jerdrquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestidn Administrativa, o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar y supervisar |as actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas de acuerdo a la normativa
vigente, conel fin de mejorar |a infraestructura de las instituciones educativas del &mbito de jurisdiccidn de la UGEL San Ignacio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Informe técnico de diagndstico de la situacion actual dela infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas del 4mbito de

L jurisdiccion de la UGEL San Ignacio.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o residente en su construccion y
z mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno local y Regional.
3 Motitorear y verificar |os locales escolares dela jurisdiccién de la UGEL San Ignacio, con la finalidad de asegurar el uso de los recursos para el

mantenimiento preventivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de la 11.EE. Sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento preventivo y el uso del aplicativo M|
MANTENIMIENTO.

Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco dela ejecucion delos recursos transferidos para mantenimiento de || EE.

4

5

6 |Elaborar |ineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

4 Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios bdsicos de las instituciones educativas del dmbito de jurisdiccion de la UGEL San
Ignacio.

8 |Otras funciones asignados por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacidén (MINEDU), Direccidn/Gerencia Regionalde Educacién (DRE/GRE), Instituciones Educativas (I1.EE.), Gobiernos
Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos {agua, desagiie y luz).

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ése requiere
Colegiatura?
Incom Com :
pleta pleta Egresado(a) X |si No
Primaria Bachiller Ingenieria Civil o Arquitectura.
Secundaria X |Titulo/Licenciatura
Técnica Basica F— £ ZRequiere habilitacion
(16 2 afios) ; profesional?
] No aplica.
Tec,m-ca s_uperior Egresado Titulado X |Si No
(36 4 afios) .
Universitar Doctorad
X |iofSuperior X :
Pedagogico o No Aplica
Egresado Titulado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técn_Iébs principales requeridos para el puesto:

Nota: No requieren documentacidn sustentatoria, su validacidn deberd realizarse en la entrevista personal,

|Gsti6n Plblica, Saneamiento fizico |egal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras publicas.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas.
|Dip|omad0, curso o taller en ejecucion o supervision de obras publicas.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio : Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica| Basico Intermediq Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico Intermediq Avanzado
Procesador de textos
{Word, Open Office X Ingles X
Write, etc.)
Hojas de caleulo X
|Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones X
{Power Point, Prezi,
etc.)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|3 meses l

- Experiencia especifica: Minima 03 (03) meses en el sector publico y/o privado y/o capacitacidn segln especialidad en |a plaza
‘materia de |a convocatoria.

N NACIONALIDAD

iS5 i i lidad | | | I
¢5e requiere nacionalida Si No | x
neriana?

Anote el sustento: INO aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Perd.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, pensamiento Analitico, orden y razonamiento légico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato: |Tres (03) meses, renovables. |
Remuneracién Mensual: S/. 2900.00
Incluye los montos vy afiliaciones de la Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales .
dil sonbions: Jornada semanal maxima de 48 horas. |

T
<
o
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D ACION DELFP 0
rgano o unidad organica; Oficina de Planificacion y Desarrollo Institucicnal
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del Puesto Apoyo de la Unidad de Infraestructura
Dependencia Jerarquica Jefe(a) de la Oficina de Planificacién y Desarrollo Institucional o el
que haga sus veces
Dependencia Funcional No aplica
Puestos a cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Monitorear actividades asociadas al programa Mi Mantenimiento y tareas de la Unidad de Infraestructura de la UGEL San
Ignacio.

FUNCIONES DEL PUESTO
1| Seguimiento a los indicadores: 4.2, 4.3 y 5.1, en el marco de los Compromisos de desempefio asociados
al Programa Mi mantenimiento.
2 | Monitoreo constante y oportuno a Directores y encargados de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion
de la UGEL.SI.
3 | Absolucion de consultas a través de llamadas telefonicas a directores y encargados de Instituciones
_ Educativas referente a la ejecucion de las acciones de Mantenimiento 2022.
-4 | Realizar las solicitudes de bloqueos y desbloqueo de cuentas de ahorros asignados a cada responsable
|| de Mantenimiento.
5 | Revision de fichas de acciones de mantenimiento, enviadas por los responsables de cada local escolar.
6 | Otras que le encargue el responsable de Infraestructura, dentro de las funciones propias de la oficina.
COORDINACIONES PRINCIPALES

’i—'v,uw '1 ~ -
oo 1o AN Coordinaciones Internas
é? g : Organos y unidades organicas.
ET

% Coordinaciones Externas

Instituciones Educativas (Il.EE), del &mbito de la UGEL. San Ignacio.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) Colegiatura?
requeridos para el puesto
Incompleta Completa
B el (IO [ Jomae [ Joume [* Ji ¢ []™[F]
:' Secundaria Administracién, Computacién e Informatica D} Habiltacién Profesional

G iy

Tecnica egresado grado
Basica(la2 Maestria
afios)

x Tecnica X Doctorado egresado grado
Supernior (3a
4 aflos)

e e R
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CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: \
Aplicativos informaticos, Sistema Mi Mantenimiento, entre otros relacionados.
B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: ‘
Cursos o taller en Gestion Publica, y/o temas relacionados al cargo a desempefiar.
C. Conocimientos de ofimatica e idiomas ‘
OFIMATICA Nivel de dominio INGLES! Nivel de dominio
DIALECTO
Ncnr Basico | Intermedio | Avanzado Mo aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
aphca
Processor de X Ingles X
textos (Word,
Open Office
Write, etc.)
hojas de X Quechua X
chlculo (Excel,
OpenCalc, etc.}
Programa de X Otros X
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc.)
Aplicativos X
informiticos
de del Sistema
Mi
Mantenimiento
EXPERIENCIA

Experiencia General: Minima un (01) afio en el sector pubico y/o privado

Experiencia Especifica: Minima seis (06) meses en el sector pubico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, pensamiento analitico, orden y razonamiento Logico

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de Sede de la UGEL San Ignacio- Av. Chililique N° 330 San
servicios: Ignacio

Duracién del contrato: Tres (03) meses renovables. | I ‘ | ]
Remuneracion mensual: S/2000.00 soles.

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:
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2.3 PLAZA: ABOGADO |

.  |PeoffildePuestoAbogado |
IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Organo o unidad organica: Oficina de Asesoria Juridica
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del Puesto Abogado |

Dependencia Jerarquica Organo de Direccion
Dependencia Funcional No aplica

Puestos a cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar en asuntos de caracter juridico legal a la Direccion General de la UGEL de acuerdo a la normatividad
legal vigente que rige a la Institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Realizar acciones de asesoria juridica, informes legales y proyectos de documentos legales, de
corresponder, de acuerdo a la normatividad vigente.

Recopilacion y proceso de informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su competencia.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo que disponga el superior inmediato.

Revision de aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinion legal o hayan sido sometidos a
. su consideracion.

| 5 | Hacer seguimiento y proponer mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su
competencia.

6 | Otras funciones que Ie asigne el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas
(I.EE).

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos | C) Colegiatura?
para el puesto
Incompleta Completa
[ | Primaria D Titulo/ sl D NO [
Egresado Bachiller licenciado
[ ] Secundaria Derecho. D) Habilitacion Profesional

i1

Técnica egresado grado
Basica(1a2 Maestria
afos)

Técnica Doctorado egresado grada
Superior (3 a
4 afios)

L

B ) o N 8

CONOCIMIENTOS
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A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: [
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: ‘

Curso o diplomado en Derecho Administrativo, Derecho Laboral Piblico o gestion Publica, y/o areas afines.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas [

OFIMATICA Nivel de dominio INGLES/ Nivel de dominio
DIALECTO i
No Bésico | Intermedic | Avanzado No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica
Processor de X Ingles X
textos {Word,
Open Office
Write, stc.)
hojas de X Quechua X
chlculo (Excel,
OpenCalc, etc.)
Programa de X Otros X
presentaciones
(Power Point,
Prez, etc.)

Experiencia General: Minima un (01) afio en el sector pubico y/o privado

Experiencia Especifica: Minima un (01) afio en el sector pubico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, autocontrol, empatia, y organizacién de informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de Sede de la UGEL San Ignacio- Av. Chililique N°® 330 San
Servicios: Ignacio

Duracion del contrato: Tres (03) meses renovables. ‘ L | ‘ |
Remuneracion mensual: $/3000.00 soles.

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:

Fagina |10
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2.4. PLAZA: ASISTENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

~ Perfil de Asistente de Procesos Administrativos

IDENTIFICACIO'N DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Oficina de Administracién
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del Puesto Asistente de Procesos Administrativos
Dependencia Jerarquica Jefatura de la Oficina de Administracion
Dependencia Funcional No aplica

Puestos a cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

El Asistente de Procesos Administrativos en la Sede de UGEL-SI, estara bajo la supervision del Responsable
del Area de Procesos administrativos, ingresando informacion a los sistemas requeridos, elaboracion de
informes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Apoyo en la recepcion, registro, clasificacion y distribucion de los documentos que ingresan al a la oficina
de Procesos Administrativos.

Ordenar los expedientes para procesos judiciales.

Ingresar los expedientes para tramite de pago de cosa juzgada en el aplicativo informatico.

Efectuar el seguimiento de la documentacién emitida y recibida en el area.

2

3

'"1'9'5 4

4 5

¥

Tener actualizado el Modulo de Sentencias Judiciales — MEF.

1 6 | Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) e Instituciones Educativas
(I.EE).

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos | C) Colegiatura?
para el puesto
Incompleta Completa

Secundaria Administracion ylo Compulacidn e Informatica, Economia. D) Habilitacibn Profesional

Primaria X Titubo! St NO
Egresado Bachiller licenciado
I
5l | NO

Técnica egresado qgrado
Basica(1a2 Maestria

anos)

Técnica Doctorado egresado grado
Superior {3a

4 afios)

Fle==] ] [ |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

Capacitacion referente a la Administracion.

aln
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CRIMARGA

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion referente a computacion e informatica.

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA Nivel de dominio INGLES! Nivel de dominio

DIALECTO i
ntermedio | Avanzado No aplica Basico | Intermedic | Avanzado

No Bisico
aplica

Processor de X Ingles X
textos (Word,
Open Office
Wirite, etc.)
hojas de X Quechua X
célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa da X Otros X
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc.)

EXPERIENCIA
Experiencia General: Minima aio (01) afio en el sector pubico y/o privado

Indique la cantidad total de meses o afios de experiencia laboral; en el sector publico o Privado

| Minima de un (01) afio en el sector pubico y/o privado.

2| Experiencia Especifica: Minima seis (06) meses en el sector plbico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades para trabajar en equipo y bajo presion, orientacion hacia resultados, capacidad analitica,
conocimiento organizacional, habilidades comunicativas y empatia, capacidad de manejo de conflictos.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Duracién del contrato: Tres (03) meses renovables. | | | | |
Remuneracion mensual: S/1800.00 soles.

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:
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lll. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

PROCESO CAS N° 07-2022-GR.CAJ-DRE /UGEL-SI

agmn;.émni;.a i
CAJAMARCA

Nomibres ¥ APOIIHOS: ..o.cocmmmmsmmmemannms e ovsesamessmsms s o e

Plaza o Puesto:

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PUNTAJE

1. FORMACION
ACADEMICA
{25 puntos)

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

1.2 Bachiller de acuerdo al perfil del cargo al gue postula (10 puntos). Excluyente
con 1.1

1.3 Titulo profesional técnica de acuerdo al perfil del carge al que postula (07
puntos). Excluyente con 1.1. y 1.2 (otorga puntaje si es diferente al perfil del cargo)

2. EXPERIENCIA
LABORAL *
(25 puntos)

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

2.2 Experiencia especifica al cargo que postula {15 puntos) (se computaran los
liltimos 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 400 horas)

3.2 Capacitaciones en dreas relacionadas al cargo (5 puntos) {Maximo 2
certificados de 100 horas minimas, 2.5 por certificado)

ENTREVISTA PERSONAL

1. Conocimientos para el puesto (25 puntos)

2. Competencias {15 puntos)

TOTAL

* Se acreditara con Resolucion y/o Contrato y Boletas de Pago

e a
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

| COBIERNOECIONAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS EN LA SEDE INSTITUCIONAL UGEL SAN
IGNACIO, PARA EL ANO 2022.

PROCESO CAS N° 07-2022-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI.

CRONOGRAMA
ETAPAS DE PROCESO INICIO TERMING AREA RESPONSABLE
PREPARATORIA
Aprobacién de la Convocatoria 08/07/2022 UGEL
Publicacién del proceso en las Paginas web: www.servir.gob.pe 1110712022 2210712022 SNE
www.empleosperu.gob.pe y www.ugelsanignacio.gob.pe
N ED, |, CONVOCATORIA
0 :‘Ri'esentaci()n de la hoja de vida (Expediente) debidamente documentada de 18/07/2022 2210712022 o—

Tl manera presencial en la Oficina de Mesa de Partes de la UGEL-San Ignacio.

| SELECCION

Evaluacion de la Hoja de vida

25/07/2022 25/07/2022

Comision Evaluadora

) “Publicacion de Resultados de la evaluacién de la Hoja de vida, en horas de la
¥
 “farde. www .ugelsanignacio.qob.pe

B

26/07/2022 26/07/2022

Comision Evaluadora

5t
i, E/’fesentacién de reclamos. (8:00 am 1:00pm y 3:00pm a 5:45pm)

o

27/07/2022 27/07/2022

Postulante

Absolucién de reclamos y publicacién de resultados de la hoja de
evaluacion en horas de |a tarde. www.ugelsanignacio.gob.pe

01/08/2022 01/08/2022

Comision Evaluadora

02/08/2022 02/08/2022

Comision Evaluadora

) MG
i and; ”Pﬁﬁﬁ{amn de resultado final en la pagina

1 institucional www.ugelsanignacio.gob.pe En horario (4:30pm)

02/08/2022 02/08/2022

Comision Evaluadora

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del contrato

Dentro de los 5 dias de la publicacion de

los resultados finales.

Unidad de Personal
UGEL.SI

Inicio de contrato

03/08/2022

Postulante ganador

Faégina |14
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V. DE LA CALIFICACION
El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité designado por UGEL san Ignacio, obtenido los
resultados finales, estos son inapelables.

V1. DE LOS 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.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

7.1 Presentar los formatos siguientes, que deberdn ser descargados de la pagina web:
http://www.ugelsanignacio.gob.pe luego impresos debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con
huella digital, de lo contrario la documentacién presentada quedara DESCALIFICADA:

a) Anexo N° 01 : Contenido de Hoja de Vida.

b) Anexo N° 05 : Declaracion Jurada de datos personales.

c¢) Anexo N° 06 : Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual.

d) Anexo N° 07 : Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho (Ley N° 26771)

La informacion consignada en los formatos tiene caracter de Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE
responsable de la informacion consignada en dicho documento y sometiéndose al procedimiento de
fiscalizacion 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 (I. Datos Personales, Il. Formacion Académica, Ill. Capacitacion, IV.

Ao Experiencia Laboral y V. Otros). Dicha documentacion deberé satisfacer todos los requisitos indicados en
. el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

0¥ BESgg T

T
bR

i1

* 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.

el

=
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M 7.3. La documentacion en su totalidad (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05), debera estar debidamente
FOLIADA en numero, 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.

Modelo de Foliacion:

02
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7.4. 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 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 plaza a
la que postula.

Capacitacion: copias autenticadas o fedateada de diploma, certificado u constancia de capacitacion.

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.

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

7.6. Adjuntar Copia de Ficha RUC, renta de cuarta categoria, Condicion: 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) desde las
08:00 am - 1:00 pm y de 3:00 - 5:30 pm horas en un sobre cerrado, en las fechas establecidas segun cronograma
en la Oficina de Tramite Documentario de UGEL-SI, y estara dirigido a la Unidad de Gestion Educativa Local San
Ignacio, sito Av. Chililique N° 330 Sector Chililique — San Ignacio, con atencién al Comité para el Proceso de
Concurso Publico de Contratacion de Personal en la Modalidad de CAS para el Aio Fiscal 2022 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 Ao Fiscal 2022 en |a sede Institucional.

PROCESO CAS N° 007-2022-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: PROCESO CONTRATO CAS-SEDE UGEL SAN IGNACIO

Nombre de la Plaza:

NOMBRES Y APELLIDOS: e

VIIl. 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 ningun postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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:

¢) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
d) Por restricciones presupuestales.
e) Otros 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 y
su Reglamento.

41, Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
f!‘: <« 'éﬂ“a "?C'-s_,puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segiin Ley 28164, Ley que

g (TS ;Z"‘{?modiﬂca diversos articulos de la Ley 27050 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la
>/ Resolucion expedida por CONADIS.

* . DISPOSICION COMPLEMENTARIA
Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por el comite, con sujecion a las disposiciones legales
del regimen CAS.

" o

s e
OF G0 gz

San Ignacio 13 de julio del 2022
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FORMATO 1

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior.

Presidente del Comité para el Proceso de Concurso Piblico de Contratacion de Personal en la Modalidad
de CAS para el Afio Fiscal 2022 en la sede Institucional

Presente.-

YO, oo s B A RS . identificado con DNI N° ... , con domicilio en
................................................................ . dighite de ey pIOVINCIE: de
......................................................... ,departamentode...........coceeeriiiiiiiiinnnn

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 2019 en la sede
institucional de la UGEL-SI.

Nombre de la Plaza:
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 2022

Firma:

Nombres y Apellidos:
DNI Ne:
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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 afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD:
. DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI N°
| RUCNe:
" DIRECCION DOMICILIARIA:
Avenida / Calle / Jiron N° Dpto. / Int.

AN URBANIZACION:

%;\3\){,‘ DISTRITO:

¥

in

o

\*-7-.#"/ PROVINCIA
S DEPARTAMENTO:
TELEFONO:
CELULAR:

.‘;\_:_1. erm /s 0 N° ﬂ‘
=" Silarespuesta es afirmativa, indicar el N° de in on en el regis cional de las personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si DIO D

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

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

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros)

80

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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IV. EXPERIENCIA LABORAL
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.

c

a) Experiencia laboral general minimade ........... (comenzar por la més 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).

r.us;smlnrmﬂ
EXTAMARGh

- . ' Fecha de Fechade | Tiempo
N° NombreE?: I:;:tidad o Cargo desempeiiado ~ Inicio culminacioén enel F:;o
- e (meslafio) | (meslafio) | cargo
Descripcion del trabajo realizado:
“(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
SN £ b) Experiencia laboral especifica minima de............. (comenzar por la més 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).

Nombre de la Entidad o

o Empresa

Cargo desempefiado

Fechade
Inicio
(mes/afio)

Fecha de
culminacién
(mesfafio)

Tiempo

en el
 cargo

3 NG
Folio

Descripcion del trabajo realizado:

uede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro que la informacion 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

&

Qs
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Anexo N° 05

Declaracion Jurada de Datos Personales

.................................. identificado/a .con la DNI N°................y con domiclio en
; mediante la presente,

DECLARQ 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.

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.

.............................. BB cnmsien el 2022

Firma

Fagina |22



SR GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - CAJAMARCA one
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - SAN IGNACIO e

o

Anexo N° 06
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia
familiar yfo sexual
WO o5 csasvis syenmeemnssmmensvnyasmssmsesns OTREETH AR b A A8 TSP BT S H I AT SRS
................................... identificado/a con la DNI N°.ivooovvevsiveneenennn Y con domicilio en

.................................................................................................... . 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.

.............................. 08.ieieeeeireneenenn el 2022,

Firma
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Anexo N° 07

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por
razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion
nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S T NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razon de matrimonio o uniones

de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad de Gestion

. * Educativa Local de San Ignacio.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O | OFICINA EN LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
.............................. A€o del 2022,

Firma
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