UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN
CAS N° 05 — 2020 - UGEL - CELENDIN

“Afio de la Universalizacion de la Salud”
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BASES Y CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SE'LECCI(')N DEL CAS N° 05—2020—- UGEL -
CELENDIN

L ENTIDAD CONVOCANTE
La Unidad de Gestion Educativa Local Celendin 308, con domicilio legal en el Jr. San Cayetano N° 172-
Celendin, quien en adelante se le denominara la UGEL CELENDIN.

IL FINALIDAD

Realizar el proceso de contratacion de personal Bajo el régimen de contratacion CAS — 2020, para la
contratacion de personal para realizar actividades administrativas en las diversas oficinas| de la UGEL
Celendin de acuerdo al MOF, Decreto Regional N°02-2018-GR.CAJ/GR; CAP, Ordenanza Regmnal N°011-
2017-GR.CAJ-CR, Resolucion Viceministerial N° 030-2020 - MINEDU;, con la finalidad dc? Fortalecer la
Capacidad Operativa de la Umdad de Gestion Educativa Local Celendin.

1L OBJETIVOS

Fortalecer y ser mas eficientes en la atencion del usuario v en el tramite de diversos expedientes y/o
documentos con la finalidad de mejorar la gestion administrativa e institucional de la Unidad de Gestion
Educativa local, a través de la contratacion de personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

IV: MARCO NORMATIVO

Ordenanza Regional N° (11-2017-GR.CAJ-CR

Resolucion Viceministerial N° 047-2018-MINEDU

Resolucion Directoral Regional N° 4195-2012-ED-CAJ. “Aprobar el Manual de Organizaciones y
Funciones de la Sede Institucional de la Direccion Regional de Educacion Cajamarca”.

Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios-CAS.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto legislativo N° 1057.

Resolucion Ministerial N° 418-2008-PCM, aprobacion del Modelo de Contrato Adrmmstmhvo de
Servicios.

Decreto de Urgencia N°014-2019 aprueba el presupuesto del sector publico para el afio fiscal
2020.

Ley N°© 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen especial del Decreto Legislativo N°
1057 (Contratacién de Servicios-CAS) v otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N°1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, ley de transparencia v Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27588, Ley de Prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de las personas que prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad.

Ordenanza Regional N° 11-2017-GR.CAJ-CR-Aprovacion de CAP Provisional.

Resolucion Directoral N° 00243-2016-GR.-DRE-CAJ-UGEL-CEL/D-Aprobacion del MOF

Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y sus modificatorias.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RES%ONSABLE

1 Aprobacion de bases de la convocatoria 10/03/2020 Corhisién CAS
Publicacion Portal A C g
https://talent _servir.gob.pe/), IO GE
. (httpsi//talentosperu.servitgob.pe/), | 110050 41 24/03/2020 Informacién y
Pagina Web del Gobierno regional de .
. i Sistemas y RR.HH
Cajamarca y UGEL Celendin.
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“Afio de la Universalizacion de la Salud”
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CONVOCATORIA i
Desde el 12/03/2020 al
. " 25/03/2020
3 ihegs EO o eall F;orté} del rGo}nemo Hora: Postulante
S S De 8:30 am.a 1:00 p.m.
De 3:30 p.m. a 5:00 p.m.
25/03/2020 Centro de
4 Publicacion de Aptos de Registro Hora: Informacion y
a partir de 5:30 p.m. Sistemas
26/03/2020
5 Presentacion de curriculo vitae Hora: Postulante
De 8:30 am. a 1:00 p.m.
De 3:30 p.m. a 5:00 p.m
SELECCION
27/03/2020
6 Evaluacion del Curriculum Vit oy Comision CAS
am A partir de las 10:30 am s
30/03/2020
; Publicacion de resultados de la Hora: In?enﬁo_@e
Evaluacion del Curriculum Vitae A partir de las 08:00 am gradon’y
Sistemas
30/03/2020
8 Presentacion de Reclamos Hora: Postulante
A partir de las 08:00 am
31/03/2020
9 Absolucion de Reclamos y Publicacion Hora: Comision CAS
de Resultados de la Primera Etapa hasta las 05:30 pm
Entrevista Personal.
10 | Lugar: Local Institucion UGEL Celendin 01/,04_/2020 Comusion CAS
Hora: 9:00 a.m.
Publicacion del Resultado final en la s
Web GORE UGEL vy en la vitrina de 02/04/2020 C AS K de
11 Transparencia Informativa de la Oficina A partir de las 05:00 pm Infolmacion
de Comunicaciones de la UGEL & temas Y
Celendin :
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
12 Suscripeion y Registro del Contrato. 03/04/2020 Oﬁcuﬁa de Recursos
umanos
PLAZAS OFERTADAS.
Ne CARGO PROCESO

1 Analista en Recursos Humanos
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FACTORES DE EVALUACION.

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

e

PUNT. | PUNT.
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60
1. Formacion académica 20
2. Experiencia laboral 30
3. Capacitacion en el area o afines 10

‘ CRI'I‘ERJGS BE LA EVALUACION DE HOJA DE VIDA

FORMACION ACADEMICA

20

* Dos o mas niveles (Doctorado)

* Un nivel mas (Maestria) 18
» Si cumple con lo solicitado 16
EXPERIENCIA LABORAL 30
Sector Piblico y/ o privado General 19
* Mas de 05 afios 19
* De 04 a 05 anios 18
* De 03 a 04 afios 17
* De 02 a 03 afios 16
* De 01 a 02 arios 15
Experiencia en el cargo/ en la actividad — Sector Publico 11
* Mas de 05 afios 11
* De 04 a 05 afios 10
* De 03 a 04 afos 9
* De 02 a 03 aflos 7
* Mas 01 a 02 afios
* De 01 afio 5
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
-bMés de 350 horas 7 10
* De 251 a 350 horas 9
* De 151 a 250 horas ]
* De 91 a 150 horas 7
* De 12 a 90 horas 6
EVALUACIONES PESO ";{E{ . ‘;}E{

ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 40

1. Conocimiento para el puesto 25 |

2. Habilidades o Competencias 15
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PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

Resumen de evaluacion:

‘ PUNT. | PUNT.
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DE CURRICULUM
o 60% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

VIII. DE LA CALIFICACION
Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatorio
sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevara a cabo por la comision designada con Resolucién Directoral N© 0076-
2020-GR-CAJ*/DRE-CAJ/UGEL-C del 09 de enero de 2020 teniendo en cuenta, entre otros, lo siguiente:

,ﬂ%
(’;]?/Jf. pEATS

1. A considerar en el Curriculum Vitae
La etapa de evaluacion de curriculum tiene un determinado puntaje. Quienes cumplan con este, pasaran a la
siguiente etapa, correspondiente a la entrevista personal.

Nota: La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion 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.

/
3/
V21 BRD

2. A considerar en la Entrevista Personal

Para la entrevista personal se tendra en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes a la
convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el Numeral 5.2.1.3-ETAPA DE SELECCION y
el sub numeral 5.2.1.3.3 segun el anexo 05 de la presente norma, de forma agregada para cada perfil de
puesto, en el item “conocimientos”, Asimismo, la entrevista personal permitira evidenciar el nivel de
competencias y habilidades que maneja el postulante.

3. Estudios de Especializacion

Comprende aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia por igual o mas de 90 horas lectivas (por tanto, los
certificados deben indicar el niimero de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que se
consideraran los estudios de especializacion relacionados con el servicio materia de la convocatoria v que
hayan sido cursados en los tltimos cinco (05) anos (2015 en adelante).

4. Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica de no menos de 12 horas de
capacitacion y que hayan sido cursados en los ultimos cinco (05) afios (2015 en adelante).

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

Zo derile [EcTe

0 1. Los postulantes solo deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en mesa de partes, debidamente
FOLIADO (cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio
de veracidad de la Ley Nro. 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, sera considerada
como veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en cualquier fase del
proceso).

2. Los postulantes deberan presentar los formatos siguientes, que seran descargados del portal Web de la
UGEL Celendin, luego impresos y debidamente llenados, sin enmendaduras, firmados y con huella digital
en original, considerando el color de folder al puesto de trabajo que postula, de lo contrario la
documentacion presentada quedara DESCALIFICADA:
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Seettth Terta

A AnexoN°01 : Contenido de hoja de vida.

B AnexoN°02 : Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD.
C  AnexoN°03 : Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

D  AnexoN°04 : Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

E  AnexoN° 05 Declaracion jurada de antecedentes policiales, penales, No registro de

deudas por concepto de reparaciones civiles y de buena salud.

La informacion consignada en los Anexos N° 02, 03, 04 v 05 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.

3. El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo

N° 01 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, II. Estudios realizados, III. Cursos y/o
Estudios de Especializacién y V. Experiencia Laboral). Dicha documentacion debera satisfacer todos
los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el nimero de folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.

. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03, 04 y 05),

debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el ultimo documento. No se
foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a
continuacion de la numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis,
o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes
mdicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

02
Modelo de Foliacion:

El expediente debera presentarse teniendo en cuenta la siguiente indicacion:

: COLOR DE
o
7 N ; CARGO FOLDER
1 Analista en Recursos Humanos Azul

. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser

ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios
realizados, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales; cabe indicar que se computa como
experiencia laboral a partir de la obtencion del Grado Académico de Bachiller, en concordancia al
Informe Técnico N© 1311-2016-SERVIR/GPGS, de ser ¢l caso; caso contrario desde la obtencion del
titulo técnico superior.

Casos especiales:

= Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Ministerial por designacion o similar,
debera presentarse tanto la Resolucion de inicio de designacion, como la de cese del mismo.

= Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del Puesto), debera
presentar copia del Certificado de Habilitacion del colegio profesional correspondiente.
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6. El Curriculum Vitae presentado NO SERA DEVUELTO al postulante.

7. La recepcion del Curriculum vitae documentadas sera en la Oficina de Tramite Documentario de la
Unidad de Gestién Educativa Local Celendin, cito en Jr. San Cayetano N° 172 Celendin, en horario de
oficina (08:30 a 13:00 y 15:30 a 17:00 pm horas), en un sobre cerrado, en las fechas establecidas
segun cronograma, dirigido al Presidente de La Comision Permanente Para Procesos de Seleccion de
Personal por la Modalidad CAS {anprimir Ficha de Tuseripeitn del portaf fastitucionat),

Cédigo: | 005-2020
PROCESO DE SELECION CAS Edicién: | COMISION 01
| Folios: |
DATOS DE INSCRIPCION:
Unidad Orgénica:
‘ e
e e L 3 e e o o o
DATOS PERSONALES:
Apellidos y Nombres
SEXO: oo DNL oo
CIBTIEOE  « o smsnns soimminsrmisstn e mmmis s Celular: .......coiiiiii i
Q Departamento: ... PrOVINCIA: ...coouitiiniititie et ee e e ar e e e
E DISIIIO: oo DITECCIOT ..t ii et et e e e e
S Colegiatura: .............cooooiiiiiiiiiiiii Fin Habilidad: ...
k FIRMA: HUELLA DIGITAL:
Fecha:

8 X. DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los

~| postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248

uY su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha de resumen curricular y haya
adjuntado en su curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973, Siempre que el postulante haya adjuntado en su
curriculum vitae el certificado de discapacidad de conformidad con el articulo 76° v 78° de la mencionada
Ley'.

! Articulo 76. Certificacién de la di pacidad
El certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad. Es otorgade por todos los hospitales de los ministerios de Salud, de

Defensay del Interior y el Seguro Social de Salud {(EsSalud). La evaluacién, calificacién y la certificacién son gratuitas.
Articulo 78. Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
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XL SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante declarado ganador en el presente proceso de seleccion de personal para lefectos de la
suseripeion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentarse ante }la Oficina de
Personal, desde el dia 03 de abril al 09 de abril del 2020 para firma de contrato a partir de las 3.00 p.m con
los siguientes documentos:

® Documentos originales que sustenten el curriculum vitae, para realizar la verificacién y el fedateo
respectivo, tales como: grados o titulos académicos, certificados de estudios, certificados o
constancias de trabajo, y otros documentos que serviran para acreditar el perfil.

Si el postulante declarado ganador, no presenta la informacién requerida el dia 28 de febrero, se procedera a
convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la suscripeién del contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la plaza se
declarara desierta.

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

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos siguientes:

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacién del proceso de seleccién.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso de seleceion.
b. Por no contar con disponibilidad presupuestal.
¢. Otros supuestos debidamente justificados.

Otros Aspectos: Todo aspecto no contemplado, que surja de la aplicacién de la presente convocatoria,
sera resuelto por Comision designada con Resolucién Directoral N° 0076-2020-GR-CAJ/DRE-
CAJ/UGEL-C del 09 de enero de 2020.

78.1 El Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, a cargo del Conscjo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (Conadis),
compila, procesa y organiza la informacién referida a la persona con discapacidad y sus organizaciones, proporcionada por las entidades piiblicas de los
distintos niveles de gobierno. Contiene los siguientes registros especial

a) Registro de personas con discapacidad...
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Seqcher TEONTR

ANEXO N° 01

FORMATO DE HOJA DE VIDA

I. DATOS PERSONALES:

/ / /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ / / /

Lugar dia mes ano
ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI D PASAPORTE N°

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N*
REGIMEN PENSIONARIO: ONP ( ) N 3 X G RO

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén Ne° Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO N®©

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

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Q l__;l
Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple de ouumento oficial emmdo por la autoridad

competente que acredite su condicion de licenciado.

ESTUDIOS REALIZADOS
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La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informade (fotocopia simple).

- , . FECHA DE i
TITULO O CENTRO DE - EXPEDICION CIUDAbf N
GRADO | gstupios | OTRCIALIDAD ng 5iruio PAIS  FOLI
e (Mes / Afio)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
III. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
| NOMBRE DEL | | 1
Ne | CURSO Y/O _CENTRO DE | FECHA | FECHA | CIUDAD/ | N
= ESTUDIOS DE ~ ESTUDIOS INICIO | FIN PAIS | FOLIO
ESPECIALIZACION ' maes
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
IV. EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de

haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral general de

afios/meses (comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion
mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

_ C : Fecha de Fecha de Tiempo N®
N Entidado | 418 | Inicie | culminacién | emel | FOLI
Empresa o | (mes/afio) |  (mes/aiio) cargo 0
: ;

. Nombre dela

Actividades realizadas:

2|

Actividades realizadas:

S

Actividades realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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b) Experiencia en el drea o afines afies/meses (comenzar por la mas reciente). Detallar en el

cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion mayor a un mes.
{Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

l

. Nombredela . Cares : Fecha de Fechade »Tieliip{i N
Ne Entidado i :ﬁa i Inicio | culminacién | enel OLI
Empresa e (mes/afio) | (mesfafio) | cargo | O
1
e Actividades realizadas :
2 ! | | 1
e Actividades realizadas:
3 I i I |

|

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara solo |
periodo cronolégico de mayor duracién.

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.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: / /
Huella Digital
Firma

10
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo

, identificado/a con DNI N°
, declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al

Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO -
RNSDD (¥)

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la
“Directiva para el uso, registro y consuita del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que
ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion puiblica conforme al RNSDD, respecto de los
procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo,

aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso de
contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN
CAS N° 05 — 2020 - UGEL - CELENDIN '

Ao de la Universaliggcion de la Salnd”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo identificado/a con DNI N° , declaro

bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la

inscripeion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

. ami, %
- gw?ﬂﬁ@

Lugar y fecha, Celendin  / /
& Huella Digital
N —
? Firma
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN
CAS N° 05 - 2020 - UGEL - CELENDIN

Ao de la Universaligucion de la Salud”

ANEXQO N° 04

DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefior(a) identificado(a) con D.N.I. N°

Con domicilio en

en el Distrito de

del departamento de
DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad v/o

conyuge: (PADRE I HERMANO I HIJO I TIO I SOBRINO I PRIMO I NIETO I SUEGRO I
CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente(s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE I HERMANO I HIJO I TIO I SOBRINO I PRIMO I NIETO I SUEGRO I
CUNADO), que laboren en la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local Celendin.

Lugar y fecha, Celendin i

7

Firma

Huella Digital
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN
CAS N° 05 — 2020 - UGEL - CELENDIN

"o de la Universaligacion de la Salud”

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA
{Antecedentes policiales, penales v de buena salud)

Y6 , identificado(a) con DNI N° .
domiciliado en del distrito de del departamento

de , declaro bajo juramento que:

w
ﬁ\ \"% e No registro antecedentes policiales.

) . e No registro antecedentes penales.

X e No registro deudas por concepto de reparaciones civiles.

(§ =X e Gozo de buena salud.
Lugar y fecha, Celendin { /
A
N
Z§ §
- Huella Digital
Firma

Teall®

sec
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN

CAS N° 05 — 2020 — UGEL - CELENDIN

Ao de la Universalizacion de la Salud”

Perfil de Puesto de Especialista de Analista en Recursos Humanos

Organo o Unidad X . e
Orgénica: Area de Gestién Administrativa
Denominacion del Puesto:

Nombre del puesto: Analista en Recursos Humanos

e P O ORIl Jefe del area de Gestion Administrativa, o el que haga sus veces.

Lineal:
Dependencia Funcional: Analista en Recursos Humanos
Puestos a su Cargo: No Aplica.

Ejecutar y Supervisar a los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion y
beneficios del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las Il.EE del ambito de su jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Proponer, Ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo
a la normatividad vigente y en funcion de las prioridades y necesidades institucionales

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y
beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion,
desvinculacion desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de
la UGEL y de las II.EE del @mbito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacién de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

Verificar timestraimente que todo el personal docente o administrativo nombrado o confratado en sus
sedes administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su
jurisdiccion no se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas
o condenadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y
delito de trafico ilicito de drogas.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de recursos Humanos; asi
como generar estadisficas e informes a partir de dicha informacion.

Oftras funciones asignadas por el Superior inmediato y que el marco normativo de las evaluaciones
docentes o estudiantes establezcan, en relacién a la misién del puesto.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN
CAS N° 05 — 2020 — UGEL - CELENDIN

Ao de la Universalizacion de la Salud”

Coerdinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Dtrecmon/GerenCIa Regional de Educacxon (DRE/GRE) Instltumones
Educativas (IL.EE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR)

e 7 B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios : C)¢ Se requiere
A Nwel Fducativo : requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado U Si B Mo
Administracion, Relaciones

Industriales, Contabilidad,

ingenieria Industrial, Derecho ¢Requiere

Secundaria Titulo/Licenciatura VF’vrferSional?

Técnica
Basica (10 Maestria Si No
2 afios)

]:} Egresado D Titulado | |

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto #
Nota: No requieren documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrewsia onal.

Gestion Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

Tdetile Ve

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90
horas

Diploma, certificado o curso en Recursos Humanos o similares.
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN |

CAS N° 05 — 2020 - UGEL - CELENDIN
Ao de la Universaligucion de la Salud” '

C) Conocimientos de Ofimatica e Ildiomas

_Nivel de Dominio Mve! de Dominio
OFIMATICA No aplica | Bésit;o | Intermedio Avanzado IDIOMAS Na_apﬁca éﬁsn:a Intermedio Avanzado

Procesador de
textos ord; .
Open (C‘;‘:ﬂce, * Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
{(Excel, ¥
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones

(Power Point, L
Prezi , eic)

-

—

pen’

(Otros) X Observaciones -

(liﬂ

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia
uﬂ afo. (

/=7 12> 720

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

| 01 afio. ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

. - . Jefe de
Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ ; Gerente
D Profesional Asistente Analisia ’:l TS Coordinador | g;z 9 D o Directpr

puesto
No Aplica

7
Kg * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
g

~

¢ Se requiere nacionalidad peruana? D Sl No

Anote el No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita
sustento: trabajar en el Peru.

Analisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CELENDIN

CAS N° 05 — 2020 - UGEL - CELENDIN
‘Ao de la Universalizucion de la Salud”

Lugar de prestacion del servicio: Sede UGEL (Celendin)

Los contratos tienen vigencia a partir de la Suscripcion de Contrato, por un
periodo de 03 meses.

8/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos 00/100 Soles) mensuales, incluye los
Remuneracion mensual: montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Duracién del contrato:

&
£

= No tener impedimentos de contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

Ofras condiciones esenciales del contrato: » No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la

Ley N° 29988, su Reglamento y modificatorias.

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

= No tener sancién por falta administrativa vigente.

oLee
aesir e

2/

AN 77 st /372D

SElehoy Teouy,
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