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PROCESO CAS N° 003 -2022/ED-SM

CONVOCATORIA EXCEPCIONAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DE PERSONAL, BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA EL ANO 2022
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 003-2022/ED-SM

1.OBJETIVO GENERAL
El objetivo de la presente convocatoria excepcional es establecer los lineamientos
generales para el proceso de convocatoria realizada por la Unidad de Gestién
Educativa Local San Marcos, mediante el cual serd seleccionado los postulantes

gue resulten ganadores para ser contratados bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, para cubrir la plaza de:

coODIGO PUESTO
POSTULANTE CONVOCADO CANTIDAD I.E /LUGAR
0001 PERSONAL DE 1 82062 — La
LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO Grama
0002 PERSONAL DE 1 82844 — Gelic
LIMPIEZA Y
MANTENIMIENTO
0003 PERSONAL DE 1 821014 — Aguas
LIMPIEZA Y .
MANTENIMIENTO Calientes
0004 PERSONAL DE 1 “Agropecuaria
LIMPIEZA Y Huagal”
MANTENIMIENTO uagal -
Huagal
0005 PERSONAL DE 1 “San Isidro” —
LIMPIEZA Y >
MANTENIMIENTO San isidro
MANTENIMIENTO Huayobamba

La presente convocatoria publica se realiza en cumplimiento de lo dispuesto en la
Septuagésima Tercera Disposiciones Complementaria Final de la Ley N2 31365 Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2022, que autoriza
excepcionalmente durante el Aio Fiscal 2022, a las entidades de la Administracién
Pablica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen especial de contrataciéon administrativa de
servicios, a fin de garantizar la evaluacion, seleccion y contrataciéon oportuna
mediante régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, en
atencién a los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades vy
eficiencia en la Administracion Publica.

Il. OBJETIVO ESPECIFICO
Establecer los lineamientos vy criterios para el proceso de evaluacidn, seleccién y
contrataciénde Personal Administrativo que se requiere y que se detalla en la
presente convocatoria excepcional.

. ALCANCE
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Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.2,

Entidad Contratante

La Unidad de Gestidn Educativa Local San Marcos, con domicilio legal en el Jr.
José GalvezN°® 1028 del Distrito Pedro Galvez, Provincia San Marcos, a quien
en adelante se denominara “LA ENTIDAD”, quien es la encargada de llevar a
cabo el proceso de convocatoria, evaluacién, seleccidn, contratacion y
suscripcion del contrato del Personal Administrativo que se indica en las
disposiciones especificas de la presente convocatoria.

Sistema de Contratacién

El presente contrato se rige por el Sistema de Contratacién regulado en la
Septuagésima Tercera Disposiciones Complementaria Final de la Ley N2 31365
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022, que autoriza
excepcionalmente durante el Afo Fiscal 2022, a las entidades de la
Administracion Publica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo
1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, a contratar excepcionalmente hasta el 31 de
diciembre del afio 2022; Decreto Supremo N° 075-2008- PCMy D.S. N° 065-
2011PCM; Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000030-2020-SERVIR-PE
Aprueban la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergenciasanitaria por el COVID-19”.

V. BASE LEGAL

v

DN NN

<

Constitucion Politica del Peru.

Ley Organica de los Gobiernos Regionales N° 27867.

Ley N2 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, modificatorias y
DS N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29973

Ley 29248, Ley del Servicio Militar y Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG
que aprueba elReglamento de la Ley N° 29248.

Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General,aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

Ley General de Educacién y sus modificaciones N° 28044 y DS N° 011-
2012-ED, queaprueba el Reglamento de la Ley N° 28044.

Ley de Reforma Magisterial N° 29944 y DS N° 004-2013-ED, que aprueba el
Reglamentode la Ley de Reforma Magisterial, y sus modificatorias.

Ley de Control Interno de las Entidades del Estado N° 28716.

Ley N° 31084, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2021.
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v Ley N° 29849, que establece la eliminacidn progresiva del Régimen especial

de Contratacion Administrativa de Servicio y otorga derechos al trabajador.

v Decreto Supremo N° 015 -2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funciones
de los Directores Regionales de Educacion y las UGEL.

v’ Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y DS N° 075-2008-PCM, que aprueba el
Reglamento Decretolegislativo N° 1057.

v' Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, Aprueban el Proyecto Educativo
Nacional al 2021: la educacion que queremos para el Peru

v' Ordenanza Regional N° 016-2010-GRCAIJ-CR. Aprueba el Plan de Desarrollo
Regional Concertado: Cajamarca 2021.

v’ Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 000030-2020-SERVIR-PE Aprueban la
“Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID- 19”.

v Resolucién Ministerial N° 083-2022-MINEDU, de fecha 11 de febrero del 2022,
gue aprueba las “Disposiciones para la implementacién de las intervenciones

y acciones pedagoégicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos
Regionales y Lima Metropolitana en el Ano Fiscal 2022”
VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
A.PERFIL DEL PUESTO CONVOCADO:
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Organo o unidad organica: Instituciéon Educativa.
Nombre del puesto: Personal de Limpieza
Dependenciajerarquica lineal: Director(a) de la Institucién Educativa
Dependencia jerarquica funcional: No Aplica.
Fuente de financiamiento: RROO RDR Otros Especificar:
Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacién Bésica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencién: Fortalecimiento de las instituciones educativas focalizadas para cumplir con

las condiciones de bioseguridad y salvaguardar la salud y bienestar de la
comunidad educativa, a través de la contratacién de personal de limpieza y
mantenimiento, en el marco del restablecimiento del servicio educativo en las
IIEE

Realizar labores de limpieza y mantenimiento de los ambientes, equipos y materiales de la institucién
educativa, a fin de contribuir concondiciones de higiene, salubridad y servicios basicos que permitan el
desarrollo del servicio educativo.

Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccion, manteniendo en condiciones éptimas los ambientes de aprendizaje,
oficinas,servicios higiénicos, equipos y materiales educativos de la IE, con el fin de brindar un mejor servicio y proteger la salud, la
seguridad y el bienestar de los miembros de la comunidad educativa.

Realizar reparaciones y/o mantenimiento de servicios basicos de carpinteria, gasfiteria y electricidad, con la finalidad de contribuir a la
funcionalidad de los mobiliarios, las instalaciones eléctricas y sanitarias en los ambientes de la IE.

Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos defectuosos de las instalaciones del sistema
eléctrico, sistema de agua y desagiie, con la finalidad de contribuir a la funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los
ambientes de la

IE.

Efectuar la recoleccidn, tratamiento y eliminacion permanente de los desechos, en los lugares de acopio, con la finalidad de conservar
la higiene y salubridad en la comunidad educativa.

Ejecutar las labores operativas de almacenamiento, registro de ingreso y salida de bienes, con el fin de mantener el control y orden de
los bienes de la IE.

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores, con el fin
decontribuir al abastecimiento continuo de los productos, que permitan la ejecucion de los servicios de manera constante en la IE.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto.

[Coordinaciones Internas
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Director de IE, Subdirector, Docentes y Coordinador Administrativo de IE.

Coordinaciones Externas

Proveedores y publico en general

B) Grado (s)/ Situacion academica y estudios requeridos  (); Se requiere

A) Nivel Educativo

para el puesto Colegiatura?
Incam.  Comp E ;
resado X Mo
Ml a : §

FPrimaria Bachiller Mo aplica
) + Requiere Habilitacion
[ ] P Profesional?

. Titulod o
X | Sscundaris X :

|| Iviatr

Techica Basica ; .

. Maes o

{102 arios) aese o | X
— No aplica

Techica

Superior (304 Egresado Titulado
|| afios)

Universitario Doclorado
— Mo aplica

Egresado DTM&do

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

[No aplica. |

B. Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

|No aplica. |
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C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
p No o .
OFIMATICA - Basico |[Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)

(Otros) X Observaciones.-

Experiencia General

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

01 afio.

Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

06 meses en labores de limpieza y/o mantenimiento

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

No aplica.

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

Fracticante Auxiliar o x | aAnalista Especialista Sup ef.r:w'sor Jefe de Area Gerante o
Profesional Asistente P " o Dpio. Director
Coordinado

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

|N0 aplica |
¢ Se requiere nacionalidad peruana? |:[ Sl No

Anote el sustento:  [No aplica |
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Orientacidn al Servicio, Orden, Trabajo en equipo, Proactividad, Responsabilidad y Puntualidad.

Lugar de prestacion del servicio: Institucion Educativa

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcidn o renovacion y pueden ser

Duracién del contrato: L
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién mensual: o i o . .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

* Jornada semanal de 40 horas.

* Contar con disponibilidad para ejecutar las labores de manera presencial, sujeto
a lasdisposiciones establecidas por la normatividad vigente.

* No tener impedimentos para contratar con el Estado.

* No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.

Otras condiciones esenciales del * No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la
contrato: Ley N°29988 y su modificatoria.

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

* La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara
bajo responsabilidad de su jefe inmediato de la Institucion Educativa en la
que presteservicios.

Jr. José Galvez N2 1028 - San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telefax No. 504723



mailto:ugelsanmarcos@hotmail.com

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA : 8
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION : i
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS £O8IERND RECIONAL

CAJAMARCA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Organo o Unidad Organica: Institucién Educ

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Institucidn
Educativa

Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR I:I Otros Especiticar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Basica
Regular.

Actividad: 5005629

Intervencién: Jornada Escolar Completa - JEC

Contribuir a brindar un mejor servicio educativo a través del mantenimiento y limpieza permanente de los
espacios de la IE,ambientes de aprendizaje, equipos y materiales educativos.

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccidon y mantenimiento de los ambientes, de los
materiales y equiposde la IE.

Informar a los directivos sobre las condiciones de las instalaciones, mobiliario y equipos de la IIEE, a fin de evitar
el deterioro delos mismos.

Garantizar el mantenimiento y limpieza del local escolar, ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos,
equipos ymateriales educativos.

Apoyar al desarrollo de actividades escolares especiales, en aspectos de logistica e instalaciones varias.

Custodiar los materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo

Realizar labores de conserjeria y seguridad orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos,
materiales, y/ovehiculos de la institucion.

Otras actividades inherentes a sus funciones que designe el Organo Directivo de la Institucién Educativa.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, Unidad de Gestion
Educativa Local.
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situacion academica y estudios requeridos parael [ )i 5e requiere

puesto Colegiatura?
5 o O« -
[ e [ ][] [ e e sl e beabic
i Requisre Habilitacian
Profesional?
IZ' Secundsris | | | x | I |T'J.fu|'u.-'i'.|'mnm|'r.rra

:é;‘:;:sfﬂ'fﬁ” Msestria |:| Si |Z| Ho
Mo aplica

L] Sy L L] e [ e

[ ] wevesiaio [ | [ ] [ |pestorede

EE [ Jriuisao

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Mo aplica

Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento.
Manejo de procedimientos para la desinfeccion de ambientes, equipos y materiales de la IE.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las IIEE JEC.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
OFIMATICA l\:o Bésico | Intermedio Avanzado
aplica
Inglés X
Procesador de textos (Word; 8
Open Office, Write, X
etc.)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
programade | |} V|
presentaciones (PowerPoint, X -
. Observaciones.-
Prezi, etc.)
(Otros) X
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Experiencia General

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

01 ano.

Experiencia Especifica

A.Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcién o la materia

06 meses en mantenimiento o limpieza.

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

No aplica.

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

. - . A Gerente
Practicante Auxiliar o i - Supervisor / Jefe de Area o
R . Analista Especialista . [¢]
Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

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

No aplica

JSerequiere nacionalidad peruana? | | Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Orden, Iniciativa, Comprobacion de objetos, Atencidn.

Lugar de prestacion del servicio: Institucién Educativa

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogadosdentro
del afio fiscal.

Duracién del contrato:

S/ 1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- Notener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°29988.
Otras condiciones esenciales del contrato: |. No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad
del director de la Institucion Educativa en la que preste servicios, y quientendra la calidad de jefe
inmediato superior.
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B. CRONOGRAMA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 02/03/2022 Comision CAS
CONVOCATORIA
1) Publicacion del proceso en el portal de 03 al 16 de marzo de
Talento Per( de la Autoridad Nacional 2022 RESPONSABLE
del Servicio Civil —SERVIR DESIGNADO
Del 03 al 16 de marzo Informatica - UGEL San
2) Publicacién en el portal Web de la de 2022 Marcos/
Entidad, Portal Institucional. Comisiéon CAS
3) Presentacion de la hoja de vida de Mesa de Partes
MANERA PRESENCIAL a través de mesa Del 16 al 17 de marzo (Tramite Documentario)
de partes en horario de 8.30a.m. a de 2022
1:00 p.my de 3.30 p.m. a 6:00 p.m.
SELECCION
4) Evaluacién hoja de vida 18 de marzo Comisién CAS
5) Publicacién de resultados preliminares 18 de marzo a partir Informatica - UGEL San
de la evaluacion de la hoja de vida en la de las 6:00 P.M Marcos/
web y Portal Institucional de la UGEL San Comision CAS
Marcos.
6) Presentacion de Reclamos de manera 21 de marzo del 2022
. . Mesa de Partes
presencial a través de mesa de partes de 8:00a.m a 1:00 p.m . .
. . . presencial y virtual
en horario establecido y virtual al . .
(Tramite Documentario)
correo de:
tramitedocumentario@ugelsanmarcos.gob.pe.
7) Absolucién de Reclamos. 21 de marzo 3:00 a.m Informatica - UGEL San
Marcos/
Comision CAS
8) Publicacién de resultados finales de la 21 de marzo del Informatica - UGEL San
evaluacion de la hoja de vida 2022 a partir de Marcos/
las 6:00 p.m Comision CAS
' 22 de marzo del
9) Entrevista Personal PRESENCIAL 2022 a partir de Informatica - Comisidn
(lugar auditorio de la UGEL San Marcos) las 9:00 a.m CAS
10) Publicaciéon del Resultado Final 22 de marzo del Informatica - UGEL San
2022 a partir de Marcos/
las 6:00 p.m Comisién CAS
11)Inicio del contrato 23 de marzo de 2022 Postulante ganador
Dentro de los 5 dias Direccién de Gestidn
12) Suscripcién y registro del contrato. habiles contados a Administrativa /Oficina de
partir de la Personal
publicacion
resultado final.

VIl. ORGANOS RESPONSABLES
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La Unidad de Gestidn Educativa Local San Marcos, lleva a cabo el presente proceso, a

través de la Comision de Procesos de Seleccion bajo el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) para el periodo lectivo 2022.

Vill. CONVOCATORIA

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 sera
publicada en el portal WEB de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos,
www.ugelsanmarcos.qgob.pe, asi como redes sociales publicas de la entidad de acuerdo

al cronograma establecido.
IX. SOBRE LAS BASES

No se hard entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacién documentada en el portal de la Unidad de Gestidon Educativa Local San
Marcos en la siguientedireccidn portal WEB www.ugelsanmarcos.gob.pe, asi como en
las redes sociales publicas de la Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos
(facebook UGEL San Marcos).

X. PRESENTACION DE EXPEDIENTES

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae debidamente documentado por
mesade partes de MANERA PRESENCIAL en copias simples (sujeto a fiscalizacion
posterior), segun la fecha y hora sefialada en el cronograma. Una vez finalizada la
presentacion de expedientes, a la hora indicada en el cronograma de postulacién, se
declarardan NO APTOS a los postulantes que se ingresen posteriormente.

Toda informacidn registrada por el postulante, de acuerdo al principio de veracidad del
TUO de la Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, serd considerada
como veridica,teniendo caracter de Declaracién Jurada y sera corroborada en cualquier
fase del proceso.

Es de entera responsabilidad del postulante informarse a través de la pagina web
institucional www.ugelsanmarcos.qgob.pe, y UGEL San Marcos (Facebook) a fin de
tomar conocimiento de los resultados de las etapas.

XI. PROCEDIMIENTO
a.Publicacidn de la convocatoria en SERVIR.
b.Anuncio de la convocatoria en la pagina web (www.ugelsanmarcos.gob.pe).
c.Convocatoria CAS N° 003 - 2022-UGEL San Marcos y seleccién de personal.

d.Publicacién de resultados de la evaluacién en la pagina web (www.ugelsanmarcos.gob.pe)y
Facebook denominado como UGEL San Marcos.

XIl. DE LA INSCRIPCION

Los interesados solo podran postular a un solo puesto. De inscribirse a mas de uno,
inhabilitardn su derecho a participar en ambos procesos convocados por la UGEL San
Marcos.

XIll. EVALUACION CURRICULAR
e La Evaluacidn Curricular es realizada en cumplimiento al TDR solicitado y a las bases
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establecidas para este proceso.

e A |los candidatos que cumplen con lo sefialado en el presente punto, se les asigna de
cuarenta (40) a cincuenta (50) puntos.

XIV. ENTREVISTA PERSONAL
e La entrevista personal esta dirigida solo a los postulantes que aprueben la evaluacién
de expediente con cuarenta (40) o mas puntos, con un maximo de (50) puntos. A la
entrevistapersonal se le asignara cuarenta (40) o mas puntos, con un maximo de (50)
puntos.
o A los candidatos que aprueben la evaluacion de expediente y la entrevista personal, se
les asigna hasta cien (100) puntos como maximo y ochenta (80) como minimo.

XV. ADVERTENCIA

e La informacién consignada en los Anexos, tienen caracter de Declaracién Jurada,
siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacidon posterior que lleve a
cabo la entidad.

o E| postulante obligatoriamente presentara la documentacién sustentatoria en el orden
que sefiala el Formato del Anexo N2 01 - Contenido de Hoja de Vida (l. Datos
Personales, Il. Estudios realizados, lll. Cursos y/o Estudios de Especializacién y IV.
Experiencia Laboral). Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos
indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

e La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia legible del DNI, y todos los
Anexos), deberd tener un indice y estar debidamente ORDENADAS
CRONOLOGICAMENTE. De no cumplir con la presente indicacién, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

e Todos los documentos adjuntados, incluido el del Documento Nacional de Identidad
(D.N.I.) o Carnet de Extranjeria, de ser el caso, deben ser legibles.

e La documentacién sustentatoria a adjuntar, respecto a la formacién académica, debe
ser escaneada por ambas caras (de ser necesario).

e Los postulantes que no cumplan con las advertencias indicadas, quedaran
automaticamente descalificados.

¢ La experiencia debera acreditarse con copias simples de contratos, certificados y/o

constancias de trabajo (sujeto a fiscalizacion posterior), asimismo la experiencia

laboral se contabilizard a partir de la obtencidndel Certificado de Estudios Secundarios
en adelante.

e Se considerard como cursos y/o programas de especializacién aquellos que se
acrediten con copias simples escaneadas de certificados y/o constancias
correspondientes. Solo se considerarda los programas de especializacion o
diplomados con no menos de TREINTA

(30) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el
marco de sus atribuciones normativas autorizados resolutivamente, deberd ser
mayor a TREINTA (30) horas. Deberd acreditarse con copias simples de los
certificados y/o constancias donde se indique el nimero de horas, los mismas que no
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tendrdn una antigiiedad mayor a 05 afios a la fecha de presentacion del expediente

que contiene la hoja de vida.

e Los postulantes deberdn presentar su Curriculum Vitae en un folder, ademas las
capacitaciones y experiencia laboral deberdn presentarse en forma ordenada vy
cronolégicamente del mads reciente al mas antiguo, asi también la foliacién debe
realizarseen la totalidad del expediente, de adelante hacia atrds, de acuerdo a los
anexos que se adjunta a la presente convocatoria, uno a continuacién del otro.

XVI. ANEXOS.

ANEXO N2 01: Formato de hoja de vida

ANEXO N2 02: Declaracién jurada de no tener inhabilitacién vigente segin RNSDD
ANEXO N 03: Declaracién jurada (D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

ANEXO N2 04: Declaracién Jurada de Antecedentes policiales, penales, judiciales

o 0 T o

y debuena salud.

XVIl. CUADRO DE MERITO

La Comisidon elaborard un Cuadro de Méritos consignando la relacién de postulantes
que han obtenido el puntaje final acumulado y serd valido de acuerdo a las
estipulaciones delDecreto de Urgencia N° 034-2021. Cabe precisar que si el postulante
ganador desiste o no se presenta a la firma del contrato dentro de los tres (3) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si
vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de mérito siguiente.
A. Factores de Evaluacion

e La comisidn de contratacion efectuara la evaluacion de la hoja de vida y entrevista

personal en las fechas establecidas en el cronograma.

e Los factores de evaluacidn en el proceso de contratacidn tendran dos etapas que
son lade Evaluacién de la hoja de vida y la entrevista personal con un maximo y un
minimo, considerando que si en la primera etapa no llegan al minimo no pasardn a

la segunda etapa y se distribuiran de la siguiente manera.

PUNTAIJE <
EVALUACIONES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION HOJA DE VIDA 50% 40 50
1. Formacién Académica 20
2. Capacitacién 10
3. Experiencia 20
ENTREVISTA PERSONAL 50% 40 50
1. Dominio Tematico 15
2. Capacidad Analitica 15
3. Facilidad de Comunicacién 10
4. Etica y Competencias 10
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

Bonificaciones
e Se otorgara una bonificacidon del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
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entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 42 de la Resolucion de

Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificaciéon el postulante tendrda que
consignarlo en el Formato de Hoja de Vida y del mismo modo debera presentar copia
del documento que acredite dicha condicion.)

e Se otorgara una bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas
con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacidén el postulante deberd
consignarlo en el Formato de Hoja de Vida y del mismo modo debera presentar el
documento oficial emitido por el CONADIS.)

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

Se declara DESIERTO el proceso de seleccidn, cuando se presenten las siguientes

causas:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de selecciéon y/o alguna de las
etapasconsideradas de caracter obligatoria.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos para el puesto.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes

obtienepuntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

siguientescausas, sin que sea responsabilidad de la UGEL San Marcos:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Institucién con posterioridad al
iniciodel proceso de seleccidn.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Otras causas debidamente justificadas.

XIX. ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden de
mérito. La suscripcién de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.U. N°
034- 2021, D.S. 075- 2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM Reglamento del Decreto
Legislativo1057 y laLey 29849.

.. EXCEPCIONALIDAD DE LA CONTRATACION

Mediante la Septuagésima Tercera Disposiciones Complementaria Final de la Ley N2
31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022, que autoriza
excepcionalmente durante el Afio Fiscal 2022, a las entidades de la Administracion
Publica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo

que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios. Porlo tanto,
gueda plenamente establecidoque la presente convocatoria es de naturaleza eventual.
Asimismo, en concordancia con elnumeral 1 de la citada disposicidon: “Cumplido el
plazo, tales contratos concluyen de plenoderecho y son nulos los actos en contrario
gue conlleven a sus ampliaciones. La comunicacién que la entidad pudiera hacer de la
conclusiéon del vinculo contractual tiene cardcter meramente informativo y su omision
no genera la prorroga del contrato”.
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XXI. CONSIDERACIONES FINALES
PRIMERO: Los postulantes que traten de valerse del trafico de Influencias, a través de
funcionarios y Servidores Publicos y los Miembros de la Comisién CAS de la UGEL San
Marcos, seran separados automaticamente del Proceso, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y penales a que hubiera lugar, conforme a ley.

SEGUNDO: Los asuntos no contemplados en las bases seran resueltos por la Comisién
de Proceso de Evaluacion.
San Marcos, 01 de marzo del 2022.
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ANEXO N2 01
FORMATO DE HOJA DE VIDA
|. DATOS PERSONALES:
/ / /
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

San Marcos / /
Lugar dia mes afio
ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD: PERUANA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI|:|PASAPORTE Ne _
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N2

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo): Avenida/Calle/Jirén N2 Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON  DISCAPACIDAD:  Si N‘-’|:| NO D

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N2 de inscripcion en el registro nacional de las
personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si |:| NO |:|
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Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
5 EXPEDICION : Ne
TITULO O GRADO| CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIDAD DEL TITULO CIUDAD / PAIS FOLIO
(Mes / Afio)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
1. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:
NOMBRE DEL CURSO
Y/O o
Ne ESTUDIOS DE CENTRO DE FECHA FECHA CIUDI:\D / 2
ESPECIALIZACION ESTUDIOS INICIO FIN PAIS FOLIO
01
02
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
V. 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 en el area o afines_afio__meses (comenzar por la mas
reciente).Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia
requerida, con una duracidon mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si
asi lo requiere).
Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo en
. Cargo L S Ne
N2 Entidad o desempefiado Inicio culminacién el cargo FOLIO
Empresa P (mes/afio) (mes/afio)
1
]
2
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En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronoldgico de mayor duracion.

Declaro que la informacién 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: San Marcos, de del 2021

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo , identificado/a con DNI N2 , declaro
bajo juramento no tener inhabilitacidn vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO

NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha, San Marcos, de del 2021

Huella
Digital

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacidon de realizar consulta o constatar que
ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de
los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacidn laboral o de locacidn de servicios.
Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberdn ser descalificados
del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad
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ANEXO N° 03

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

Conste por el presente que el (la) sefior(a) identificado (a) con D.N.I.
N2 Con domicilio en del departamento de
_CAJAMARCA

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO I TIO ISOBRINO | PRIMO I NIETO | SUEGRO | CUNADO), DE
NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO I HIJO I TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO), que
laboren en la UGEL SAN MARCOS.

Lugar y fecha, San Marcos, de del 2021

Firma Huella Digital
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ANEXO N2 04
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales, judiciales y de buena salud)
| (o J O ,identificado (a) con DNI N° .............. , domiciliado en el Sector................ del distrito de
............... del departamento de............................, declaro bajo juramento que:
* Noregistro antecedentes policiales.
* Noregistro antecedentes penales.
* Noregistro antecedentes Judiciales.
* Gozo de buena salud.
Lugar y fecha, San Marcos, de del 2021
Huella Digital
Firma
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