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BASES PARA LA coNTRATAC|óN oE PERSoNAL BAJo EL RÉGtMEN ESpEctAL oEL DEcRETo LEGtslATtvo N" t0s7

Y SU REGLAIIENTO

I. D'SPOS'C'O'VE§GE'VERALES.

l,l, Entidad Convocante.

La Un¡dad de Gestión Educatrva Local de San Pablo, con domicilio legal en Jión Talara N0 114, a quien en adelante se

denominará'LA ENTIDAD', quien es la encargada de llevar a cabo el proceso de convocatoria, evaluación y selección del

Personal Adminiskativo que se indica en las disposicrones específicas de la presente convocatoria.

1.2. Objetivo de la Convocatoria,
Establecer los L¡neamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza la Unidad de Gestión Educativa Local

San Pablo, mediante el cual será seleccionado el/la postulante que resulte ganador, para s€r conkatado mmo:

SECRETARIATO, de la Unidad de Gestión Educativa Local San Pablo, bajo el D.L N' 1057 - Contrato de Adm¡nistración de

Servicio - CAS.

1,3. Dopondencia, unidad Orgánica y/o Área Solicitante.

> Dirección de la Unidad de Gestión Educativa Local San Pablo - Secretaria/o

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso ds contratación

El Comité de Evaluación y Selecc¡ón CAS - 2024 de la Unidad de Gestión Educativa Local de San Pablo con domicilio legal

en Jirón Talara N0 114, a quien en adelante se denominará "LA ENTIDAD', quien es la encargada de llevar a cabo el proceso

de convocatoria, evaluación y selección del contrato del Personal Administrativo que se ind¡ca en las disposic¡ones

especif¡cas de la presente convocatoria.

1.5, BASE LEGAL,

'1.5.1, Const¡tuc¡ón Politica del Perú,

1.5.2, Ley N'27867, Ley Orgánica de Gobiemos Regionales

1.5.3. Ley N'27783, Ley de Bases de Descentralización

1.5.4, Ley N'28044, Ley General de Educación.

1 .5.5. Ley 3'1953 Ley de presupuesto del sector público para el año fiscal 2024

1,5.6. Decreto Legislat¡vo N' 1057, que regula el Regimen de Contratación Administrativa de Servicios.
'1.5.7. Ley N' 31131 Ley que establece disposic¡ones para enadicar la d¡scriminación den los regimenes laborales del

sector públ¡co.

1.5.8. Decreto Supremo N'07$2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N' 1057 que regula el Régimen

Especial de Contratación Administraliva de Servicios, del Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM

1.5.9. Ley N'29849, Ley que Establece la Elim¡nación Progresiva del Reglamento Especial Decreto Legislativo 1057 y

Otorga derechos Laborales.

1.5.10.Decreto Supremo N' 001+2019-JUS, que aprueba el Texto único Ordenado por la Ley N'27744, Ley de¡

Procedimiento General.

1 .5.1 l.Resolución de Pres¡denc¡a Ejecutiva N' 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y lineamientos para la

adecuac¡ón de los instrumentos intemos mnforme a los cuales las entidades ejercen el poder disc¡plinario sobre

los trabajadores conlratados balo el régimen especial del Decreto Legislativo N' 1057.

'1 .5.12.Resolución de presidencia Ejecutiva N' 10&2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de selecciÓn en el

marco de la Contratación Administrativa de Servicios (CAS), son obligatorias las fases de Evaluación Cunicular y

Entrevista y es opcional la Evaluación Ps¡cológica y otros mecanismos de evaluación.

'1.5.13.ley 27815, odigo de Ética de la Func¡ón Pública

Jr. Talara Ne 114- San Pablo email: ugelsanoablo@¡hotmail,com
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r.6. coilsutrÁs

Las consultas sobre las Bases, serán formuladas a la Comisión de Evaluación para el presente proceso de

selecc¡ón en la Unidad de Gestión Educativa Local San Pablo, hasta un dia antes de la fecha limite de la

presentación de la solicitud.

1,7, PUTA A CONVOCAR

CODIGO DE LA
PLAZA

PEA OBSERVACION

()(}O33() SECRETARIA/O 01 SOSTENIBLE

1.8. MODALIDAO DE NTRATACION:

El perconal seleccionado se v¡nculará a la UGEL San Pablo, a través de la Contratación Administrativa de Servicios,

regulada por el Decreto Legislativo N" 1057, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N0075-2008-PCM, asicomo

por sus nofmas modificatorias y complementarias.

2. D,SPOS,C,o,'JESESPECíHCAS

PUESTO, CIER'ST'CAS PUESTO YlO CARGO Y S ESEII,C'A IES DEt2.1, PERFIL

CONTPATO.

2.1.1. 99!9l9lorE§-E§E!f¡4!E§

Los postulantes que tengan interés en parlic¡paf en el pfesente proceso de selecc¡ón ba,o el Régimen Especial

de Contratación Adminiskat¡va de Servicios- RECAS, deberán obligatoriamente cumplir con los siguientes

requisitosl

/ Cumplir con elpefildelpuesto convocdo.

/ No estar innabilitado y/o sancionado para ejercer función pública por acto adm¡nistrat¡vo firme o que haya

causado estado o por sentencia judic¡alfirme.

r' No contar con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al tenorismo o violaciÓn contra la libertad

sexual, ni del¡tos de conupción de funcionarios públicos'

Jr. Talara Nq 114- San Pablo email : ugel anoablo hotmail .cotn
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1 .5.14. Resotución de Superintendencia N' 286-2012SUNAT, que exceptúa de la obl¡gación de emitir comprobantes de

pago por los ingresos que se perciban por los ingresos que provengan de la contraprestación por servicios

prestados balo el Regimen Especialde Contratación Administrativa de Servicios - CAS.

1.5,15.lnforme Técnico N' 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17'Como segunda excepción, el arllculo 5 del

Decreto Leg¡slativo N' 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a plazo determinado para

labores de necesidad transitoria ... y numeral 3.3'De conform¡dad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto

Leqislativo N" 1057, modif¡cado por la Ley N' 31131, no tendrán carácter ¡ndefinido los contratos administrativos

de servicios celebrados para labores de necesidad kansitoria o suplencia').

1.5.'16.Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.5.17.Decreto de Urgencia N' 034-2021

1.5.1 S.Decreto de Urgencia N' 08$2021
'1 .5.19. Resolución Directoral de UGEL N' 000327-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL.SP, que resuelve conformar el Comité de

Selección del Personal bajo el régimen especial de Contratac¡ón Adminitrativa de Servicios - CAS de la Unidad

de Gest¡ón Educativa Local San Pablo, para el año2024.

NOMBRE DEL PUESTO
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/ No contar con sentencia condenatoria consent¡da y/o ejecutoriada por la comisión de algún delito o sanción

administmt¡va que acarree inhabilitación, ¡nscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Serv¡dores

C¡viles.

/ De encontrarse inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos y/o estar

inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, previo a la suscripc¡ón del contrato deberá

acreditar el cambio de su condición a través de la cancelación respectiva o aulorice el descuento por planilla, o

por otro med¡o de pago, del monto de la pensión fúada en el proceso de alimentos, conforme a lo establecido

en el art¡culo 100 de la Ley No 28970.
/ No poseer antecedentes pol¡ciales y/o jud¡ciales.

r' Los postulantes deberán tener en mnsideración las disposiciones sobre el 'Registro Nacional de Sanciones

contra Senidores Civiles", contenidas en el Decreto Supremo No 040-2014-PCM y sus modificatorias y en el

artículo 263 0 del Texto Único Ordenado de la Ley N." 27444, Ley del Proced¡miento Administraüvo General,

aprobado por Decreto Supremo No 004-201SJUS que establece dispos¡ciones para garantizar la integridad en

la Administración Públ¡ca, En ese sentido, los postulantes que se encuentren con ¡nhabil¡tación vigente inscrita

en el mencionado reg¡stro, serán descalificados del proceso de selección.
r' Gozar de salud óptima para desempeñar el cargo o puesto al que postula.

r' No tener impedimento para contratar con el Estado; no percibir otro ingreso por el estado, salvo que provenga

de función docente en horario distinto al de la convocatoria.
/ En caso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que el (la) postulante ¡ncumple las mndic¡ones señaladas

será DESCALIFICADO (A)del proceso de selección.
/ En caso se compruebe Ia inmrporación a la UGEL San Pablo, de una persona que incumpla las condiciones

señaladas en la presente base u omita o consigne información no verás en la ficha de inscripción que debe

llenar en la etapa de postulación, d¡cha incorporación será NULA DE PLENO DERECHO.
r' Los (las) postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la UGEL San Pablo, se someterán a las

disposiciones establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con los (las) demás

postulantes.

/ El (la) postulante tiene pleno mnocimiento que en caso resultara ganador (a) para el puesto al que postula,

debe contar con dispon¡bilidad inmediata para laborar.

2'.2. PERFIL DEL PUESTO.

A. UNIDAD ORGANICA: DIRECCIÓN UGEL SAN PABLO
a. SECRETAR|¡or/0.

SECRETARIA/O

REOUISITOS DETALLE

F orm ació n Acadénica, grado

académico y/o n¡vel de estud¡os.

' Tlulo de scretaialo. o

' Tttulo técni@ y/o pnfesional en C;onpúactón e lnformát¡ca.

Expeienc¡a. ' ExrÉ,ienc¡a general: en el seclü públice o privado (01) un año.

'Expeiencia específ¡ca requeida Wru el puesto: (06) meses de ewiencia
profesional en al cargo, en ol seclor públ¡cn.

' Desoable en el Sector Educac¡ón.

NOTA: La ExrÉ,iencia laborul deberá ser acreditada an: Constancias y/o

cedificados de tnbajo ylo canl?/tos y/o reso,uciones y/o C.cñii¡cado Único
Labo@l y otros; además, debe adluntarse sus Dolefas de pago, recibo pot
honorados u otto documento que acredite la justiñcac¡ón del pago.

Competencias 'Adaptabilidad, autocontrol
¡nic¡ativa.

comunicación oral, moperación, proactividad,

Cursos ylo
especialización.

estud,os de ' Geslión Públba , gestión de archiws, sistemas administrativos

Conocimientos paru el puesto y/o
ca$o

' Conoc¡niento de computeción e informática a nivel bás¡co, conoc¡miento en
gest¡ón de archivos, SIGA, MAD, Ofimática, se$etadado.

lr. Talara Nq 114- San Pablo email: ugelsanpablo(o)hotmail.com
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3. DE|'/.CONVOCATORIA:

Las personas naturales interesadas en participar en el presente concurso, deberán observar el cronograma establecido para

el desanollo de las etapas del mismo.

CRONOGRAMA

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepiona¡ clasificar, registrar, distibuir y archivar documentación fisica y viñual a traves del MAD de las diferentes
unidades orgánicas de la UGEL San Pablo.

bl Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos vaiados (Memorando, lnforme, ücio, etc.l del área de Dirección

d Efectuar llamadas telefónicas y concretar citas y mantener actualizado el directoio institucional.

d) Realizar los requerimientos de bienes y seruicios del Despacho Directoralen e/ S/GA, para la operatividad del área,

e) Atender al personal p(tblico y oientarle referente a la gestión de sus peficiones y trámlte documentaio, a través de los
ssfemas informáticos y aplicativos vigentes.

0 Coordinar las notificaciones de resoluciones y acfos administrativos con la Oficina de Trámlte Documentarí0.

de

de resoluciones ofros.

Coordinar las actividades de

Coordinar con el área revisión de

relaciones con el
Velar la acervo documentaio delárea de Dirección.

j) Orientar al público en general sobre gesflones a realizar y situación de documentos.

reserua en relación a la documentación sisfema de se /e

Coordinar dar a los diferentes en el área de Dirección.

del área de su
m) Otras funciones asrgnadas por el supeior inmediato, relacionadas a la misión del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestación del servicio Sede Ugel San Pablo, ofrcina de Administracion, Jiron Talara N"114 - San Pablo.

Duracion del Contrato Desde el A/07/2024, por el lapso de fres meses, renovable previa evaluación de
desempeñ0.

Modalidad de trabajo Presencial.

C o ntra pre sta ci ó n M e n s u a I S/ 1,350.00 (Miltrescientos cincuenta con 00/100 soles), además /os beneficios
por nqociación colectiva, establecida en el DS. N"311-2022-EF (S/ 64.19) y e/ DS.

313-24%-EF (S/ 50.00), incluye los rnonfos y afiliaciones de Ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

Otras c on diciones esenclales. o No tener antecedentes Judiciales ni penales

o No haber nndenado o estar procesado por los delitos señalados en la Ley No

29988
o No haóersido condenado pordeldos seña/ados en la ley No 30901.
. No tener impedimento para contratar con elestado.
. No tener sanción por falta administrativa, vigente.

EL CONTRATO PUEDE SER PRORROGADO O RENOVADO, SIENDO SUFICIEI{TE PARA ELLO LA SUSCRIPCÓN DE

LA RESPECTIVAADENDA O RENOVACÚN DEL CONTRATO.

ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE FECHA

Aprobación de las bases de la convocatona Comisión CAS 02108t2021

Publicación portal Servir MTPE 021 081 2024 al 1 6 I 08 I 2024

CONVOCATORIA

Convocatoria y publicación de bases en la página Web del

Gobiemo Regionalde Cajamarca y UGEL San Pablo.
hs^á./¡^a.2 .^¡i^^^^i--^.^^ ^^h ^^,^^^.,^^^+^-:^^/I lt([rJ.,/¡Ol J,l EVIVI lUOlOl I ldl uO.\.¿UU.]E¡UVl IVUUOtU¡ lO¡¡

http:i/www. uqelsanpablo.qob. oe/portalimn/462

Centro de lnformación
y Sistemas

040812024 al1610ü2024

Registro de postulantes en el Portal del Gobiemo Regional de
Cajamarca.
https://sa13.reqioncaiamarca.qob. pe/convocatorias/

Postulante
Desde las 08:00 am del 09/0U2024

hasta 05:00 p.m

del 16/08/2024

Resultado de APTOS para presentación de Expedientes - C.V

https://sa13.reqioncaiamarca.qob. De/convocatorias/
httpl/www. uqelsanpablo.qob.pe/portal/mn/462

Centro de lnformación y
Sistemas

16108t2024

Hora:

A partir de 5:30p.m

Jr. Talara Ns L14- San Pablo email: ugelsanpablo@hotmail.com
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1.,I. SUB ETAPA DE RECLUTAMIENTO:

Esta sub etapa comprende la revisón y evaluac¡ón de la información registrada en el aplicativo ¡nformático de

reclutamiento del Gobiemo Regional de Cajamarca, información que será evaluada por el aplicativo de acuerdo a los

requis¡tos que cumplan los postulantes.

Las pesonas ¡nteresadas que deseen participar, deberán ingresar al portal institucional del Gobiemo Regional de

Cajamarca, htips:íconvocatorias.reoroncatamarca aob.oerconvocaroriasi click pestaña convocatorias y crear o registrar

su postulación en el plazo establec¡do en elcronograma del proceso de selec¿ión.

4.2. CONSIDERACIONES PARA LA POSTULACIÓN VIRTUAL DE LOS POSTULANTES:

a) La postulac¡ón virtual estará hab¡litada ÚNICAMENTE durante el plazo establecido en el cronograma de la

convocatoria.

b) El postulante deberá cumplir con los requ¡sitos minimos detallados en el perf¡l del puesto a la fecha de c¡ene de la

etapa de la postulac¡ón virtual.

c) El postulante deberá consignar solamente informaciÓn que, en la etapa cunicular, pueda Sustentar

fehacientemente con documentos.

d) Si el postulante es L¡cencido (a) de las Fuezas Armadas, se encuentra inscrito (a) en el Registro Nacional de la

persona con Discapacidad - CONADIS, o es Depoñsta Calificado(a) de AIto Nivel, deberá c¡nsignar al momento

de su postulación dicha información en la sección de'Datos Básicos" del Formato de Hoja de Vida (Anexo N" 01).

e) Es responsabilidad del postulante rev¡sar permanentemente y mantener habilitada la cuenta de mrreo electrÓnico

consignada en el Anexo No o1-Formato de Hoja de vida, as¡ mmo en cofeo no deseado. Asimismo, es

responsabilidad del postulante contar con una adecuada conexión a intemet para evitar problemas al momento de

completar la información solicitada en la f¡cha de inscripción virtual y realizar las evaluaciones conespond¡entes en

las etapas posteriores.

f) La información contenida en el Formato de Hoja de Vida (Anexo No 01), tiene carácter de declaración iurada, por

lo que toda ¡nformación reg¡strada es de exclus¡va responsabilidad del postulante'

g) El postulante se somete al pmceso de f¡scalización posteriof, por lo que, la LJGEL San Pablo tomará en cÚenta la

información consignada en el Formato de Hoia de Vida (Anexo No 01), reservándose el derecho de llevar a cabo la

-t

Presentac¡ón de expedientes documentados en forma
fisica (sobre cenado) se realizará en mesa de partes de
la UGEL San Pablo.

Postulante
Desde las 08:00 am del 19/08/2024 al

20t08t2024
hasta 05:30 p.m

ETAPA OE SELECCIÓN

Comisión CAS 21n8t2024

Presentación de Reclamos Comisión CAS
22t08/2024

Hora: a partir do las 08:00 am a 05:00pm

Comisión CAS
2408t2021

Hora: a parlir de la3 05:00 pm
Absolución de Rec¡amos y publicación de resultados

f¡nales del cuniculo vitae documentado
. Entrevista Personal Com¡sión CAS

26108t2024
Hora: lnic¡o 09:00 am

Comisión CAS

26t08t2024
Hora: a partir de las 05:00 pm

. Publicación de Resultados de la Entrevista Personal y

Resultados Finales del Proceso.

Adjudicación de plaza y firma de contrato

Firma de Contratos
CAS

O¡c¡na de Personal

27t08t2024
Hora: 08:00 am

2710812021lnicio de labores Sede UGEL

Jr. Talara Na 114- San Pablo email: uselsanoablo@hotmail.com
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La convocatoria comprende la difus¡ón del proceso de selección a nivel nacionalen los siguientes medios según conesponda:

r' Publicac¡ón en el polal institucional del Servir.

/ Publicac¡ón en elporlal institucional del Gob¡emo Regionalde Cajamarca.

/ Publicación en el portal inst¡tucional / fanpage de la UGEL San Pablo Cajamarca.

Evaluación cun¡cular y Publicac¡ón Resultados

Preliminares
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verif¡cación conespondiente, asi como solicitar la acreditac¡ón de la misma.

h) Si el postulante oculta ¡nformación, mnsigna información incompleta o falsa será excluido del proceso de

selección, En caso de haberse produc¡do la contratación laboral, de una persona que incumpla las condiciones

señaladas en la presente bases u omita o consigne información no veraz en la fecha de ¡nscripción o formatos que

debe llenar en la etapa de postulación, se iniciará el procedimiento conespondiente, con areglo a las normas

vigentes, sin perluicio de la responsabilidad administrativa, c¡vil y/o penal que pudiera coresponder.

i) El postulante deberá completar T0D0S los campos solicitados en la plataforma de reclutamiento y responder las

preguntas que se plantean alfinalde la postulación según conesponda.

j) El postulante deberá presentar su exped¡ente en sobre cerado y rotulado con Anexo N' 5, de forma obligatoria.

lmportante:

Es responsabilidad del postulante el conecto llenado y marcado de lo solicitado en el aplicativo informático de

reclutamiento del Gobierno Regional de Cajamarca al momento de su postulación.

El horario de atención para la recepción de documentos en forma fisica, y a través de mesa de partes de la

UGEL San Pablo se realizará en el horario de 08:00 a.m. a 1:00 p.m. y 02:30 pm a 05:30 pm

indefectiblemente. NO SE RECEPCIONARAN EXPEDI FUERA DE LA HORA INDICADA

4.3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

La verif¡cación de la ¡nformación registrada por el postulante en la plataforma de reclutamiento tendrá carácter de

declaración iurada para lo cual la Ent¡dad tomará en cuenta la información consignada reservándose el derecho de

llevar a cabo la veriflcación conespondiente; asi como solic¡tar la acreditación de la misma, por lo que los postulantes

serán los únicos responsables de la información y datos ingresados para participar en el presente pmceso de selección.

Los postulantes que cumplan con los requisitos mínimos requeridos en el perfil del puesto, según lo declarado en el

aplicalivo de reclutamiento, serán convocados a la sigu¡ente etapa del proceso de selección.

5. SUB ETAPA DE PRESENTACIÓN Y EVALUACIÓN CURRICULAR:

Los postulantes que se encuentren APTOS en la sub etapa de reclutamiento deberán presentar su Hoja de Vida

documentada en mpia simple de manera fÍsica, en adelante el "Expediente", que acredite el cumplimiento de los

requisitos del perfil alque postula y la documentación solicitada.

El Cunículo V¡tae documentado deberá tener el siguiente orden (OBLIGATORI0):
r' Anexo 01, 02, 03, M Y 05 (formatos firmados y con su huella digital)
r' DNI

w I

) rtl
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No se considerarán archivos adjuntos o cualquier información enviada por algún otro medio. Luego de la

revis¡ón de la información registrada por los postulantes se les otorga alguna de las sigu¡entes cond¡ciones,

según conesponda:
APTO: Si luego de la verificación por el Sistema hlormático de la documentación registrada, el postulante

acredita de manera fehac¡ente que cumple con los requisitos minimos exigidos en el perfll del puesto al cual
postula.

NO APTO: S¡ luego de la verificación por ei Sistema lnformático de la documentac¡ón registrada, el postulante

no acredita de manera fehaciente el cumplim¡ento de uno (01)o más de los requisitos minimos exigidos en el

perfil del puesto al cual postula.

5.1. PRESENTACIÓN DE EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN: los postulantes presentarán su expediente de postulación

anexando los siguienles documentos en la siguiente forma y orden obl¡gatoria sigutente:

5.1.1. AN EXO N" 01 (Formato de Hoja de V¡da) y segu¡da copia simple de TODOS los documentos que suslenten el

cumplimiento de los requis¡tos del perfil y OTROS documentos indicados en el Anexo No 01 (Formato de Hoja de

Vida), donde mnvendrá indicar el No de folio donde obra cada documento presentado, en caso no se consigne el

número de folio no será motivo de descal¡ficac¡ón.
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r' Ficha RUC
r' Habilidad pofesional en perfil de puesto requendo.
r' Estud¡os real¡zados.
/ Cursos y/o Estudios de Especialización.
r' Experienc¡a Laboral

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.r.5.

5.1.7.

5.1.8.

5.'t.9.

ANEXO No 0'l: Deberá completar la información requerida en el Formato de Hoja de Vida, adiunto en las bases.

ANEXO No 02: Deberá completar la ¡nformación requerida en el Formato de Declaración Jurada de Datos

Personales, adjunto en las bases.

AI{EXo No 03: Deberá completar la información requerida en el Formato de Declaración Jurada de no haber sido

denunciado, estar procesado o sentenc¡ado, por v¡olencia fam¡l¡ar y/o sexual, adJunto en las bases.

La información consignada en los Anexos No 01, 02 y 03 tienen carácter de DeclaraciÓn Jurada, siendo el

POSTULANTE responsable de la información cons¡gnada en dichos documentos y sometiéndose al

procedimiento de fiscalización psterior que lleve a cabo la entidad.

En tal sentido, la informac¡ón proporcionada debe ser veraz y exacta, por lo cual se autoriza a la UGEL San

Pablo efectuar la comprobación de la veracidad de las Declaraciones Juradas.

El Postulante deberá en la parte superior derecha de cada hoja, loliar en números con lapicero (por ningÚn

mot¡vo con lápiz, con enmendaduras o rectificaclones), de forma consecutiva ascendente, en caso de no cumplir

con esta formal¡dad será considerado OBSERVADo.

En caso que el postulante no realice la conecc¡ón o el levantamiento de la OBSERVACIÓN, se calificará como

"NO APTO' por parc de la comisión al no mntar mn la forma y orden mrrespondiente.

El foliado se iniciaÉ desde la última ho¡a y culminará en la primera hoja del expediente, la misma que resultará

ser el Anexo No 01.

MODETO DE FOLIACIóN
o7

ot

5.1.10.Se recomienda al postulante veriflcar todos los documentos antes de ser presentados de manera fisica, no se

deberá utilizar la continuación de la numerac¡ón para cada folio, lekas del abecedario o cifras como 1 0, lB, 1 Bis,

o los términos "bis' o 'tris' caso contrar¡o el postulante deberá corregir tal enor antes de la recepción del

expediente, de Io contrario se calificará como "OBSERVADO" por Ia comisión

5.1.11.1os grados y/o títulos deberán fotocopiarse ambas caras (de manera obligatoria), para que sea debidamente

foliada, y seguir los mismos parámetros ya establecidos para la presentac¡ón del expediente; as¡mismo, deberán

adjuntai de los mismos, el registm de su grado o título en SUNEDU y/o |\/INEDU según conesponda, sin

embargo, si esto no se cumpliera, será verificado en los portales web competentes, por lo que de no estar

registrado no será mnsiderado, por lo tanto adquiere la condición NO APTO

5.,1.'l2.La Comisión sólo mnsiderará el primer expediente presentdo, en caso exisla otros expedientes del mismo

Postulante,

5.l.l3.Es responsabil¡dad del postulante presentar loda la documentación conforme a lo establecido en las Bases, asÍ

como dentro las fechas y horas prog ramadas en elcfonograma del concur§o

Jr. Talara Ne 114- San Pablo email: ugelsanBablo@hotmail.com
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5.1.14.1os Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. (Nota: cada curso debe
tener no menor de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de g0 horas), se
tendrá en cuenta solamente Ios realizados en los últimos cinco años.

5.1.15.E1 tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde el egreso de la formación conespondiente, de no presentar
la constancia de egreso se contabiliza desde el documento que presente el/la postulante (diploma del grado de
bachiller o título profesional), según la 'RESoLUCIÓN DE PRESIDENCIA EJECUTIVA No 000065-2020-
SERVIR-PE, que Aprueban, por delegación, la "Guía para la virtualización de concursos públicos del Decreto
Legislativo N' 1057.

5.1,16.Se verificará que los postulantes no se encuentren inscritos en el RNSSC, caso contrario se procederá a la
exclusión de dicho postulante. Respecto a los antecedentes penales, judiciales, policiales, e impedimentos para

contratar con el Estado, se verificará la presentación de las declaraciones juradas. Si se verifica que algún
postulante se encuentra inmerso en alguno de los supuestos señalados en el presente numeral, será excluido en

cualquier etapa del proceso, sin perjuicio de las acciones penales que correspondan.

5.1.17.Una vez ingresados los expedientes no se permitirá por ningún motivo adicionar algún otro documento,
ni a manera de aclaración a los miembros integrantes de la Comisión CAS.

5,2. DE LA CALIFICACIÓN:

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección, tendrán un máximo y un mínimo de puntaje, distribuyéndose de

la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MíNIMO

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 7OO/O

Formación Académica 20% 15 puntos

Experiencia Laboral 200/o 10 puntos

Experiencia Específica 15Yo 10 puntos

Curso o estudios de Especialización 15Yo 15 puntos

Puntaje Total de la Evaluación de la Hoja de 50 puntos
Vida

ENTREVISTA PERSONAL 300/o 20 puntos

Conocimientos para el puesto 15Yo 10 puntos

Habilidades o Competencias 15% 10 puntos

Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJETOTAL 100% 70 puntos
(') El puntaje mínimo aprobatorio para calificar a la Entrevisla Personal es minimo de (50) puntm.

PUNTAJE MAXIMO

70 puntos

20 puntos

20 puntos

15 puntos

15 puntos

30 puntos

15 puntos

15 puntos

100 puntos

5.2.1. A considerar en la Evaluación Cunicular.

La etapa de evaluación cunicular (hoja de vida) tiene un puntaje mínimo 50 puntos y máximo 70 puntos; quienes

cumplan con elpuntaje mínimo pasarán a la siguiente etapa, conespondiente a la entrevista personal.

5,3, CRITERIOS DE EVALUACIÓN CURRICUI/.R:

'z SECRETARI¡I/O

F ACT O RES DE EV ALII ACI ON Puntaie Sub total
FORMACION ACADÉMICA

a. Título técnim o profesional (Siempre que cumpla con los requisitos mínimos) 15

jr. Talara Ns L14- San Pablo email: ugelsanpablo@hotmail,com
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a,2 Oko título Adicional A

EXPERIENCIA

S.0.Experiencia General (Público o privado)

a Más de tres (03) años 20

a De tres (03)años 17

a De dos(02) años 14

a De un (01) año. 10

S.l.Experiencia Específica requerida pan el puesto en el sector público.

a De dos (2) años a más. 15

a De un (1) años 13

a De seis (06) meses 10

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REALIZADOS EN LOS ÚLflMOS CINCO
AÑ0S (relacionados al cargo).

a Programa, especialización y/o diplomados, de noventa (90) horas. (máximo
tres, 03 puntos por cada uno de ellos)

9

2
a Cursos de doce (12) horas, (máximo tres, 02 puntos por cada uno de ellos) 6

E TOTAL

tos REctA¡t os
Los reclamos se deberán realizar únrcamente a través de mesa de partes, presentar mediante una solicitud,
mencionando de manera clara y precisa el asunto y fundamento del reclamo, dirigido al presidente del C;omrté del
C,oncurso CAS N' 012024 - PRIMERA CONVOCATORIA y deberá estar debidamente firmada y sólo se considerarán
los realizados dentro del horario establecido en las bases.

Nota: La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será
responsab/e de la información que registre en dicho documento y se sornefe al proceso de fiscalización posteior que
Ileve a cabo la entidad.

6. EA' tA E'',TREY'SIA PERSOIVAT,

Para la entrevista pernnal se tendrá en cuenta el conocimiento y manejo de los temas, /os mlsmos que se consignan
en el rubro'Conocimientos', del puesto ofeftado. Asimismo, la entrevista personal permitirá evidenciar el nivel de

competencias y habilidades que maneja el postulante.

6,1. CRITERIOS DE flIALUACIÓN DE LA ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se evaluará los conocimientos requeridos, así como habilidades, competencias, ética y

compromiso del postulante en relación con la plaza a la que postula, estará a cargo de la comisión asignada para el
presente concurso.

En esta etapa se asigna PUNTAJE y tiene carácter EL|MINATORIO.

La Entrevista Personal se realizará en la fecha y hora establecidas, debidamente comunicadas en la página web del

Gobierno Regionalde Cajamarca-Convocatorias y en el portal web de la UGEL San Pablo

Se considerará el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en el Rol de Entrevistas, si
pasado el tiempo, el postulante no se presenta, se dejará constancia en acta de su inasistencia, salvo acuerdo distinto

delcomité,

El puntaje aprobatorio en la Entrevista Personal es de veinte (20,00) puntos como mínimo y heinta (30.00) puntos

máximo.

El postulante que no asista a la Entrevista Personal en la fecha y hora indicada, quedará automáticamente

ELIMINADO, y obtendrá la condición de NO SE PRESENTÓ (NSP), salvo disposición contraria de la comisión,

Jr. Talara Na 114- San Pablo email: ueelsanoablo@hotmail.com
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ELIIIINADO, y obtendrá la condición de NO SE PRESENTÓ (NSP), salvo disposición mntraria de la comisión,

En caso existan d¡screpanc¡as respecto a! puntaje a asignar a determinado postúlante, entre los ¡ntegrantes de la
comis¡ón, el área usuaria o elespec¡alista en el cargo convocado tiene el voto d¡rimente.

El postulante debe presentarse a la Entrevista Personal en la fecha y hora indicada

El postulanle debe portar su DNI o Camet de Extranjería para su correcta identificación al momento de ¡niciar la

Entrev¡sta Personal.

No podrá ingresar con teléfono celular al momento de la Entrevisla Personal.

CRITERIOS PUNTAJE SUB TOTAL

I. CONOCIMIENTOS PARA Et PUESTO

Respecto a nornas paru el cargo oteñado 10

Relac¡onado a las labores del área 05

II, HABILIDADES O COMPEIENCIAS
Presencia, natural¡dad en el vest¡r, l¡mpieza del Nstulante, 03

Seguidad y seren¡dad del postulante para expresar sus ideas y
capacidad para tomar decisiones, 04

Euenos modal6s, afta toleÍancia al estrés y al trabajo bah prcs¡ón,

demuestra senc¡llez y equilibio enociona[ tener autoridad y f¡rmeza 03

Buenas hab¡lidades comunicativas, saber pioizar y planificar, ser

organ¡ndo, d¡sryn¡bil¡dad horaria,

ser d¡screlo(a) y rcseNado (a).

05

TOTAL

RESULTADO FINAL U EVALUACIÓN:

Será declarado ganador al postulante que ocupe el pnmer lugar en el cuadro de méritos, para cargo según el puntaje

acumulado.
Los resultados flnales del proceso serán publ¡cados en la página web del Gobiemo Regional de Cajamarca-Convocatorias y

en el portal web de la UGEL San Pablo.

> DEL GAIIIADORT

El ganador del concurso deberá presentarse a la Of¡cina de Recursos Humanos, portando sus documentos

originales, para suscnbir su contrato según fecha ind¡cada en el cronograma de las bases del concurso.

Nota: La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración
jurada. por lo que el postulante será responsable de la ¡nformación consignada
en dicho documento y se sontele al proceso de fiscalización posterior que lleve
a cabo la entidad. por lo cual la misma deberá estar debidamente suscrita.

8. DISPOSIC'OTVES IÁRIAS Y FI'',ALES:

PRIIIERA:
Los postulantes con d¡scapac¡dad debidamente ac¡ed¡tados con el cert¡ficado y el registro del CONADIS, que cumplan con

los requis¡tos para el cargo y hayan obten¡do el punta,e aprobatorio obtendrán una bonificación del quince por ciento (15%)

del puntaje final obtenido,

SEGU,TTDAi

Se otorgará una bonifrcación del diez (10%) del puntaje, en la etapa de la entrevista a los postulantes licenciados de las

Fuerzas Armadas, siempre y cuando acred¡ten con cop¡a simple del documento ofic¡al emit¡do por la autor¡dad competentes u

condición de l¡cenciado, lo cual está sujeto a verificac¡ón posterior.

lr. Talara Nq 114- San Pablo email: ugelsanpablo@hotmail.co¡n
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Si vencido el plazo el postulante ganador no se apersona a suscribir el contrato por causas objetivas imputables a é1, se
declarará seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, y se procederá a la suscripción
del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por

las mismas consideraciones anteriores, se declarará desierto el cargo convocado.

CUARTA:
La Comisión de Selección, será competente para resolver cualquier situación que se presente en el desarrollo del presente
proceso de selección, asi como tener la facultad de aplicar e interpretar estas Bases, en caso de presentarse dudas o vacios
en ellas, resolviendo los hechos que se presenten, salvaguardándose el debido proceso y resolviéndose estas situaciones
en mérito a los principios de igualdad y equidad.

QUINTA
Declaratoria de proceso desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

SEXTA:
Cancelación del proceso de selección:
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:

/ La plaza vacante haya sido suprimida.
/ Se presenten restricciones presupuestales.
/ Otras razones objetivas debidamente justificadas.

San Pablo, agosto del2024

f r. Talara Ne 114- San Pablo email: ugel san oablo(cDhotma i l.com
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ANEXO lf 01

FORMATO DE HOJA DEVIDA

I, DAIOS PERSOIVATES:
ALEXERIC JUICA R'OS

LUGAR Y FECHA DE NACIMTENTO: San pabb, 1ÜCI5/1988

ESIADO CIVIL; Solfero

NACIONALIDAD: Peruano

DO CU MENT O DE IDENTI D AD: 46555570

DIRECC!ÓN DOMtCtLtARtA: Jr. Túpac Amaru N'. 428

IJRBANI7fICIÓN: SAN PdN

DISIflfO; 9an Pablo

PROVINCIA: SANPAhIO

DEPART AIíENTO : Caiamarca

CELTJLAR:976555578

CORREO ELECTRONICO: alexe@aibok'es

COLEGIO PROFESIONAL: CCP hiamarca.

REGISIROItI';

PERSOITA CON DTSCAPACTDAD: Sí0 NO (x)

Sila respuesta * afirmativa, indicar el ilo de ínscripción en el registro nacional de las personas con

discapacidad.

LI}ENCIADODEIAS FUERZAS ARiíADAS; Sí0 NO (x)

ESTIJDIOS REALIADOS:
La información a propfcionar en elsrguiente cuadro deberá ser precisa, debiéndose adiuntar los

documentos oue sustenten lo informado (fotocopia simple)

(lgregue más filas sifuera necesano)

il|. CURSOS YlO ESTUDIOS DE ESPECIALIZ,CION:

ll.

,tl" Fot,oCiudad/País

FECHADE
A/p,EDICIÓN
DELT|TULO
(MeslAño)

ESPECIALIDADCE'I,rRODE
ESIUD'OS

- uoUaREDELCURSO
YIO ESTUDIO DE

ESPECIAuz/,flÓN

FECHA
tNtcto

CIUDADI
PAiS

tf FoLto

Jr. Talara Na 114- San Pablo email: ugelsanPablo@hotmail.com
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GRADO

FECHA
FIN

CENTRO DE

ESTUD'OSlf
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(Agregue más f/as sifuera necesar¡o)

IV, EXPERIENCIALABORAL:

@elpostutantedeberádetattarencadaunode/oscuadrosst9tuienfes,sótoLAs
FUNcIoNEsIfAREAs }IJITPLIDAS EA, CADA UNA OE LAS ÁNT¡S QUE SERlíiJ CALIFICADAS, DE ACUERDO

AL SERV1C|O REQUERIIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuáles y

completar los dafos resPecflvos.

Experiencia general acumulada que se califica..'.'.... años'.'...... meses

Nombre de la

Entidad o
Empresa

Cargo
desempeñando

Actividades
Realizadas

Fecha de lnicio
(Mes/Año)

Fecha de

Culminación
(tteslAño)

Tiempo en el
Cargo

(Agregue más filas sifuera necesario)

V, REFEREA'C'ASIABORAIES

Nombre de la

Entidad o
Empresa

Nombre del jefe

inmediato
Caryo del jefe

lnmediato
email del jefe

inmediato
Numero de

celular
observaclón

(Agregue más filas sifuera necesario)

que la información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su investigación. Me someto

Firma

lr. Talara Ns 114- San Pablo email: uselsanoablo(dhotmail.com
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DNI:
FECHA:
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ANEXO tf 02

DECLARACIÓN JURADA DE DAIOS PERSO'VALES

.identificado con DNI lf ......',...........,....y con donicilio
Yo,

en. "', mediante la Presente' DECi./.RO BAJO JURAMENTO lo

siguiente:

Ratifico ta veracidad de to declarado, manifestando someterme a ta autoidad vigente y a las responsabilidades civiles y/o

penales que se pudieran derivar en caso que algunos de /os dafos consrgnados sean falsos, siendo posible de cualquier

fiscalización posteior que la IJGEL considere peñinente'

Enfedelocualfirmolapresente.Dadoentaciudadde.........'.'..." " a/0s"""""'díasde/mes demarzodel2024

FIRMA

Huella Digital (indice derecho)

de Deudores MorososNo estar inscrdo en el Reglsfro

servrdores Civiles-RNSSC.llo esfar Reglstrado en el Registro Nacional de Sanciones confra

por Delitos Dolosos-
NO estar inscnto en e/Regisfro de Deudores de

REDERECI.

la Ley N" 29988/os deldos señalados enNo haber sido condenado o estar prccesado por

-por 
delitos señalados en la LeYNo haber sldo N'30901

puesto al que posfulo
Gozar de salud óPtima Para desempeñar el cargo o

otro ingreso sa/vo que Provenga denocon el Estado;contratartenerNo paraimpedimento
lade convocatoria.dlsflnfohorario alendocentefunción

Jr. Talara Ns 114- San Pablo email: uselsanoablo(dhotmail.com
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ANEXO N" 03
Declaración Jurada de no haber sido denunciado, esfarprocesado o sentenciado, por violencia familiar ylo sexual

identificado con DNI

y con domicilio

., mediante la presente, DECLARO

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 proeso por delilo contra la libeftad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar

No haber sido sentenciado por delito contra la libeñad sexuale indemnidad sexual

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoidad vigente y a las responsabilidades civites y/o

penales gue se pudieran deivar en caso que algunos de /os dafos consrgnados sean falsos, siendo posible de cualquier
fiscalización posterior que la UGEL considere peñinente,

En fe de lo cualfirmo la presente. Dado en la ciudad de. a los.....,.....días del mes de marzo del 2024.

FIRMA

Huella Digital (índice derecho)

Jr. Talara Ns 114- San pablo email ugelsanpablo@hotmail.com

BAJO JURAMENTO lo siguiente:
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UNIDAD EJECUTORA N'3I3 EDUCACION UGEL SAN PABLO

Declaración jurada de relación de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razón de matrimonio o
uniones de hecho.

(Ley N" 267711

Yo,............... ..............identificado con DNI No.,................ ... ...y con domicilio

en................ en viñud del principio de Presunción de veracidad previsto en

los articulos lV numeral 1.7 y 5.51" delTexto Único Oñenado de ta Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

sujetándose a las acciones /ega/es o penales que conespondan de acuerdo a la legislación nacional vigente. DECIARO BAJO

JURAMENTO que:

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razón de matrímonio o uniones de hecho,

con persona que a la fecha viene prcstando serublos en la Unidad de Gestión Educativa Local San
Pablo.

Sobre el las información:

En fe de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de. a |os......,....días del mes de mazo de|2024.

FIRMA

Huella Digital (índice derecho)

SI NO

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O

VINCULO CONYUGAL

OFICINA EN LA QUE PRESTA

SERVlCIOS

Jr. Talara Na 114- San pablo email: u gel sa npa b I o (a)ho tm a i i. co m

?ño del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la conmemoración de las heroicas
batallas de Junín y Ayacucho"

ANEXO N" 04

\
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UNIDAD EJECUTORA N'313 EDUCACION UGEL SAN PABLO

"Año del Bicentenario, de la consolidaciÓn de nuestra lndependencia, y de la conmemoraciÓn de las heroicas

batallas de Junín y Ayacucho"

ANEXO N'05

ETIQUETA PARA LACRAR SOBRE

p Roc Eso cAs N' 07 -2O2+GR-CAJ/DRE-CA,/UC E t'SP

UNIDAD DE GESflóN EDUCATIVA LOCAL SAN PABLO

DNI:

Sexo:

Dirección:

Departa mento/Provincia/Distrito

Colegiatura:

Correo:

Celular:

Folios:PERFIL DE PUESTO:

DATOS PERSONATES

Apellidos y Nombres:

f r. Talara Ns 114- San Pablo email: ugelsanpablo(dhotmail.com
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DE EV ALU ACI Ó N CU RRI C U LAR:

NOMBRES DE APELLIDOS:...

FACTORES DE EVALUACION Puntaje Sub fofal
FORMACIÓN ACADÉMICA

a. Título técnico o profesional (Siempre que cumpla con los requisitos mínimos) 15

a.2 Olro título Adicional 5

EXPERIENCIA

S.l.Experiencia General (Público o privado)

a Más de Cinco (05) años. 20

a De Cinco (05) años 17

a De cuatro (04) años 14

a De ttes{O3) años. t 10

S.2.Experiencia Específica requerida para el puesto en el sector público.

a De cinco (05) años a más. 15

a De cuatro (4) años 13

a De tres (03)qños 10

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN REALIZADOS EN LOSTLTII,IOS CII'¡CO
AÑ0S (relacionados al cargo).

a Programa, especialización y/o díplomados, de noventa (90) horas. (máximo
tres, 03 puntos por cada uno qq!!§)

9

a Cursos de doce (12) horas. (máximo tres, 02 puntos porcada uno de ellos) 6

TOTAL

Jr. Talara Nq 114- San pablo email:


