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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS - TRANSITORIA
TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto de la convocatoria

Mediante el presente documento se establecen las disposiciones que seran
aplicadas a todos/as los/las postulantes que participen del Concurso Publico
de Méritos para cubrir una (01) plaza de Técnico en Tramité Documentario,
cuyo proceso de seleccion garantiza los principios de transparencia,
meritocracia e igualdad de oportunidades.

1.2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Gestion Educativa Local San Ignacio, Comité para el proceso de
Concurso Publico de contratacion de personal bajo la modalidad de
Contratado Administrativo de Servicios — CAS para el afio fiscal 2024
conformado con Resolucion Directoral.

1.3. Sistema de contratacién:

El presente contrato se rige por el sistema de contratacion regulado en el
Decreto legislativo N° 1057, que resulta el régimen especial de contratacion

,r-_.-,‘fa administrativa de servicios y su reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-
g PCM, D.S. N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.
\%
NSy 1.4. Modalidad de ejecucidn contractual
0 N Régimen laboral especial del D.L. N° 1057 contratacion administrativa de
_fgf v B F\u servicios (CAS) y Ley N° 29849,
%) LF)’ER% N:\EL ”, ':
e 1.5. Base legal

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacidon administrativa de servicios.

e 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 modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

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

e Ley N° 31953, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2024.

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

e Oficio N° 413-2023/GR.CAJ-DRE/UGEL.SI/OPDI Emite informe técnico de
disponibilidad presupuestal para el proceso de contratacién de personal
bajo la modalidad CAS en la sede administrativa de la Unidad Ejecutora
304 Educacion San Ignacio dentro de ellas la plaza de Técnico en Tramite
Documentario.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

1.6. Organo responsable:

j Qé" 'v;{ui; "é)\ La Unidad de Gestidon Educativa Local San Ignacio, a través del Comité para
3 soplisTRacion ED el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la
29 / &) Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS para el Afo Fiscal
7 2024 en la sede institucional de la UGEL-SI, conformado con Resolucién
r Directoral.

1.7. Actividad y fuente de financiamiento:

Categoria Presupuestal : 9001 Acciones Centrales

Producto : 3999999 sin producto

Actividad : 5000003 Gestion Administrativa

Funcion : 22 Educacion

Division Funcional : 006 Gestion

Grupo Funcional : 0008 Asesoramiento y Apoyo

Fuente financiamiento : 00 recursos ordinarios

Especifica de gasto : 2.1.1.13.12 Contrato Administrativo de servicios
Transitorio

1.8. De los postulantes:

1..8.1 No deben registrar antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

1..8.2 Gozar de buena salud

1..8.3 No deben haber sido destituidos en la administracion Publica dentro
de los ultimos cinco (05) afos.

1..8.4 Deben reunir los requisitos solicitados para la plaza a la que postula.

1..8.5 Sdlo puede postular a una plaza.

1..8.6 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.
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1.8.7

1..8.8

1..8.9

No tener relacion de parentesco con algan 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,
condicidn: activo y habido).

El postulante que presente documentacion adulterada o fraudulenta,
0 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.

&

T

1..8.10 No encontrarse denunciado, procesado o sentenciado por la ley
29988.
. PLAZA VACANTE:
FORMATO N° 01
GRADO(S)/
SITUACION
DEPENDENCIA
NIVEL ACADEMICAY NOMBRE DEL : CANT. DE
N® 1 Ebucativo ESTUDIOS puesTo | JERARQUICA REMUNERACION MENSUAL | Jlyporog
REQUERIDOS PARA
EL PUESTO
$/.1,714.19 (mil setecientos catorce
Titulo Técnico: 19/100 Nuevos Soles) mensuales, en
Superior Administracién, Técnico en el costo total esta incluido los DS.
1 T iper Contabilidad, Tramite Direccion 311-2022-EF y DS 313-2023-EF) asi 1
écnico i )
Computacion e Documentario como Incluyen los montos y
Informatica. afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Cargo: Técnico de Tramite Documentario

2\

ION..)))

:_C')rgano o unidad organica: Direccién
' Denominacion del puesto; No aplica -
| Nombre del Puesto - Técnico de tramite documentario
| Dependencia Jerarquica | Director UGEL San Ignacio
Dependencia Funcional o " No aplica
| Puestos a cargo | No aplica R

MISION DEL PUESTO

| Atencion al Usuario en la recepcion de los documentos, registro, foliacion, clasificar y distribuir los
documentos de acuerdo a la competencia de los érganos y/o &reas para su respectiva atencion.

FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar acciones de apoyo para la recepcion, registro, clasificacion y derivacion de ex| expedientes y otra |
documentacion que ingresa a la Unidad de Gestién Educativa Local.

| 2 | Atender y orientar al publico usuario en la presentacién, gestién y tramite de sus expedientes y
‘documentos presentados en la UGEL.

3 | Elaborar, de manera periddica, informacion estadistica de los expedientes y documentos que sea |
necesario en la gestidon documentaria y efectuar las acciones correctivas que hubiere lugar

Tramitar la Informacidn recibida a través del Manual de Administracion Documentaria - MAD.
Realizar acciones de seguimiento y control de los expedientes que ingresan a la UGEL, previa
verificacion de los requisitos minimos, notificando las omisiones u observaciones a subsanarse
Adoptar medidas para la organizacién y conservacion de los archivos a su cargo.

Preparar el inventario de documentos archivados y elaborar la relacion de documentos para su
depuracion. B B
Efectuar actividades de apoyo en el tramite documentario y archivo.

9 | Apoyar en actividades realizadas en la entidad.

10 | Las demas funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Direccion UGEL San Ignacio, o aquellas
que le sean dadas por normatividad expresa, en ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas - B B - - |
Ministerio de Educacion (MINEDU), Gobierno Regional Cajamarca (GRC), Direccidon/Gerencia Regional de
Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas (I1.EE).

' FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C) Colegiatura?
para el puesto

Incompleta _ Completa
Primaria Titulof sl NO |
) Egresado Bachiller licenciado
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Secundaria

Técnica
Basica (1 a
2 afios) |

|

]

Administracion, contabilidad, computacién e

informatica

D) Habilitacidn
Profesional

Ll

NO‘

Técnica
Superior (3
a 4 afios)

F

| Universitaria

—_—

| ‘ Maestria

U Doctorado

egresado |

egresado

Grado

Grado

"CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto:

archivos.

Conocimiento en tramite documentario, conocimiento del reglamento de la ley 27444, ley de
procedimiento administrativo, atencién al cliente, gestién publica, experiencia en organizacion de

Cursos y/o programas de especializacion en gestion ptiblica

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas

OFIMATICA

Nivel de dominio

No
_aplica

Bésico | Intermedio

Avanzado |

INGLES/ |
DIALEGTO |

Nivel de dominio

No aplica

Basico Intermedio

Avanzado |

Procesador de
textos

Ingles

hojas de caiculo

Quechua

Pruqrm'rr_a- e
presentaciones

| Ofros

x| x| x|

Manejo de base
de datos

Conocimiento de
ofimética,
disefios gréficos.

web y redes

| sociales
i

Experiencia General:

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

01 afio

Experiencia Especifica:

06 meses

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

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

| publico:

06 meses

| privado:

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

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Auxiliar o
asistente

Praclicante
Profesional

H

Analista

]

Gerente o |
director

Especiafista

supervisar/
coordinador

Jefe de
areao |

] |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, organizacion de informacion, cooperacién, comunicacion oral y orden.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de Sede de la UGEL San Ignacio- Av. Chililique N°330 San Ignacio
servicios: -
| Duracién del contrato: Tres (03) meses, renovables.
' Remuneracion mensual: $/.1,714.19 (mil setecientos catorce 19/100 Nuevos Soles) |
/@“ON 5007 mensuales, en el costo total esta incluido los DS. 311-2022-EF y DS
/ QO 7{ "% \ | 313-2023-EF) asi como Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
|\\c; ADMINISTRACION © - como toda deduccion aplicable al trabajador.
<& «/ | Otras condiciones esenciales | Jornada semanal maxima de 48 horas
e’ | del contrato: N
/= IV. FACTORES DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes
puntajes:

PROCESO CAS N° 005-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI
FORMATO N° 06
Criterios para la etapa de Evaluacién

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

EVALUACIONES | PESO PUNTAJE | PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR % | 14.5 | 60

Formacidn Académica |

Experiencia General
Experiencia Especifica -
| Cursos o estudios de especializacion
Puntaje total de la evaluacion de la hoja de
| vida. _ _ |
ENTREVISTA PERSONAL - % 30 40
- Conocimientos para el puesto
Habilidades o Competencias
Puntaje Total de Entrevista
PUNTAJE TOTAL % 44.5 100
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a) A considerar en la Evaluacién Curricular:
La etapa de evaluacion curricular puntaje determinado en las bases de la
convocatoria. Quienes cumplan con este, pasaran a la siguiente etapa.
Nota: La informacién consignada en la etapa de evaluacion curricular tiene
caracter 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 Formato del perfil del puesto. Asimismo, la entrevista personal

. 8i permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el
J postulante.
y/ / ’%\V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
8 ve &)
\2 wergsz € FORMATO 07
\Ofiv ‘f:,\f‘f;o-x” PROCESO CAS N° 005-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO | DESDE | HASTA

1. CONVOCATORIA _
Aprobacion de la Convocatoria _ |

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec 29/08/2024 | 12/09/2024

Pub!igacion de la convocatoria en la pagina Web de la UGEL San 02/09/2024 | 12/09/2024
Ignacio, Facebook y sede

Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico, en la
siguiente direccion: Av. Chililique N° 330 San Ignacio en la

secretaria de la Jefatura de Administracién UGEL San Ignacio de 04/09/2024 | 12/09/2024
8:00am a 1:00pm y 3:00pm a 5.30pm

2. EVALUACION CURRICULAR
Evaluacion de la hoja de vida 13/09/2024 | 13/09/2024 |

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la
pagina web de la UGEL San Ignacio y Facebook. (5.30pm) 13/09/2024 | 13/09/2024

| Presentacion de reclamos en la siguiente direccién: Av. Chililique
N° 330 San Ignacio en la secretaria de la Jefatura de Administracion | 16/09/2024 | 16/09/2024
| en horario de (8:30am a 1:00prr_1 y 3:05pm a 5.30pm)

Publi(_:acmn de resultados calificados pagina web de la UGEL San 17/09/2024 | 17/09/2024
Ignacio y Facebook
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3. ENTREVISTA PERSONAL

Entrevista personal (9:00am a 10:00?1;1) en forma presénciéi eh' la

Oficina de Administracidon-UGELSI ubicado en la Av. Chililique 330 | 18/09/2024 | 18/02/2024
Sanlgnacio

4. PUB_LIC_ACIC')N DE RESULTADOS
Publicacién de Resultados final por la tarde publicada en la pagina |

oficial de la UGEL San Ignacio (12.30pm) 18/09/2024 18/09/202_4_

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Entrega de documento y firma de contrato (5.30pm) en la Oficina

de Administracion

Vl. DELAETAPA DE EVALUACION

Los postulantes podran obtener las siguientes calificaciones:

| 18/09/2024 | 18/09/2024

CALIFICA: Luego de la verificacion de la documentacién presentada la/el
postulante acredita de manera fehaciente que cumple con los requisitos minimos
exigidos en el perfil puesto al cual postula segun lo especifica en el formato 06 de
las bases.

NO CALIFICA: Si luego de la verificacidon de la documentacién presentada la/el
postulante no acredita de manera fehaciente el cumplimiento de uno (01) o mas

\ de los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto al cual postula, segtin lo
M‘AﬁL‘E n)} especifica en el formato 06 de las bases.

8]
pees’
2

% wuo%,” a. DOCUMENTACION A PRESENTAR

™ =

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

Presentar los formatos siguientes, en el orden indicado, que deberan ser

descargados de la pagina web: http://www.ugelsanighacio.gob.pe luego

impresos debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella

digital original, de lo contrario la documentacion presentada quedara

DESCALIFICADO/A:

a) Formato N° 08: Solicitud de Inscripcion

b) Formato N° 09 : Contenido de Hoja de Vida.

¢) Formato N° 10 : Declaracion Jurada de Datos Personales

d) Formato N° 11: Declaracidon Jurada de no haber sido denunciado, estar
procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

e) Formato N° 12 : Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones
de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

La informacién 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.

e El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que
sefala el Formato N° 09 Contenido de Hoja de Vida:
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» Datos Personales

* Formacién Académica

= Experiencia Laboral

= Cursos ylo Estudios de especializacion

Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil
del Puesto, caso contrario sera considerado como NO CALIFICA.

En el contenido del Formato N° 08, el postulante debera sefialar el N° de Folio
que contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del
Puesto.

[[ 5 ADMINETRacioy & )
e Ladocumentacién en su totalidad (incluyendo los formatos 09, 10, 11y 12),

debera estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el tltimo
\ documento. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo
‘ antes indicado, asimismo, documentos foliados con lapiz o no foliados, el

z
ks
TN © ) postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
//_‘-; SOV Modelo de Foliacién:
% [N,
[[5 vig %) i
1S unpanine S}Ji I .
% PEGONAL 'd‘:w L » o1
N \is:i/\/ P “-,c,\(),.’,'.“ | s
N . :
02
o3
Fewinn o TEeSfassdssnssssssssssasrEsaEsessanas .!. °4

e Elcumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, para
el factor de capacitacion se considerara los obtenidos durante los dltimos cinco (05)
afios a la fecha de la convocatoria del proceso, y deberan ser ACREDITADOS
UNICAMENTE de la siguiente forma:

e Formacién Académica: copias de los documentos de acuerdo al perfil de la
plaza a la que postula.

e Capacitacién: copias de diploma, certificado u constancia de capacitacion de
acuerdo al perfil de la plaza a la que postula para la evaluaciéon se tomara en
cuenta los que corresponden de los Gltimos 5 afos.

* Experiencia Laboral: Documento que acredite la experiencia laboral en el sector
publico o privado en referencia al puesto que postula en orden cronoldgico (del
mas reciente al mas antiguo).
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e Solo seran vélidos las resoluciones de contratados y/o contrato, con su
respectiva boleta de pago de haberes o constancia de haberes debidamente
firmados por la entidad empleadora, que acrediten fehacientemente que
las/los postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado; derivado de la
labor del sector publico o privado.

e Solo seran validos los contratos Administrativos de servicios (CAS) con su
respectiva boleta de pago de haberes o constancia de haberes debidamente
firmados por la entidad empleadora, que acrediten fehacientemente que
las/los postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado, derivado de la
labor del sector publico.

e Para acreditar tiempo de experiencia por locacidon de servicios
(locadores, terceros, consultores u otras denominaciones); siempre que dejen
constancia expresa del objeto del servicio realizado y/o fecha de inicio y
término del servicio y debera ser justificada por:

- Contrato de locacién de servicio adicional recibo de honorarios y
constancia de cumplimiento de la prestacién por parte de la Entidad
donde realizo el servicio u.

- Orden de servicio, recibo por honorarios y constancias cumplimiento de N
la prestacion por parte de la entidad donde realizé el servicio.

e Para el caso de documentos emitidos por una entidad publica y/o empresa
privada debera constar la denominacion del cargo o, en su defecto las
funciones o la denominacion del servicio realizado, asi como la fecha de inicial
y término del vinculo y/o tiempo laborado.

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

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

e Licenciado de fuerzas armadas: Documento expedido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciada/o de las fuerzas armadas,
por servicio militar Acuartelado o servicio militar, a partir del 1 de enero del
2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley 29248

¢ Certificado de Discapacidad y/o la resolucion ejecutiva de inscripcién en el
CONADIS y/o el carné de registro que acredite la Discapacidad.

e El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

s La recepcion de la Hoja de Vida documentada sera presentada con la
solicitud (Formato 09) desde las 08:00 am - 1:00 pm y de 3:00 - 5:45 pm horas,
en las fechas establecidas segun cronograma en secretaria de Administracion
de la Entidad cito en la Avenida Chililique 330 San Ignacio.

¢ El expediente debera estar debidamente foliado.
¢ No deben registrar antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.
e (Gozar de buena salud
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

B =T
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION Y/

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencin, y de ln conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

VIl.

viil.

» No deben haber sido destituidos en la administracién Pablica dentro de los
ultimos cinco (05) afos.

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

* 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.

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

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

o El postulante que presente documentacion 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.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

c. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

d. Por restricciones presupuestales.
e. Otras debidamente justificadas
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.

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, segiin Ley 28164, Ley que modifica diversos
articulos de la Ley 27050 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar
con la Resolucion expedida por CONADIS.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por el comité, con
sujecion a las disposiciones legales del régimen CAS.

Que el presente contrato del cargo de Asistente en Tesoreria, derivado de las
referidas bases quedara resuelto de pleno derecho ante el retorno del titular de la
plaza; por motivo que la sancién impuesta no se encuentra consentida y/o firme.
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FORMATO 08

SOLICITUD DE INSCRIPCION
Senfor:

Presidente (a) del Comité para el Proceso de Concurso Pliblico de Contratacion
de Personal en la Modalidad de CAS para el Afo Fiscal 2024 en la sede
Institucional de la UGEL San Ignacio.

Presente.-

Y O, e , identificado con DNI N°
................ ,eondomiCilio eN ... i e, distrito
de i , provincia de
......................................................... , departamento
e

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 Afo Fiscal 2024 en la sede institucional de
la UGEL-SL.

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.

fg | - Sinotro particular me suscribo.
DY e
o
g, e\ Atentamente,
g S
San Ignacio, ...... de............ del 20.......

Firma:

Nombres y Apellidos:
DNI Ne:
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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FORMATO N° 09
FORMATO DE HOJA DE VIDA

(Con caracter de Declaracion Jurada)

. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido
Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

VA Zaon s o)

{ g VO ) "'\
'19 ADMINIST on § o
.o ,

/ /
Nviowe Lugar dia mes  afio
V. "‘°”E°”\x ESTADO CIVIL:
Iq vilse

i\ RaiGi lZA"‘mM I
‘\@w, N;\o /" NACIONALIDAD:

i ‘\;,ouc r,p\
4/

1\0@ ﬁ‘DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI N°

“r

\)D

N 'l/,-, g S
e ;v__A‘,N -

RUC N°:

DIRECCION DOMICILIARIA:

Avenida / Calle / Jiron N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:
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DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si l:l NO D N°

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si D NO |:|

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 deberd ser precisa,
debiéndose adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia).

FECHA DE

CENTRO DE EXPEDICION NG

TITULO O GRADO ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO CIUDAD FOLIO

{Mes / Aiio)

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO

DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO

BACHILLER/EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas entre
otros)

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO
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lll. CAPACITACION: Cursos, talleres, Seminarios y/o Estudios de Especializacién
(sdlo de los ultimos cinco (05) afios)

FECHA
DE

EXPEDICI 2 /;
CENTRO DE FECHA FECHA | "gure’ | Node N

ESTUDIOS INICO FIN TITULO Horas | FOLIO

(Mes /
Aiio)

N° DENOMINACION

10

20

30

40

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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.

a) Experiencia laboral general minima de ........... (comenzar por la mas
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 ¢ " Fe°!“’? e Fec_ha df D N°
N° Emoresa Cargo desempeiiado Inicio culminacién enel Folio
P (mes/afio) (mesf/aiio) cargo
Descripcion del trabajo realizado: ........ccoovvvviiiiiiiiiiiiinnn..
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
b) Experiencia laboral especifica minima de............. (comenzar por la mas

reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia
requerida, con una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi
lo requiere).
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Fecha de Fecha de Tiempo
Cargo desempefiado Inicio culminacion enel
{mes/ano) {mes/aiio) cargo

Nombre de la Entidad o
Empresa

NO

N° .
Folio

Descripcion del trabajo realizado: ..........cocoevveiviiinenn...

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario,
P autorizo su investigacion. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior
7.5 N establecidas por Ley.
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:
FECHA:
FIRMA: Huella Digital
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FORMATO N°10

Declaracion Jurada de Datos Personales

la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

7 : — )
ﬁ.’_.}' 4 ”% No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.
||'I < o
WE ACION &
'\l\ __/_’ADNHN TRACIOL ,\P

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

RNSSC.
(1\ 3 J%l';o‘;jr’ i No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
S, 1T S Dolosos-REDERECI.
'\A">1 Qe (9‘7/
LU
T e

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.

No haber sido destituido de la administracién publica por falta muy grave.

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Otros impedimentos contemplados en la Ley y su Reglamento.

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 sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacidn posterior

que la UGEL considere pertinente.

Firma
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO
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FORMATO N° 11

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

(o T PP PRR

................................................. identificado/a con la DNI
N y con domicilio en
.................................................................................................... ; mediante

la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

[/ N No haber sido denunciado por violencia familiar.

S W° 2 \

L (gl

L_% ADMINSTRACION :‘Sy ) _ . . . .
N o/ ~/ No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad

NSyl ey |
Nuwe " 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.

7o N AAN
"—*j N © [ E)'\;! |
EX \w;@%'-.'.fw\o"l’,.’ | No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad
o<t \ o
2 ; sexual
Sam W s

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 sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior

que la UGEL considere pertinente.

Firma
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FORMATO N° 12

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

(Ley N° 26771)

DNI N y con domicilio en

......................................................................... ; En virtud del principio de

presuncion de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

I sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la
';5;‘0”%,,\ legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

(’fg VZ? Z\ [ Sl | NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de
\"-\%Amﬁ" "STRAC'O“@-J —— matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene

"\\_\g“'ﬂ,GNAcﬁ;’ prestando servicios en la Unidad de Gestidn Educativa Local de San Ignacio.
o Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

; NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE OFICINA EN LA QUE
' PARENTESCO O PRESTA SERVICIOS
VINCULO CONYUGAL
.............................. de.vieriiiiiiiiniiennenadel 20,
Firma
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN IGNACIO
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FORMATO 13

PROCESO CAS N° 005-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL-SI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FICHA DE EVALUACION
Nombres y Apellidos:
Plaza o Puesto:
EVALUACIONES PUNTAJE
) Minimo
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 14.5/
- - Méaximo 60
1.1 Titulo universitario de acuerdo al perfil del cargo al que
i postula {18 puntos)
1. FORMACION : . — .
ACADEMICA 1.2 Bachiller universitario de acuerdo al perfil del cargo al que
(30 puntos) postula (15 puntos) (excluyente con el numeral 1.1)
1.2 Titulo Técnico de acuerdo al perfil del cargo al que postula
(12 puntos)
2.1 Experiencia general en el sector publico y/o privado (10
2. EXPERIENCIA puntos) (1 punto por afio)
LABORAL * — =
2.2 Experiencia especifica al cargo que postula (15 puntos) (se
(25 puntos) R L . =
computaran los ultimos cinco afnos, 0.25 por mes)
3. CURSOS Y/O 3.2 Capacitaciones en areas relacionadas al cargo (5 puntos)
ESTUDIOS DE (Maximo 5 certificados de 80 horas minimas cada uno, 1 por
ESPECIALIZACION - n 1P
certificado)
(5 puntos)
ENTREVISTA PERSONAL Minimo 30/
Maximo 40

1. Conocimientos para el puesto (25 puntos)

2. Competencias (15 puntos)

TOTAL
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