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CONVOCATORIA N° 004-2024

BASES PARA EL | PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACI()N ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) PARA EL ANO 2024

1. MARCO LEGAL DE COMPETENCIA

Que, segun lo establecido en el Art.73° L.ey N°.28044 “Ley General de Educacién”, menciona
textualmente: “La Unidad de Gestién Educativa Local es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional con autonomia en el ambito de su competencia. Su
jurisdiccion territorial es la provincia”; en concordancia con su Art.74, “Las funciones de la
Unidad de Gestion Educativa Local en el marco de lo establecido son las siguientes: r) Actuar
como instancia administrativa en los asuntos de su competencia”.

1.1. Entidad contratante
Nombre: Unidad de Gestidén Educativa Local Cutervo
RUC: 20326144852

1.2.Domicilio legal
Jr. 22 de octubre N° 1100 — Cutervo

2, OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Se requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del Proceso de Seleccion CAS N°004-
2024, profesionales para UGEL CUTERVO - SEDE que relnan requisitos y cumplan con los
perfiles establecidos, para ocupar puestos vacantes, conforme al siguiente detalle:

Descripcion del Remuneracid Area
PLAZA “ANO A Plazo
cargo nmensual Usuaria
s fan 3 meses
ecretario
2024 .. 2,114.19 OADM renovables
L Técnico PAD
Asistente 3 meses
MOP 2024| Administrativo | 2,114.19 OADM EeEloE
e Informatico

3. BASE LEGAL

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

3.2. Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

3.3. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.4. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.
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Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31131, Ley

establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “"Guia
metodologica para el Disefo de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la "Guia metodolégica
para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba Ia
modificacién de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
‘Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con

discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publico”.
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. Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegaciéon la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Versién 3.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024
Resolucion Viceministerial N° 026-2023-MINEDU.

NOGRAMA PARA EL PROCESO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA o s o o
Aprobacion de las bases de la Convocatoria 29 de abril de 2024 Comiésg)(ﬁzrlCAS
Publicacion del proceso en el Servicio Del 30/04 al 14/05 del Oficina de
Nacional del Empleo 2024 Personal
CONVOCATORIA
Publicaciéon de la convocatoria, en la padgina :  Del 30/04 al 14/05 del | Oficina de

web de la UGEL 2024 Personal
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POSTULACION:
14 de mayo del 2024

Presentacion del curriculo vitag  (no seran evaluados

4 documentado y Declaraciones Juradas los exp;ec:ilentes POSTULANTE
(Anexos) del postulante a través de mesa de fgéﬁ:‘in d?st%?aina
partes de la UGEL (8:00 am a 1:00 pm y de éstas)
2:30 pm a 5:30 pm).

SELECCION
5 Verificacion y Evaluacion de la Hoja de Vida 15 de mayo del 2024 Comité CAS 2024

Publicacion de resultados de la evaluacién
6 de la Hoja de vida, en el portal Web 16 de mayo del 2024 Comité CAS 2024
www.ugelcutervo.edu.pe

17 de mayo del 2024
(08:00 am a 01:00 pm)
No seran evaluados los POSTULANTE
reclamos presentados
fuera de la fecha y del

horario

20 de mayo del 2024

| Presentacion de reclamos a través de
7 mesa de partes de la UGEL (8:00 am a
1:00 pm pm y de 2:30 pm a 5:30 pm).

8 Absolucién de reclamos | Comité CAS 2024 |

Publicacion de resultados finales de hoja de 20 de mayo del 2024 o |
9 vida y cronograma de entrevista Comiiels 20
3 10 Entrevista (presencial) 21 demayodel 2024 comite CAS 2024
FA\ON E
r}e‘\ c{‘"*";- Publicacion de resultados finales en la Comité CAS
s §B. = P 22 de mayo del 2024 2024/informatica-
Q . —5\ Pagina web www.ugelcutervo.edu.pe .
g;Adml tracions 11 comunicador
5 27 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Syrems”
' 12 Suscripcion del contrato 23 mayo del 2024 Oficina de personal
13 Inicio de contrato 23 de mayo del 2024 Sosifianto
ganador

5. CONVOCATORIA.

La convocatoria es publicada en el Portal Talento Peru de |la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (SERVIR) en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicién Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, asi como en
la pagina de UGEL CUTERVO.
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6. PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE

Los interesados deberan presentar su curriculum vitae documentado por mesa de partes
de la UGEL Cutervo, segln la fecha y horas sefialada en el cronograma, para lo cual
deberan cerciorarse que se deben ingresar todos los documentos de su hoja de vida, una
vez finalizada la presentacion de expedientes, a la hora indicada en el cronograma de
postulacion, se declararan NO APTOS a los postulantes que se registren posteriormente.

- Toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio de presuncién de
veracidad contemplado en el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sera
considerada como veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada
en cualquier fase del proceso.

- Esde enteraresponsabilidad del postulante informarse a través de la WEB de de la UGEL
Cutervo, hitps://ugelcutervo.edu.pe/ , a fin de tomar conocimiento de los resultados de las
etapas.

6.1 PROCEDIMIENTO

a. Publicacion de la convocatoria en SERVIR.

b. Anuncio de la Convocatoria en la WEB
hitps://convocatoriasgre.regioncajamarca.gob.pe/

c. Convocatoria CAS N°01-2024-UGEL vy seleccién de personal

d. Publicacion de resultados de Ila evaluacion mediante la WEB
https://convocatoriasgre.regioncajamarca.gob.pe/, www.ugelcutervo.edu.pe y Facebook
UGEL Cutervo.

6.2 DE LA INSCRIPCION
e. Los interesados deberan presentar su curriculum vitae documentado por mesa de
partes de la UGEL Cutervo, en copias legibles.

PROCESO DE SELECCION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de un Comité de
Seleccion, en funcidén al servicio convocado. El proceso de seleccion de personal consta de
las siguientes etapas:

Etapa de seleccidn:

e Evaluacion Curricular.
e Entrevista Personal.

7.1 PRIMERA ETAPA: Evaluacién Curricular.

En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante. Para
dicho efecto se tomara en cuenta Unicamente aguello que se encuentre debidamente
acreditado por los perfiles establecidos y/o requeridos para el presente Proceso CAS,
v en referencia a ciertos criterios actualizados por SERVIR en sus convocatorias. En
ese sentido, debera tomarse en cuenta lo siguiente:

a) Se considerarda APTO a todo postulante que acredite cumplir con el perfil minimo de
formacion académica, formacion continua y experiencia laboral general y especifica.

b) Los criterios para la calificacion de hoja de vida seran de acuerdo al perfil del puesto
establecido, teniendo un puntaje minimo de cuarenta (40) puntos v maximo de

sesenta (60) puntos.
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Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar de manera fisica
alguno de los documentos que cumpla con los requisitos minimos solicitados, asi
como anexos solicitados.

Para la FORMACION ACADEMICA solicitada debera acreditarse con documentos
digitalizados de certificado de secundaria completa, certificado de estudios técnicos
basicos, profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma
de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto).

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para
ser considerados se debera presentar el documento digital de la Resolucién que aprueba
la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana,
autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion
profesional vigente al momento de la postulacién, el/la postulante debera adjuntar el
documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio
profesional.

Los documentos presentados en otro idioma que no sea el Castellano deberan contar la
traduccion respectiva de Traductor Acreditado.

Respecto a la FORMACION CONTINUA, los cursos y programas de actualizacion
profesional, referente al perfil y puesto, se debe considerar lo siguiente:

e Cada curso debe tener no menor de 12 horas de capacitacién, durante los
Ultimos 05 afios.

¢ Cada programa de especializacion y/o diplomados no menor de 90 horas,
durante los dltimos 05 afos.

La EXPERIENCIA LABORAL PUBLICA Y/O PRIVADA se acredita con cualquiera de
los siguientes documentos validos: contrato de trabajo o adendas o certificado de trabajo
o constancia de trabajo u ordenes de servicio adjuntando necesariamente las
respectivas boletas de pago o recibo por honorarios. Todos los documentos que
acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio v fin del tiempo laborado.

Para acreditar |a experiencia especifica v adicional solicitada en el perfil, ésta debe

ser en el sector publico y en la funcmn o materia requerida, caso contrario no se

tendran en cuenta.

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), segiin la “RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000065-2020-
SERVIR-PE, que Aprueban, por delegacioén, la “"Guia para la virtualizacion de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

Se consideraran como experiencia laboral general y especifica, las practicas
profesionales. Asi como las practicas pre - profesionales realizadas durante el Ultimo afio
de estudios en concordancia con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N°
083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, que
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aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
Sector Pdblico.

h) La etapa de postulacién es la (inica etapa en la que debe ingresar sus documentos
sustentatorios, prohibiéndose gque en la etapa de reclamos adjunte documentacion
adicional, considerando gue las etapas del cronograma son cancelatorias y

preclusivas.

i) Los reclamos solo estan relacionados al expediente presentado en la etapa de
postulacidn, y especificando los rubros a reclamar.

7.2 SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal.

a) La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, en la que se evaluara el desenvolvimiento, conocimiento para el
puesto y habilidades o competencias. La NOTA MiNIMA aprobatoria en esta etapa es de
veinticinco (25) puntos y la MAXIMA es de cuarenta (40) puntos.

b) Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

c¢) En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante,
entre los miembros del comité, el area usuaria tiene el voto dirimente.

d) La entrevista personal se desarrollara de manera presencial en las instalaciones de la
UGEL Cutervo, segun el rol de entrevista que sera publicado en las paginas oficiales de
la UGEL Cutervo.

e) El postulante tendra 5 minutos de tolerancia después de la hora programada para su
entrevista, sino se apersona el Comité lo considera como “NO SE PRESENTO" y se
continuara con el siguiente postulante dejando la respectiva constancia en libro de actas.

f) El comité remitira el informe respectivo y publicard en sus péginas oficiales, los
postulantes ganadores con la finalidad que se realice la suscripcion de los contratos.

8. FACTORES DE EVALUACION.

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO  MAXIMO
" EVALUACION HOJA DE VIDA 60% 40 60
1. Formacién Académica 25
2. Experiencia General 15
3. Experiencia Especifica 10
3. Cursos o estudios de especializacion 10
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 40
1. Conocimientos para el puesto 20

2. Habilidades o Competencias 20
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PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

INDICACIONES.

En caso el postulante presente documentacion falsa o adulterada, sera
automaticamente DESCALIFICADO, formalizandose la respectiva denuncia ante el Ministerio
Publico.

La informacion consignada en los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 tienen caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

El postulante debera adjuntar la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato el Anexo N° 01 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios
realizados, lll. Cursos y/o Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha
documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso
contrario sera considerado como NO APTO.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales del presente proceso. Asimismo, siendo LAS ETAPAS DE CARACTER
ELIMINATORIO, es de absoluta responsabilidad del/la postulante el seguimiento permanente
del proceso en las paginas oficiales de la entidad.

. CUADRO DE MERITO

La Comision elaborara un Cuadro de Méritos, consignando la relacion de postulantes que han
obtenido el puntaje final acumulado a la plaza que postulé.

. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.

Se declara DESIERTO el proceso de seleccion, cuando se presenten las siguientes causas:

a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

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

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion.

Se procede a la CANCELACION del proceso de seleccion, cuando se presenten las

siguientes causas, sin que sea responsabilidad de la UGEL Cutervo:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio después de iniciado el proceso de
seleccién.

b. Por no contar con disponibilidad presupuestal.

c. Oftras causas debidamente justificadas.

DE LA PRORROGA DEL CRONOGRAMA.

El comité de contratacion CAS-2024 podra prorrogar los plazos establecidos en el cronograma
y etapas del proceso de las bases del concurso en casos excepcionales.
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13. DE LOS RECLAMOS Y SU ABSOLUCION.

Los postulantes deberan presentar su reclamo a través de Tramite Documentario de manera
fisica (Mesa de partes UGEL Cutervo) o virtual (https://ftramitedigital.regioncajamarca.gob.pe/),
segun lo establecido en el cronograma y dentro de los horarios sefialados, el documento que
contenga la absolucion del reclamo es inimpugnable ante la entidad.

14. DE LAS BONIFICACIONES:

= Bonificacion por Discapacidad
Conforme al articuio 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad
que haya participado en el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.
Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

= Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado o
no acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

= Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaie
Total
Si el/lla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sohre el puntaje tatal

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
?r) Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total
=25% DEL PUNTAJE TOTAL

o

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condiciéon de
Discapacitado con el certificado v el registro del CONADIS, o Licenciado de las
Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad competente. al
momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara una bonificacion
del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez
por ciento (10%) por ser Licenciado de |las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas
bonificaciones.

15. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidon de personal para efectos de
la suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera presentarse ante la
oficina de Personal, en la fecha establecida en el cronograma.
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Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no se presenta en la fecha
establecida para la suscripcion del contrato, se procedera a convocar al primer accesitario
segun orden de meérito para que proceda a la suscripcion del contrato a partir de la respectiva
notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el
proceso.

16. CONSIDERACIONES FINALES.

Ningln postulante podra postular a mas de una convocatoria de seleccion y a mas de un
puesto de trabajo.
La Comision Evaluadora no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencion y
precauciones por parte del postulante que no permita su postulacién y consulta de calificativos
en forma oportuna.
El postulante acepta, convalida y reconoce las condiciones del proceso al postular, no siendo
valido la motivacion de desconocimiento o vacios de las reglas generales y especificas
contenidas en la presente bases.
Una de las modalidades de notificacion vélida es el correo electrénico y/o WhatsApp, por lo
que la cuenta de correo y el nUmero de celular que el postulante registre en el Anexo N° 1,
los que seran empleados por la entidad como canal de comunicacion vélido.
La descalificacion al postulante podria darse en cualquiera de las siguientes situaciones:
* Presentar tardanza, inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.
.J.:IJ" =  Suplantacion del postulante en cualquiera de las etapas.
*= Presentacion de los documentos no teniendo en cuenta las formalidades de
" presentacion detalladas lineas arriba.
*» En el caso que se detecte falsedad en alguno de los documentos o informacién
proporcionada por el postulante.

Para la proclamacion de ganadores, se emitira un comunicado con el resultado final, siendo
declarado ganador o ganadores los postulantes que obtuvieron los mas altos puntajes en los
procesos, en base a la cantidad de puestos convocados.

€N
= A4
Vle - ;\ Asimismo, a partir del dia siguiente habil de la publicacion del resultado (pagina web y
@?f murales), las personas ganadoras de la convocatoria deberan acercarse a la Oficina de
P

Personal de la UGEL Cutervo, a fin de suscribir el contrato.

EL COMITE
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» PERFILES DE PUESTO:
1.PERFILES DE PUESTO: SECRETARIO TECNICO DEL PAD

L 1.1. Perfil de puesto: Secretario Técnico del PAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD : Unidad de Gestién Educativa Local de Cutervo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : Area de Gestion Administrativa
" DENOMINACION DEL PUESTO : Secretario Técnico del PAD
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : Director de la UGEL Cutervo
FUENTE DE FINANCIAMIENTO : RO
PROGRAMA PRESUPUESTAL : 9001

Acciones Centrales

MISION DEL PUESTO

Ty J "\ Atender los requerimientos administrativos disciplinarios del personal administrativo, que se eleven

s mJ “| a la comisién permanente de procesos administrativos disciplinarios.

fro s FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso.

2. Tramitar las denuncias e informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la entidad sea competente.

J—

3. Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

N g
/e “})\
o

§ (DB SN
2 Rdmwstraciolia
C% . |

\ 4. Apoyar a las autoridades durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el
''proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que
resulte aplicable.

\3) .
W '] /
.Cur ER\I‘ /

5. Administrar y custadiar los expedientes administrativos del PAD,

6. Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

7. Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del
PAD.

8. Precalificar las denuncias o reportes sobre faltas disciplinarias para el inicio del PAD o archivo de las
mismas.

9. Realizar acciones de investigacion administrativa para que las autoridades del PAD fundamenten
adecuadamente sus decisiones.

10. Reportar a quien corresponda y periddicamente sobre la marcha de la secretaria técnica PAD, para su
conocimiento.

11. Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas y oficinas de la Entidad

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion, Gobierno Regional de Cajamarca, Direccion Regional de Educacion e
instituciones educativas publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

A. Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario en Derecho.

Grado(s)/Situacion Académica y Superior Universitario
-estudios requeridos para el puesto.

A

b .-d:-_,,{"g,Se requiere Colegiatura? Sl

bl ; Se requiere a habilitacion Si
Profesional?

CONOCIMIENTOS

L s, S 5 . . . . A
6«\0"“_55“0}\ A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren

Wl

g .z
o A)B. <, documentacion sustentadora):
o (M=) ] o
2 Aam 's\rac‘ﬂ“r.,? B. - Pensamiento analitico.
< 1 b

< = - Iniciativa.
Seurewt® - Orientacién hacia el logro.
- Busqueda de la informacidn.
- Interés por el orden y la claridad.

Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

|. Cursos y Programas de Especializacién:

- Gestion Publica,

- Procesos Administrativos Disciplinarios y/o afines

(curso: no menos de 12 horas-programas: no menos de 90 horas)
(Con una antigliedad no mayor a 5 afios)

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

[Nivel de dominio de Ofimatica

| Word, Programas de Presentaciones (PowerPoint), Hojas de Calculo (Excel) (Basico)
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[Nivel de dominio de Idiomas
| Inglés: (N/A)

Experiencia General
tndique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en sector publico o privado.

| 1 ano de Experiencia General |

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
] 6 meses de experiencia especifica o en la materia I

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el
sector publico.
| 6 meses ]

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

0 privado.
[NO APLICA PARA EL PUESTO |

NACIONALIDAD ¢ Se requiere nacionalidad peruana?

NO, no aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion
migratoria que permita trabajar en Peru.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestién Educativa Local de Cutervo,
Duracion del contrato Tres (03) meses, con posible renovacion, segun
45“‘_5@\ opinion presupuestal favorable y opinion del jefe
A-& SN inmediato.

efribucién mensual S/. 2,114.19 (Dos mil ciento catorce con 19/100
—0 .' soles) mensuales. Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48

horas

- No tener impedimentos para contratar con el
estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de procesos de determinacion de
responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el
trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del director de la UGEL, quien tendra la calidad de
jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato
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PERFILES DE PUESTO:
2. PERFILES DE PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO E
INFORMATICA — ESCALAFON

[ 2.1. Perfil de puesto: Asistente Administrativo — Escalafon

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENTIDAD : Unidad de Gestion Educativa Local de Cutervo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA - Area de Gestién Administrativa
DENOMINACION DEL PUESTO : Asistente Administrativo — Escalafon
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : Director de la UGEL Cutervo

FUENTE DE FINANCIAMIENTO :RO

PROGRAMA PRESUPUESTAL : 9001 Acciones Centrales

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y apoyo a la Oficina de Escalafén, para cl registro en el sistema AYNI,
ordenamiento de legajo personal segin RVM N° 112-2023-MINEDU.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apertura de carpetas escalafonarias.

2 Actualizacién de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacidn.

3 Llevar control documentado sobre los legajos de personal y su registro en los sistemas.

4 Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafén.

5 Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

6 Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas y oficinas de la Entidad

Coordinaciones Externas
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Ministerio de Educacién, Gobierno Regional de Cajamarca, Direccién Regional de Educacion e
instituciones educativas publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

A. Formacion Académica: Tecnico en Contabilidad, Administracion o Computacién e
Informatica.
B. Grado(s)/Situacion Académica y Titulo Técnico
estudios requeridos para el
puesto.
C. ¢Serequiere Colegiatura? No Aplica
¢, Se requiere a habilitacion No Aplica
Profesional?

CONOCIMIENTOS

Ly A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
' documentacién sustentadora):

=B - Pensamiento analitico.

; - Iniciativa.

- Orlentacion hacia el logro.

- Busqueda de la informacién.

- Interés por el orden y la claridad.

Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

|Capacitacién y/o especializacion ‘

- Gestidn publica.

- Tecnologias de la informacién o sislemas relacionados al cargo a
desempeniar.

(curso: no menos de 12 horas-programas: no menos de 90 horas)
(con una antigiiedad no mayor a 5 afios)

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
INivel de dominio de Ofimatica
| Word, Programas de Presentaciones (PowerPoint), Hojas de Calculo (Excel) (Basico)

Nivel de dominio de Idiomas
Inglés: (N/A)

Experiencia General
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en sector publico o privado.
[ 1 afno de Experiencia General |

Experiencia Especifica
D. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[ 6 meses de experiencia especifica |

A\E. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el

pe sector publico

/| 6 meses [
% F. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector

publico o privado.

|N0 APLICA PARA EL PUESTO |

NACIONALIDAD ¢ Se requiere nacionalidad peruana?

NO, no aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion
migratoria que permita trabajar en Peru.

| /| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion Educativa Local de Cutervo.

Duracién del contrato Tres (03) meses, con posible renovacion, segin
opinion presupuestal favorable y opinién del jefe
inmediato.

S/. 2,114.19 (Dos mil ciento catorce con 19/100
soles) mensuales. Incluyen los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 48
horas

- No tener impedimentos para contratar con el
estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de procesos de determinacion de
responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervision de la labor efectuada por el
trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del director de la UGEL, quien tendra la calidad de

jefe inmediato superior.

Otras condiciones esenciales del contrato
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ANEXO N° 01

FORMATO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:
NOMBRES Y APELLIDOS:

D.N.I:

DIRECCION:

CORREQ ELECTRONICO PERSONAL:

NUMERO DE TELEFONO Y/O CELULAR:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

Oficing ;-;)
=] Parsonal ~

N 0, .'_,'PERSONA CON DISCAPACIDAD: si () NO ()
; —"nz - 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 () NO ()
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn de licenciado.

n. ESTUDIOS REALIZADOS:

La informacion a proporcionar en el siguisite cuadiu debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).
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FECHA DE
TiITULO O CENTRO DE EXPEDICION | CIUDAD/ .
GRADO EsTuplos | ESPECIALIDAD | ney ituLo | pais HAROLIO
(Mes/Ano)

(Agregue mas filas si fuera necesario)

. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiendose
adjuntar los documentos gue sustenten lo informado (fotocopia simple).

NOMBRE DEL CURSO
Y/0 CENTRO DE
ESTUDIO DE ESTUDIOS

ESPECIALIZACION

N° FECHA/INICIO | FECHAFIN CIUDAD/PAIS N° FOLIO

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Iv. EXPERIENCIA LABORAL.:

' En la presente seccidén el postulante deberd 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 cudles y completar
los datos respectivos.

La experiencia laboral general y especifica debera acreditarse con los contratos y/o
constancias de trabajo:

a) Experiencia general acumulada que se califica.......... afos......... mes (comenzar
por el mas reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la
expereincia requerida, con una duracion mayor a un mes.

(Agregue mas filas si fuera necesario)
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Nombre de la o Fecha de Fecha de Tiempoen | N°de
Entidad o d argo fad Actividades realizadas Inicio (Mes/ Culminacién el folio
Empresa R Ano) (Mes/ Afio) Cargo

b) Experiencia especifica acumulada que se califica ......... anos ......... mes

(comenzar por el méas reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que
califican la expereincia requerida, con una duracion mayor a un mes.

Nombre de la
Entidad o
Empresa

Cargo

o Actividades realizadas
desempeiiado

Fecha de
Inicio {Mes/
Afio)

Fecha de
Culminacién
(Mes/ Aiio)

Tiempo en
el

Cargo

N° de
folio

: ,}

. N

\
N i
RS IR

(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 verificacién posterior

establecidas por Ley.
APELLIDOS:
NOMBRES:

DNI:

* FECHA:

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE DATOS
PERSONALES

N° y con domicilio
..................................................................... ; medlante la presente, DECLARO

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 delitos sefialados en la Ley N°
29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.
Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

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 alguno de
los datos consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la
UGEL considere pertinente.

FIRMA



GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CUTERVO

MINISTERIO DE EDUCACION

“liio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, u de la conmemoracidn de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 3

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

....................... , y con domicilio
; mediante la presente, DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente (marcar con una x):

:I 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 Ia autoridad
vigente y a las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que
alguno de los datos consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién
posterior que la UGEL considere pertinente.

Firma
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ANEXO N° 4
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO
(Ley N° 26771)

b (o T ,
identificado/a con DNI N° , y con domicilio
=] o TR PP ; en virtud del principio de

Presuncién 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,

A

J'wr\\‘- i

sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacién nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que (marcar con una x):

tracion

&)
<
5
)

2
\‘_"Jr

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por
razon de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a
la fecha viene laborando en la Unidad de Gestion
Educativa Local Cutervo.

Si NO

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

NOMBRES Y APELLIDOS GRAPO DE PARENTESCO |OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS

Firma
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SOLICITUD DE INSCRIPCION

Serior:

Presidente del Comité de Procesos de Seleccion CAS de la UGEL Cutervo para el
aino 2024.

Yo, )
\ identificado con DNI N° , con domicilio en

NB. = ; ante
5 Admi raciéng]: usted me presento y digo:

,\-{:'.
""“?Eﬁ,\lﬁ,’.'/
Mediante la presente solicito se me considere para participar en el | Proceso de
Seleccion y Contratacion Administrativa de Servicios de Personal bajo el Régimen del de
X . Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) para el afio 2024.

Puesto al que postula:
" Hoja de Vida en N° de Folios:

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente
proceso. Adjunto al presente mi expediente contenido en un folder manila.

Sin otro particular me suscribo.

Cutervo, de del 2024.

Atentamente,

FIRMA



