GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD EJECUTORA N ° 313 EDUCACION UGEL SAN PABLO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho”
QUINTA CONVOCATORIA CONCURSO PUgUCO CAS N°07-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL.SP.

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Y SU REGLAMENTO

1. DISPOSICIONES GENERALES.

1.1. Entidad Convocante.

La Unidad de Gestion Educativa Local de San Pablo, con domicilio legal en Jiron Talara N° 114, a quien en adelante se
denominara “LA ENTIDAD", quien es la encargada de llevar a cabo el proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion del
Personal Administrativo que se indica en las disposiciones especificas de la presente convocatoria.

1.2. Objetivo de la Convocatoria.
Establecer los Lineamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza la Unidad de Gestion Educativa Local

San Pablo, mediante el cual sera seleccionado elfla postulante que resulte ganador, para ser confratado como:
SECRETARIA/Q, de la Unidad de Gestion Educativa Local San Pablo, bajo el D.L N° 1057 — Contrato de Administracion de
Servicio — CAS.

»

1.3. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante.

Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local San Pablo - Secretaria/o

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

\ % El Comité de Evaluacion y Seleccion CAS - 2024 de la Unidad de Gestion Educativa Local de San Pablo con domicilio legal
en Jirén Talara N° 114, a quien en adelante se denominara “LA ENTIDAD", quien es la encargada de llevar a cabo el proceso
de convocatoria, evaluacion y seleccion del contrato del Personal Administrativo que se indica en las disposiciones
especificas de la presente convocatoria.

1.5. BASE LEGAL.

1:5:1,
15.2,
1.5.3.
1.54.
1.5.5.
1.5.6.
1.57.

158.

1.5.9.

Constitucion Politica del Pert.

Ley N°27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales

Ley N°27783, Ley de Bases de Descentralizacion

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley 31953 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ley N 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién den los regimenes laborales del
sector publico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto Legislativo 1057 y
Otorga derechos Laborales.

1.5.10.Decreto Supremo N° 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Gnico Ordenado por la Ley N° 27744, Ley del

Procedimiento General.

1.5.11.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y lineamientos para la

adecuacion de los instrumentos intemos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre
los trabajadores contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057,

1.5.12.Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de seleccion en el

marco .de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y
Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

1.5.13.Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Pablica.
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1.5.14.Resolucién de Superintendencia N° 286-2012/SUNAT, que exceptla de |a obligacion de emitir comprobantes de
pago por los ingresos que se perciban por los ingresos que provengan de la contraprestacion por servicios
prestados bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

1.5.15.Informe Técnico N° 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcion, el articulo 5 del
Decreto Legislativo N° 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a plazo determinado para
labores de necesidad transitoria ... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N® 31131, no tendran caracter indefinido los contratos administrativos
de servicios celebrados para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

1.5.16.Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.5.17 Decreto de Urgencia N° 034-2021

1.5.18.Decreto de Urgencia N° 083-2021

1.5.19.Resolucion Directoral de UGEL N° 000327-2024-GR.CAJ-DRE/UGEL.SP, que resuelve conformar el Comité de
Seleccion del Personal bajo el régimen especial de Contratacion Adminitrativa de Servicios — CAS de la Unidad
de Gestion Educativa Local San Pablo, para el afio 2024.

1.6. CONSULTAS

Las consultas sobre las Bases, seran formuladas a la Comisién de Evaluacion para el presente proceso de
seleccion en la Unidad de Gestion Educativa Local San Pablo, hasta un dia antes de la fecha limite de la
presentacion de la solicitud.

1.7. PLAZA A CONVOCAR

CODIGO DE LA NOMBRE DEL PUESTO PEA OBSERVACION
PLAZA
000330 SECRETARIA/O 01 SOSTENIBLE

1.8. MODALIDAD DE CONTRATACION:

El personal seleccionado se vinculara a la UGEL San Pablo, a través de la Contratacion Administrativa de Servicios,
regulada por el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N0075-2008-PCM, asi como
por sus normas modificatorias y complementarias.

SPOSICIONES ESPECIFICAS

X 2.1. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO.

2.1.1. CONDICIONES ESENCIALES

Los postulantes que tengan interés en participar en el presente proceso de seleccion bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios- RECAS, deberan obligatoriamente cumplir con los siguientes
requisitos:
v" Cumplir con el perfil del puesto convocado.
¥" No estar inhabilitado y/o sancionado para ejercer funcion piblica por acto administrativo firme o que haya
causado estado o por sentencia judicial firme.
v" No contar con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacion contra la libertad
sexual, ni delitos de corrupcion de funcionarios pablicos.
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No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por la comision de algdn delito o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

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 suscripcion del contrato debera
acreditar el cambio de su condicion a través de la cancelacion respectiva o autorice el descuento por planilla, 0
por otro medio de pago, del monto de la pension fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo establecido
en el articulo 10° de la Ley N° 28970.

No poseer antecedentes policiales y/o judiciales.

Los postulantes deberan tener en consideracion las disposiciones sobre el "Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles", contenidas en el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias y en el
articulo 263 0 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que establece disposiciones para garantizar la integridad en
la Administracion Puablica, En ese sentido, los postulantes que se encuentren con inhabilitacion vigente inscrita
en el mencionado registro, seran descalificados del proceso de seleccion.

Gozar de salud optima para desempefiar el cargo o puesto al que postula.

No tener impedimento para contratar con el Estado; no percibir otro ingreso por el estado, salvo que provenga
de funcién docente en horario distinto al de la convocatoria.

En caso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que el (la) postulante incumple las condiciones sefialadas
serd DESCALIFICADO (A) del proceso de seleccion.

En caso se compruebe la incorporacion a la UGEL San Pablo, de una persona que incumpla las condiciones
sefialadas en la presente base u omita o consigne informacion no veras en la ficha de inscripcion que debe
llenar en la etapa de postulacion, dicha incorporacion sera NULA DE PLENO DERECHO.

Los (las) postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la UGEL San Pablo, se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con los (las) demas
postulantes.

El (la) postulante tiene pleno conocimiento que en caso resultara ganador (a) para el puesto al que postula,
debe contar con disponibilidad inmediata para laborar.

2.1.2. PERFIL DEL PUESTO.

A. UNIDAD ORGANICA: DIRECCION UGEL SAN PABLO
a. SECRETARIA/OQ.
SECRETARIA/O

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica, grado * Titulo de secretaria/o. 0 |

académico y/o nivel de estudios. * Titulo técnico y/o profesional en Computacion e Informética.

Experiencia. * Experiencia general: en el sector publico o privado (01) un afio.
*Experiencia especifica requerida para el puesto: (06) meses de experiencia
profesional en el cargo, en el sector publico.
* Deseable en el Sector Educacion.
NOTA: La Experiencia laboral deberé ser acreditada con: Constancias y/o
certificados de trabajo y/o contratos y/o resoluciones y/o Certificado Unico
Laboral y otros; ademas, debe adjuntarse sus boletas de pago, recibo por

' honorarios u otro documento que acredite la justificacion del pago.

Competencias “Adaptabilidad, autocontrol, comunicacién oral, cooperacion, proactividad,
iniciativa.

Cursos ylo estudios de | * Gestion Publica , gestion de archivos, sistemas administrativos.

especializacion.

Conocimientos para el puesto y/o | * Conocimiento de computacion e informética a nivel basico, conocimiento en

cargo gestion de archivos, SIGA, MAD, Ofimética, secretariado.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacion fisica y virtual a traves del MAD de las diferentes
unidades orgénicas de la UGEL San Pablo.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados (Memorando, Informe, Oficio, etc.) del area de Direccién

c) Efectuar lamadas telefénicas y concretar citas y mantener actualizado el directorio institucional.

d) Realizar los requerimientos de bienes y servicios del Despacho Directoral en el SIGA, para la operatividad de! area.

e) Atender al personal plblico y orientarle referente a la gestion de sus peticiones y tramite documentario, a través de los
sistemas informaticos y aplicativos vigentes.

f)  Coordinar las notificaciones de resoluciones y actos administrativos con la Oficina de Tramite Documentario.

g) Coordinar con el drea de Asesoria Juridica la revision de proyectos de resoluciones y otros.

h) Coordinar las actividades de comunicacion, protocolo y relaciones publicas con el responsable de Imagen Institucional.

i) Velar por la sequridad y conservacion del acervo documentario del area de Direccion.

j)  Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

k) Coordinar y dar sequimiento a los diferentes expedientes generados en el area de Direccion.

I} Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del drea de su competencia y/o que se le asigne.

m) Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Sede Ugel San Pablo, oficina de Administracion, Jiron Talara N°114 - San Pablo.

Duracion del Contrato Desde el 04/07/2024, por el lapso de tres meses, renovable previa evaluacion de
desemperio.

Modalidad de trabajo Presencial.

Contraprestacion Mensual S/ 1,350.00 (Mil trescientos cincuenta con 00/100 soles), ademas los beneficios

por negociacion colectiva, establecida en el DS. N°311-2022-EF (S/64.19) y el DS.
313-2023-EF (S/ 50.00), incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales. « No tener antecedentes Judiciales ni penales

» No haber 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 tener impedimento para contratar con el estado.

» No tener sancion por falta administrativa, vigente.

"EL CONTRATO PUEDE SER PRORROGADO O RENOVADO, SIENDO SUFICIENTE PARA ELLO LA SUSCRIPCION DE

LA RESPECTIVA ADENDA O RENOVACION DEL CONTRATO.

3. DELA CONVOCATORIA:

e Las personas naturales interesadas en participar en el presente concurso, deberan observar el cronograma establecido para
el desarrollo de las etapas del mismo.

CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE FECHA
Aprobacion de las bases de la convocatoria Comision CAS 07/11/2024
Publicacion portal Servir MTPE 07/11/2024 al 20/11/2024
CONVOCATORIA
Convocatoria y publicacién de bases en la pagina Web del
Gobierno Regional de Cajamarca y UGEL San Pablo. Centro de Informacién
https://sar3.regioncajamarca.qob.pe/convocatorias/ y Sistemas STAAZ000 8 20412004
http://www.ugelsanpablo.gob pe/portal/mn/462
Registro de postulantes en el Portal del Gobiemno Regional de Desde las 08:00 am del 14/11/2024
Cajamarca. Postulante hasta 05:00 p.m
hitps://sar3.regioncajamarca.gob.pe/convocatorias/ del 20/11/2024
Resultado de APTOS para presentacion de Expedientes — C.V 20/11/2024
https://sar3.regioncajamarca.qgob.pe/convocatorias/ Centro da Informacién y Hora:
[_http://www.ugelsanpablo.qob.pe/portal/mn/462 Skt A partir de 5:30p.m

Jr. Talara N® 114- San Pablo email: ugelsanpablo@hotmail.com




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD EJECUTORA N ° 313 EDUCACION UGEL SAN PABLO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”

Presentacion de expedientes documentados en forma Desde las 08:00 am del 21/11/2024 al
fisica (sobre cerrado) se realizara en mesa de partes de Postulante 25/11/2024
la UGEL San Pablo. hasta 05:30 p.m
ETAPA DE SELECCION
Eva[ua_mén curricular y Publicacion Resultados Comisién CAS 26/11/2024
Preliminares
. . 27111/2024
Presentacion de Reclamos Comision CAS Hora: a partir de las 08:00 am a 05:00pm
Absolucion de Reclamos y publicacion de resultados G 27/11/2024
finales del curriculo vitae documentado Comision CAS Hora: a partir de las 05:00 pm
o Entrevista Personal g 28/11/2024
Comision CAS Hora: Inicio 09:00 am
« Publicacion de Resultados de |a Entrevista Personal y 28/11/2024
Resultados Finales del Proceso. Comision CAS Hora: a partir de las 05:00 pm
Firma de Contratos
Adjudicacion de plaza y firma de contrato CAS 29’_1"2,024
: Hora: 08:00 am
Oficina de Personal.
Inicio de labores Sede UGEL 02/12/12024

4. CONVOCATORIA Y DIFUSION:

La convocatoria comprende la difusion del proceso de seleccion a nivel nacional en los siguientes medios segun corresponda:
v Publicacion en el portal institucional del Servir.

\»\ - v" Publicacion en el portal institucional del Gobiemo Regional de Cajamarca.
v" Publicacion en el portal institucional / fanpage de la UGEL San Pablo Cajamarca.

N 4.1. SUB ETAPA DE RECLUTAMIENTO:
Esta sub etapa comprende la revision y evaluacion de la informacion registrada en el aplicativo informatico de

) \\
< reclutamiento del Gobiemo Regional de Cajamarca, informacion que sera evaluada por el aplicativo de acuerdo a los

requisitos que cumplan los postulantes.

Las personas interesadas que deseen participar, deberan ingresar al portal institucional del Gobiemo Regional de
Cajamarca, https://convocatorias.regioncajamarca.qob.pe/convocatorias/ click pestafia convocatorias y crear o registrar
su postulacion en el plazo establecido en el cronograma del proceso de seleccion.

4.2. CONSIDERACIONES PARA LA POSTULACION VIRTUAL DE LOS POSTULANTES:

' a) La postulacion virtual estara habilitada UNICAMENTE durante el plazo establecido en el cronograma de la

convocatoria.

b) El postulante debera cumplir con los requisitos minimos detallados en el perfil del puesto a la fecha de cierre de la
etapa de la postulacién virtual.

c) El postulante deberd consignar solamente informacion que, en la etapa curricular, pueda sustentar
fehacientemente con documentos.

d) Si el postulante es Licenciado (a) de las Fuerzas Armadas, se encuentra inscrito (a) en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad - CONADIS, o es Deportista Calificado(a) de Alto Nivel, deberé consignar al momento
de su postulacion dicha informacion en la seccion de "Datos Basicos" del Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 01).

e) Es responsabilidad del postulante revisar permanentemente y mantener habilitada la cuenta de correo electronico
consignada en el Anexo N° 01-Formato de Hoja de Vida, asi como en correo no deseado. Asimismo, es
responsabilidad del postulante contar con una adecuada conexion a internet para evitar problemas al momento de
completar la informacion solicitada en la ficha de inscripcion virtual y realizar las evaluaciones correspondientes en
las etapas posteriores.

f) Lainformacion contenida en el Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 01), tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que toda informacién registrada es de exclusiva responsabilidad del postulante.

g) El postulante se somete al proceso de fiscalizacion posterior, por lo que, la UGEL San Pablo tomara en cuenta la
informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 01), reservandose el derecho de llevar a cabo la
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verificacidn correspondiente, asi como solicitar la acreditacion de la misma.

h) Si el postulante oculta informacién, consigna informacion incompleta o falsa sera excluido del proceso de
seleccion, En caso de haberse producido la contratacion laboral, de una persona que incumpla las condiciones
sefialadas en la presente bases u omita o consigne informacién no veraz en la fecha de inscripcion o formatos que
debe llenar en la etapa de postulacion, se iniciara el procedimiento correspondiente, con arreglo a las normas
vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal que pudiera corresponder.

i) El postulante debera completar TODOS los campos solicitados en la plataforma de reclutamiento y responder las
preguntas que se plantean al final de la postulacion segln corresponda.

j) El postulante debera presentar su expediente en sobre cerrado y rotulado con Anexo N° 5, de forma obligatoria.

Importante:
Es responsabilidad del postulante el correcto llenado y marcado de lo solicitado en el aplicativo informatico de
reclutamiento del Gobiemno Regional de Cajamarca al momento de su postulacién.

El horario de atencion para la recepcion de documentos en forma fisica, y a traves de mesa de partes de la
UGEL San Pablo se realizara en el horario de 08:00 am. a 1:00 pm. y 02:30 pm a 0530 pm
indefectiblemente. NO SE RECEPCIONARAN EXPEDIENTES FUERA DE LA HORA INDICADA.

4.3. CRITERIOS DE EVALUACION
La verificacion de la informacion registrada por el postulante en la plataforma de reclutamiento tendra caracter de
declaracion jurada para lo cual la Entidad tomara en cuenta la informacion consignada reservandose el derecho de
llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como solicitar la acreditacion de la misma, por lo que los postulantes
seran los unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el presente proceso de seleccion.

No se consideraran archivos adjuntos o cualquier informacién enviada por algin otro medio. Luego de la
revision de la informacion registrada por los postulantes se les otorga alguna de las siguientes condiciones,
segln corresponda:

APTO: Si luego de la verificacion por el Sistema Informatico de la documentacion registrada, el postulante
acredita de manera fehaciente que cumple con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto al cual
postula.

NO APTO: Si luego de la verificacion por el Sistema Informatico de la documentacion registrada, 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.

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el perfil del puesto, segin lo declarado en el
aplicativo de reclutamiento, seran convocados a la siguiente etapa del proceso de seleccion.

SUB ETAPA DE PRESENTACION Y EVALUACION CURRICULAR:

Los postulantes que se encuentren APTOS en la sub etapa de reclutamiento deberan presentar su Hoja de Vida
documentada en copia simple de manera fisica, en adelante el "Expediente”, que acredite el cumplimiento de los
requisitos del perfil al que postula y la documentacion solicitada.

5.1. PRESENTACION DE EXPEDIENTE DE POSTULACION: los postulantes presentaran su expediente de postulacion
anexando los siguientes documentos en la siguiente forma y orden obligatoria siguiente:

51.1. ANEXQ N“ 01 (Formato de Hoja de Vida) y seguida copia simple de TODOS los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y OTROS documentos indicados en el Anexo N° 01 (Formato de Hoja de

Vida), donde convendra indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado, en caso no se consigne el
numero de folio no sera motivo de descalificacion.

El Curriculo Vitae documentado debera tener el siguiente orden (OBLIGATORIO):
v Anexo 01, 02, 03, 04 Y 05 (formatos firmados y con su huella digital)
v" DNI
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v Ficha RUC

v Habilidad profesional en perfil de puesto requerido.
¥ Estudios realizados.

¥" Cursos ylo Estudios de Especializacion.

v" Experiencia Laboral.

5.1.2. ANEXO N° 01: Debera completar la informacion requerida en el Formato de Hoja de Vida, adjunto en las bases.

5.1.3. ANEXO N° 02: Debera completar la informacion requerida en el Formato de Declaracion Jurada de Datos
Personales, adjunto en las bases.

5.1.4. ANEXO N° 03: Debera completar la informacion requerida en el Formato de Declaracion Jurada de no haber sido
denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual, adjunto en las bases.

5.1.5. La informacion consignada en los Anexos N° 01, 02 y 03 tienen caracter de Declaracién Jurada, siendo el
POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose al
procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |a entidad.

5.1.6. En tal sentido, la informacion proporcionada debe ser veraz y exacta, por lo cual se autoriza a la UGEL San
Pablo efectuar la comprobacion de la veracidad de las Declaraciones Juradas.

\ 5.1.7. El Postulante debera en la parte superior derecha de cada hoja, foliar en nimeros con lapicero (por ningln
motivo con lapiz, con enmendaduras o rectificaciones), de forma consecutiva ascendente, en caso de no cumplir
con esta formalidad sera considerado OBSERVADO.

5.1.8. En caso que el postulante no realice la comeccion o el levantamiento de la OBSERVACION, se calificara como
X "NO APTO" por parte de la comision al no contar con la forma y orden correspondiente.

! 5.1.9. El foliado se iniciara desde la ltima hoja y culminara en la primera hoja del expediente, la misma que resultara
ser el Anexo N° 01.

,_E ....... =
- |} MODELO DE FOLIACION
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5.1.10.Se recomienda al postulante verificar todos los documentos antes de ser presentados de manera fisica, no se
debera utilizar la continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1 0, IB, 1 Bis,
0 los términos "bis" o "tris" caso contrario el postulante debera corregir tal error antes de la recepcion del
expediente, de lo contrario se calificara como "OBSERVADO" por la comision.

5.1.11.Los grados ylo titulos deberan fotocopiarse ambas caras (de manera obligatoria), para que sea debidamente
foliada, y seguir los mismos parametros ya establecidos para la presentacion del expediente; asimismo, deberan
adjuntar de los mismos, el registro de su grado o titulo en SUNEDU y/o MINEDU segin corresponda, sin
embargo, si esto no se cumpliera, serd verificado en los portales web competentes, por lo que de no estar
registrado no sera considerado, por lo tanto adquiere la condicion NO APTO.

5.1.12.La Comisién sblo considerara el primer expediente presentado, en caso exista otros expedientes del mismo
postulante,

5.1.13.Es responsabilidad del postulante presentar toda la documentacion conforme a lo establecido en las Bases, asi
como dentro las fechas y horas programadas en el cronograma del concurso.
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5.1.14.Los Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. (Nota: cada curso debe
tener no menor de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas), se
tendra en cuenta solamente los realizados en los dltimos cinco afos.

5.1.15.El tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde el egreso de la formacién correspondiente, de no presentar
la constancia de egreso se contabiliza desde el documento que presente elfla postulante (diploma del grado de
bachiller o titulo profesional), segin la "RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000065-2020-
SERVIR-PE, que Aprueban, por delegacion, la “Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057.

5.1.16.Se verificara que los postulantes no se encuentren inscritos en el RNSSC, caso contrario se procedera a la
exclusion de dicho postulante. Respecto a los antecedentes penales, judiciales, policiales, e impedimentos para
contratar con el Estado, se verificara la presentacion de las declaraciones juradas. Si se verifica que algin
postulante se encuentra inmerso en alguno de los supuestos sefialados en el presente numeral, sera excluido en
cualquier etapa del proceso, sin perjuicio de las acciones penales que correspondan.

5.1.17.Una vez ingresados los expedientes no se permitira por ninglin motivo adicionar algtin otro documento,
ni a manera de aclaracion a los miembros integrantes de la Comision CAS.

5.2. DE LA CALIFICACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran un maximo y un minimo de puntaje, distribuyéndose de
la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MIiNIMO PUNTAJE MAXIMO

- EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 70% 70 puntos

Formacién Académica 20% 15 puntos 20 puntos

Experiencia Laboral 20% 10 puntos 20 puntos

xperiencia Especifica 15% 10 puntos 15 puntos
Curso o estudios de Especializacién 15% 15 puntos 15 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de 50 puntos
v Vida

ENTREVISTA PERSONAL 30% 20 puntos 30 puntos

Conocimientos para el puesto 15% 10 puntos 15 puntos

Habilidades o Competencias 15% 10 puntos 15 puntos

Puntaje Total de Entrevista

PUNTAJE TOTAL 100% 70 puntos 100 puntos

(*) Ef puntaje minimo aprobatorio para calificar a la Entrevista Personal es minimo de (50) puntos.

5.2.1. A considerar en la Evaluacién Curricular.

La etapa de evaluacion curricular (hoja de vida) tiene un puntaje minimo 50 puntos y méaximo 70 puntos; quienes
cumplan con el puntaje minimo pasaran a la siguiente etapa, correspondiente a la entrevista personal.

5.3. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR:

» SECRETARIA/O

FACTORES DE EVALUACION | Puntaje | Sub total
FORMACION ACADEMICA
a. Titulo tecnico o profesional (Siempre que cumpla con los requisitos minimos) | 15
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a.2 Otro titulo Adicional | 5
EXPERIENCIA
5.0.Experiencia General (Publico o privado)
e Mas de tres (03) afios. 20
e De tres (03) afios 17
e De dos(02) afios 14
e Deun (01) afio. 10
5.1.Experiencia Especifica requerida para el puesto en el sector publico.
e Dedos (2) afios a mas. 15
e Deun (1) afios 13
e  De seis (06) meses 10

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REALIZADOS EN LOS ULTIMOS CINCO
ANOS (relacionados al cargo).

« Programa, especializacion y/o diplomados, de noventa (90) horas. (maximo 9
tres, 03 puntos por cada uno de ellos)
5.2, o Cursos de doce (12) horas. (maximo tres, 02 puntos por cada uno de ellos) 6
FE TOTAL
LOS RECLAMOS

Los reclamos se deberan realizar unicamente 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 Comité del
Concurso CAS N° 05-2024 - QUINTA CONVOCATORIA y debera estar debidamente firmada y solo se consideraran
los realizados dentro del horario establecido en las bases.

Nota: La informacién consignada en la hoja de vida tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion que registre en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

EN LA ENTREVISTA PERSONAL.

Para la entrevista personal se tendré en cuenta el conocimiento y manejo de los temas, los mismos que se consignan
en el rubro “Conocimientos”, del puesto ofertado. Asimismo, la entrevista personal permitiré evidenciar el nivel de
competencias y habilidades que maneja el postulante.

6.1. CRITERIOS DE EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se evaluara los conocimientos requeridos, asi como habilidades, competencias, ética y
compromiso del postulante en relacion con la plaza a la que postula, estara a cargo de la comision asignada para el
presente concurso.

En esta etapa se asigna PUNTAJE y tiene caracter ELIMINATORIO.

La Entrevista Personal se realizara en la fecha y hora establecidas, debidamente comunicadas en la pagina web del
Gobierno Regional de Cajamarca-Convocatorias y en el portal web de la UGEL San Pablo

Se consideraré el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en el Rol de Entrevistas, si
galsado el tiempo, el postulante no se presenta, se dejara constancia en acta de su inasistencia, salvo acuerdo distinto
el comité.

E! puntaje aprobatorio en la Entrevista Personal es de veinte (20,00) puntos como minimo y treinta (30.00) puntos
maximo.

El postulante que no’asista a la Entrevista Personal en la fecha y hora indicada, quedard automaticamente
ELIMINADO, y obtendra la condicion de NO SE PRESENTO (NSP), salvo disposicion contraria de la comision,
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En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, entre los integrantes de la
comision, el area usuaria o el especialista en el cargo convocado tiene el voto dirimente.

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

El postulante debe portar su DNI o Camet de Extranjeria para su correcta identificacion al momento de iniciar la
Entrevista Personal.

No podra ingresar con teléfono celular al momento de la Entrevista Personal.

CRITERIOS PUNTAJE SUB TOTAL
. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
Respecto a normas para el cargo ofertado 10
Relacionado a las labores del area 05
ll. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Presencia, naturalidad en el vestir, limpieza del postulante, 03
Seguridad y serenidad del postulante para expresar sus ideas y
capacidad para tomar decisiones, 04
Buenos modales, alta tolerancia al estrés y al trabajo bajo presién,
demuestra sencillez y equilibrio emocional, tener autoridad y firmeza 03
Buenas habilidades comunicativas, saber priorizar y planificar, ser
organizado, disponibilidad horaria, 05
ser discreto(a) y reservado (a).
TOTAL

7. RESULTADO FINAL DE LA EVALUACION:

Sera declarado ganador al postulante que ocupe el primer lugar en el cuadro de méritos, para cargo segln el puntaje
acumulado.
Los resultados finales del proceso seran publicados en la pagina web del Gobierno Regional de Cajamarca-Convocatorias y
en el portal web de la UGEL San Pablo.
X » DEL GANADOR:

El ganador del concurso debera presentarse a la Oficina de Recursos Humanos, portando sus documentos
originales, para suscribir su contrato segun fecha indicada en el cronograma de las bases del concurso.

Nota: La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA:
Los postulantes con discapacidad debidamente acreditados con el certificado y el registro del CONADIS, que cumplan con

los requisitos para el cargo y hayan obtenido el puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%)
del puntaje final obtenido.

SEGUNDA:

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

Fue:z_gs Amgdas, siempre y cuando acrediten con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competentes u
condicion de licenciado, lo cual esta sujeto a verificacién posterior.

TERCERA:
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Si vencido el plazo el postulante ganador no se apersona a suscribir el contrato por causas objetivas imputables a él, se
declarara seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, y se procedera a la suscripcion
del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones anteriores, se declarara desierto el cargo convocado.

CUARTA:

La Comision de Seleccion, sera competente para resolver cualquier situacion que se presente en el desarrollo del presente
proceso de seleccion, 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, salvaguardandose 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:

» No se presenten postulantes al proceso de seleccion.

» Ninguna/o de los postulantes cumpla con el perfil del puesto.

» Ningunalo de los/as postulantes asista a alguna de las etapas de evaluacion.

» Ningunalo de los/as postulantes alcance el puntaje minimo correspondiente,

» Los/as postulantes ganadoras/es del proceso desistan de su condicion.
SEXTA:

Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
v"  La plaza vacante haya sido suprimida.
v" Se presenten restricciones presupuestales.
v" Qtras razones objetivas debidamente justificadas.

San Pablo, agosto del 2024
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ANEXO N° 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA

. DATOS PERSONALES:
ALEX ERIC JULCA RIOS

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: San pablo, 18/05/1968
ESTADO CIVIL: Soltero

NACIONALIDAD: Peruano

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 46555570
DIRECCION DOMICILIARIA: Jr. Tipac Amaru N° 428
URBANIZACION: San Pedro

DISTRITO: San Pablo

PROVINCIA: San Pablo

DEPARTAMENTO: Cajamarca

CELULAR: 976555578

CORREOQ ELECTRONICO: alexe@outlook.es
COLEGIO PROFESIONAL: CCP Cajamarca.
REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si() NO (x)

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: SI() NO (x)

Il.  ESTUDIOS REALIZADOS:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberé ser precisa, debiéndose adjuntar los

) documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).
- FECHA I’)g
LOO CENTRO DE EXPEDICION
GRADO ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO Ciudad/Pais N° FOLIO
(Mes/Ano)

(Agregue mas filas si fuera necesario)

lll.  CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

NOMBRE DEL CURSO
! N Y/0 ESTUDIO DE CENTRODE | FECHA FECHA CIUDAD/
ESTUDIOS | INICIO FIN Al N° FOLIO
| ESPECIALIZACION PAIS

Jr. Talara N2 114- San Pablo email: ugelsanpablo@hotmail.com




GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD EJECUTORA N ° 313 EDUCACION UGEL SAN PABLO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”

(Agregue mas filas si fuera necesario)

IV.  EXPERIENCIA LABORAL:
En la presente seccion el postulante deberé detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE ACUERDO
AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y
completar los datos respectivos.

Experiencia general acumulada que se califica......... anos......... meses
Nombre de la Cargo Actividades Fecha de Inicio Fecha de Tiempo en el
Entidad o desempefiando Realizadas (Mes/Ario) Culminacion Cargo
Empresa (Mes/Afio)
(Agregue mas filas si fuera necesario)
V. REFERENCIAS LABORALES
- Nombre de la Nombre del jefe Cargo del jefe email del jefe Numero de observacion
Entidad o inmediato Inmediato inmediato celular
Empresa

(Agregue mas filas si fuera necesario)

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.

%

A¥ )

APELLIDOS Y NOMBRES:
§ DNI:
| FECHA:

AN
-

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

YO0, ittt identificado con DNIN°........................ y con domicilio
BINuirreerirserisnenssssnsssssrssessnnnenssasssmnsssssssnnsensereesssnnnesnsnnnsry fM@diante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo
siguiente:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

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

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

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

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

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

No tener impedimento para contratar con el Estado; no percibir otro ingreso salvo que provenga de
funcién docente en horario distinto al de la convocatoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades civiles y/o
penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo posible de cualquier
fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

En fe de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de................... o oL P — dias del mes de marzo del 2024

( ~

FIRMA k )

Huella Digital (indice derecho)
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ANEXO N° 03
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar y/o sexual
st O O SN M ey Ao = S, identificado con DN/
R — y con domicilio
L= PP , mediante la presente, DECLARQO
BAJO JURAMENTO o 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 lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades civiles y/o
penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo posible de cualquier
fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

En fe de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de................... alos...........dias del mes de marzo del 2024.

4 )

FIRMA \ )

Huella Digital (indice derecho)
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ANEXO N° 04
Declaracion jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o
uniones de hecho.
(Ley N° 26771)
b (o TR ST —— identificado con DNl N°........ccccceeeeees y con domicilio
B, v mrsmonnsmunns ensnsmmmmannssssranyansnsnsassns st AR s A 2 en virtud del principio de Presuncion de veracidad previsto en

los articulos IV numeral 1.7 y 5.51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandose a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente. DECLARO BAJO

JURAMENTO que:

ot | n | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho,

S} NG con persona que a la fecha viene  prestando servicios en la Unidad de Gestion Educativa Local San
Pablo.
Sobre el particular consigno la siguiente informacién:
NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA

VINCULO CONYUGAL SERVICIOS

........... dias del mes de marzo del 2024.

o h

FIRMA \_ J

Huella Digital (indice derecho)
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ANEXO N° 05

ETIQUETA PARA LACRAR SOBRE

PROCESO CAS N° 07-2024-GR-CAJ/DRE-CAJ/UGEL-SP
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN PABLO

PERFIL DE PUESTO:

DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombres:

DNI:

Sexo:

Direccion:
Departamento/Provincia/Distrito:
Colegiatura:

Correo:

Celular:
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