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BASES

PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

CONVOCATORIA N° 012 DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL PARA FORTALECER LA GESTION ADMINISTRATIVA DENTRO DE LA
CATEGORIA PRESUPUESTAL 9001 ACCIONES CENTRALES, EN LA UNIDAD DE

GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA.
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PROCESO CAS N° 012 - 2025: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA

FORTALECER LA GESTION ADMINISTRATIVA DENTRO DE LA CATEGORIA PRESUPUESTAL 9001

11.

1.2.

1.3.

1.4.

ACCIONES CENTRALES, EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE.

La Unidad de Gestion Educativa Local Chota, con domicilio legal en el Jr. Gregorio Malca N° 896, de la
ciudad de Chota, en adelante se denominara la “ENTIDAD”, encargada de llevar a cabo el proceso de
convocatoria, evaluacion, seleccién y contratacion de Personal que se indica en las disposiciones
especificas de la presente convocatoria.

AREA USUARIA CONVOCATORIA.
Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento.

CONVOCATORIA.

La “ENTIDAD en atencion a las necesidades institucionales a fin de fortalecer la Gestion Administrativa,
convoca al proceso de seleccién de personal para la contratacion administrativa se servicios, bajo el
Régimen Laboral del D.L. N° 1057, Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, en la Categoria
Presupuestal, 9001: “Acciones Centrales”, (A PLAZO DETERMINADO).

BASE LEGAL.

Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N°27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

Ley N°28044, Ley General de Educacion.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias.

Ley N° 32185 - Ley de presupuesto del sector. publico para el afio fiscal 2025.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, Reglamento y modificatorias.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

i) LeyN° 31131, “Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminaciéon En Los Regimenes
Laborales Del Sector Publico”

k) Ley N°® 27674 — Ley que otorga Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

[) Ley N° 31396 - Ley que reconoce las préacticas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401

m) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

n) Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones al reglamento
del régimen de contratacion administrativa de servicios (CAS).

0) Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos Humanos en el
Sector Publico.

p) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos MPP”.

q) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, formaliza la modificacién del articulo 4

de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010 SERVIR/PE, modificada por Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 SERVIR/PE.
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r) Decreto Supremo N.° 078-2025-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N.° 31533 impulsa la
insercion laboral de jévenes técnicos y profesionales en el sector publico.
s) Ordenanza Regional N°038-2011-GR-CAJ/CR, que aprueba el reglamento de organizacion y funciones
de la Unidad de Gestién Educativa Local Chota.

1.5. NUMERO DE PLAZAS A CONVOCARSE.

N° Puesto / Cargo Dependencia Funcional | Vacantes
01 | Especialista en Proceso Administrativo Disciplinario Direccion 1
02 | Personal de Vigilancia Administracién 1
03 | Personal de Limpieza Administracion 1
04 | Analista de Bienestar Social Recursos Humanos 1

1.6. CONDICIONES DEL PUESTO.

El nivel del puesto, la localidad, compensacién, horarios, periodo de prueba, disponibilidad del puesto se
encuentra detallado en cada uno de los perfiles, publicado lineas abajo.

1.7.  ALCANCE.
Sede Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Chota

1.8.  SISTEMA DE CONTRATACION.
La presente contratacion se rige por el Sistema de Contratacion regulado en la Ley N° 29849, Ley que
establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del D. L. N° 1057 y otorga derechos laborales;

Decreto supremo N° 075-2008-PCM, D. S. N° 065-2011-PCM y Ley N° 31131, (A PLAZO
DETERMINADO).

CAPITULO Il  DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

21. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de bases 21 de julio de 2025 Comision UGEL
o i 24 de julio al 11
2 | Publicacion del proceso en aplicativo SERVIR de agosto de 2025 Comisién UGEL
CONVOCATORIA
icacic i : Aqi 24 de julio al 11
3 | Publicacién de la convocatoria a través de la pagina 4o p00 tho 4o 2025 Comision UGEL
https://www.ugeldechota.gob.pe/  Facebook: ugelchotafanpage Y
4 | Presentacion de la hoja de vida documentada en tramite documentario de la | 04y 05 de agosto de Postulante
UGEL Chota, en horario de oficina. 2025
SELECCION
5 | Evaluacion de la hoja de vida 07 de agosto de 2025 Comision UGEL
6 Plublicacic')r? de result’ad.os preliminares de la evaluacién de la hoja de 07 de agosto de 2025 Comision UGEL
vida a través de la pagina web: https://www.ugeldechota.gob.pe/
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Facebook: ugelchotafanpage
Presentacion de reclamos a través de tramite documentario de la UGEL Chota, 08 de agosto de 2025
7 ) ) De 7:30 am hasta las Postulante
en horario de oficina.
1:00pm
Abs‘olulciérlj de rectlalmots y putblica}ciég dle res'ulltados fi;glesf tde.evallu::\jci(')ln 08 de agosto de 2025
g | curricular de postulantes a través de la pagina web institucional de la De 2:30 pm hasta las Comisién UGEL
UGEL Chota; https://www.ugeldechota.gob.pe/ )
. 5:00pm
Facebook: ugelchotafanpage
9 | Entrevista personal de manera presencial 11 de agosto de 2025 Comisién UGEL
10 Publicacion de resultados finales, a través de la pagina web: 11 de agosto de 2025 Comisién UGEL
https://www.ugeldechota.gob.pe/ Facebook: ugelchotafanpage
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Inicio de Labores 12 de agosto de 2025 Postulante Ganador
12 | Suscripcion y registro de contrato 12 de agosto de 2025 Oficina de Personal

(*) Se consideran dias habiles.

2.2. PERFILES

IDENTIFICACION DEL PUESTO — ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DISCIPLINARIOS

: Unidad de Gestion Educativa Local de Chota
: Especialista en Procesos Administrativos y Disciplinarios
: Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento

Organo o unidad organica
Nombre del Puesto
Dependencia Jerarquica Lineal

Fuente de Financiamiento RO X RDR OTROS

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo, que se elevan a la
Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (CPPADD) de modo que permita a la entidad aplicar el debido
proceso a sus servidores de acuerdo a la normatividad vigente que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a CPPADD y la Secretaria Técnica de las autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la CPPADD Secretaria Técnica del
PAD.

Velar por la resolucion de casos de procesos administrativos pendientes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que llegue a la UGEL través del Portal Web

Atender los casos de denuncias reportadas en el SISEVE e IDENTICOLE que amerite un proceso administrativo de acuerdo a
normativa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

| Direccion, Areas y oficinas de la UGEL Chota

Coordinaciones externas

COMISION CAS - SEDE
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Instituciones Educativas, Usuarios.
Direccion Regional de Educacion Cajamarca
Ministerio de Educacion.
SERVIR y sus dependencias.
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.)Grado situacién académica i Se requiere
y estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado
X | s

|:| Primaria ‘ ‘ ‘ ‘ Bachiller Derecho
NO
Secundaria Titulo/
E \—‘ Licenciatura X

Técnica ¢ Requiere
E Basica ‘ ‘ ‘ ‘ habilitacion
(102 afios) Maestria |:| No aplica profesional?
Técnica X | Sl
Superior Doctorado .
(30 4afios) No aplica
] NO
X Universitario X

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos requeridos para el puesto

No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento de la aplicacion de la Ley N°27444 y modificatorias, Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento
el Decreto Supremo N° 004-2013-ED y modificatorias, el Cddigo de Etica norma vigente de Procesos Administrativos Disciplinarios,
normatividad del Sector Educacién y derecho laboral y Publico.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

| Cursos, programas de especializacién y diplomados en gestion publica, procesos administrativos y disciplinarios

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No 1 Basico| Intermedio| Avanzado IDIOMAS N|.° Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de X Inglés X
textos(word,Op
en office, Write,
etc)
Hojas de X
calculo( excel,
Opencalc,etc)
Power point, X
Prezi, etc)
EXPERIENCIA

COMISION CAS - SEDE
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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 en la materia.

| 01 afio

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

| 01 afo como especialista o responsable de Procesos Administrativos y Disciplinarios

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? E Sl X NO

Anote el sustento:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Etica profesional.

Habilidad de comunicacién verbal y escrita.
Iniciativa analitica.

Proactividad, Honestidad y Responsabilidad.
Capacidad de anélisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: En la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local — Chota, ubicada en el
distrito y provincia de Chota, departamento de Cajamarca.

Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta un periodo maximo de 03
meses Yy pueden ser extendidos segun la disponibilidad presupuestal y necesidad de la UGEL.

Remuneraciéon mensual: S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 soles) mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato:

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

- No tener impedimento para contratar con el estado.

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

- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la ley N° 29998 (Terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de drogas)

COMISION CAS - SEDE n
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IDENTIFICACION DEL PUESTO - PERSONAL DE VIGILANCIA

Organo o unidad organica : Unidad de Gestién Educativa Local de Chota

Nombre del Puesto : Personal de Vigilancia

Dependencia Jerarquica Lineal - Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento

Dependencia Funcional : Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento

Fuente de Financiamiento : RO X RDR OTROS

MISION DEL PUESTO

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de la UGEL, asi como de los trabajadores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y controlar el ingreso y salida de las personas en la UGEL Chota

Sistematizacion diariamente las papeletas de salida del personal de la UGEL Chota

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la UGEL Chota.

Verificar y registrar el ingreso y salida de las unidades méviles de la UGEL Chota

Elaborar reporte de las condiciones de seguridad e incidentes ocurridos en la UGEL Chota, durante su turno de trabajo.

Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, a su jefe inmediato.

Realizar recorridos o rondas dentro de la UGEL de forma periddica durante la jornada laboral, para fortalecer las
estrategias de seguridad.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

| Direccion, areas y oficinas de la UGEL Chota

Coordinaciones externas

Policia Nacional

Policia Municipal

Serenazgo, otros

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.)Grado situacion académica i Se requiere
y estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado
L] ] ] °
Primaria Bachiller .
No aplica y NO
Secundaria Titulo/
E \—‘ X Licenciatura
Técnica ¢ Requiere
E Basica ‘ ‘ ‘ ‘ habilitacion
(10 2 afios) Maestria No aplica profesional?
Técnica Sl
Superior Doctorado E N l
(3 0 4 afios) 0 aplica
N NO
Universitario

COMISION CAS - SEDE
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A.) Conocimientos técnicos requeridos para el puesto

No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento en planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimiento sobre acciones de seguridad.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

diplomados no menos de 90 horas.

| Cursos y/o programas sobre seguridad y/o resguardo.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No | Basico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS N,-° Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de X | Inglés X

textos(word,Op

en office, Write,

efc)

Hojas de X

calculo( excel,

Opencalc,etc)

Power point, X

Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

| 01 afio

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o en la materia.

| 06 mese

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

| No aplica

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana?

s

NO

COMISION CAS - SEDE
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Anote el sustento:

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que permita trabajar en el
Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Etica profesional.

- Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
- Iniciativa analitica.

- Proactividad, Honestidad y Responsabilidad.
- Capacidad de analisis.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: En la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local — Chota, ubicada
Gregorio Malca 896 - distrito y provincia de Chota, departamento de Cajamarca.

Duracion del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta un periodo maximo de 03
meses Yy pueden ser extendidos segun la disponibilidad presupuestal y necesidad de la UGEL.

Remuneraciéon mensual: S/ 1450.00 (Un mil cuatrocientos cincuenta con 00/100 soles) mensuales. Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato:

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

- No tener impedimento para contratar con el estado.

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

- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la ley N° 29998 (Terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas)

IDENTIFICACION DEL PUESTO - PERSONAL DE LIMPIEZA

Organo o unidad organica : Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento
Nombre del Puesto : Personal de Limpieza

Dependencia Jerarquica Lineal - Area de Gestion Administrativa, Infraestructura y Equipamiento
Dependencia Funcional : Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento
Fuente de Financiamiento : RO| x RDR OTROS

MISION DEL PUESTO

Contribuir a brindar un mejor servicio a través del mantenimiento y limpieza permanente de los ambientes de las
diferentes oficinas de la UGEL Chota.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° Actividades

01 Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento de los ambientes, de los
materiales, equipos vy areas verdes en la UGEL Chota.

02 Informar sobre el estado de los mobiliarios y equipos a la Oficina de Administracion.

03 Apoyar en el desarrollo de actividades en aspectos de logistica e instalaciones.

04 Garantizar el mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios higiénicos y areas externas de la UGEL Chota.
05 Apovyar en el desarrollo de actividades en aspectos de logistica e instalaciones varias.

06 Custodiar los materiales de limpieza y mantenimiento a su cargo.

07 Otras acciones que determine el jefe inmediato

COMISION CAS - SEDE n
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas
| Direccion, areas y oficinas de la UGEL Chota |
Coordinaciones externas
| No corresponde
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado situacion académica ;,Se requiere
y estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado
S —
Primaria Bachiller .
No aplica x NO
Secundaria Titulo/
\—‘ X Licenciatura
Técnica ¢ Requiere
E Basica ‘ ‘ ‘ ‘ habilitacién
(102 afios) Maestria |:| No aplica profesional?
Técnica Sl
Superior Doctorado E ;
(3 0 4 anos) No aplica
X INO
Universitario —
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos requeridos para el puesto

No requiere documentacion sustentatoria, su validacidn debera realizarse en la entrevista personal
- Manejo de insumos y recursos de limpieza y mantenimiento.

- Manejo de procedimientos para la desinfeccidn de ambientes, equipos y materiales de la UGEL Chota.
- Desempefio eficaz en el trabajo en beneficio de los usuarios y trabajadores de la UGEL Chota.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

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

de 90 horas.
Cursos sobre higiene y salud personal, uso adecuado del material de limpieza en los centros de labores, entre otros

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

COMISION CAS - SEDE
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Nivel de dominio
OFIMATICA a;:llic::a Basico | Intermedio | Avanzado e Nivel de dominio
Procesador de IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado
textos(word,Op X Inglés X

en office, Write,
etc)

Hojas de
calculo( excel, X
Opencalc,etc)
Power  point, X
Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya 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 en la materia.
| 06 meses como personal de limpieza

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

No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? E SI X NO

Anote el sustento:

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que permita trabajar
en el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
- Etica profesional

- Trabajo en equipo

- Habilidad de comunicacién

- Ordeny Control

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local - distrito y provincia de Chota
- departamento de Cajamarca.

Duracion del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion hasta un periodo maximo de 03
meses Yy pueden ser extendidos segun la disponibilidad presupuestal y necesidad de la UGEL.

Remuneraciéon mensual: S/ 1 450.00 (Un mil cuatrocientos cincuenta con 00/100 soles) mensuales. Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador
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Otras condiciones esenciales del contrato:

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

- No tener impedimento para contratar con el estado.

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

- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la ley N° 29998 (Terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas)

IDENTIFICACION DEL PUESTO: ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

Organo o unidad organica : Unidad de Gestién Educativa Local de Chota
Nombre del Puesto : Analista de Bienestar Social

Dependencia Jerarquica Lineal : Oficina de Personal.

Dependencia Funcional : Oficina de Personal.

Fuente de Financiamiento : RO| x RDR oTl
MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar las acciones de bienestar social para el personal de la sede administrativa y de
las Instituciones Educativas, promoviendo su desarrollo humano, salud integral y adecuada condicién laboral,
conforme a la normativa vigente del sector publico y educativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y ejecutar el plan anual de trabajo de bienestar social de la UGEL Chota.

Realizar el tramite de licencias del personal de la sede administrativa y de las instituciones educativas de la
UGEL.

Gestionar y monitorear los beneficios sociales del personal conforme a la normativa vigente (subsidios por
maternidad, enfermedades, fallecimiento, etc.).

Efectuar la inscripcion del personal de la UGEL en los sistemas de seguridad social.

Elaborar informes, oficios, resoluciones y otros documentos administrativos, relacionados a la oficina.

Implementar Programas de Bienestar laboral: salud ocupacional, integracion, prevencion del estrés y promocion
del clima y cultura organizacional.

Coordinar con entidades publicas y privadas la derivacion y atencidn de casos sociales.

Asesorar a los trabajadores, docentes y administrativos sobre los tramites en prestaciones de salud.

Mantener la confidencialidad y ética profesional en el tratamiento de informacién personal y sensible.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

| Direccion, areas y equipos de la UGEL Chota

Coordinaciones externas

Instituciones Educativas, Usuarios.

Direccion Regional de Educaciéon Cajamarca

Ministerio de Educacion.

EsSalud

SERVIR y sus dependencias.
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado situacion académica ;Se requiere
y estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado -
P P g Psicologo(a), X g
|:| Primaria ‘ ‘ ‘ ‘ Bachiller Enf(larmera(o)l,
Trabajador Social, NO
Secundaria Titulo/ Economista,
E \—‘ Licenciatura Administracién o
Técnica ¢ Requiere Contador
E Basica ‘ ‘ ‘ ‘ habilitacién
(10 2 afios) Maestria No aplica profesional?
Técnica X | Sl
Superior Doctorado E No apli
(3 0 4 afios) 0 apica
NO

X | Universitario L]

CONOCIMIENTOS

A.). - Conocimientos técnicos requeridos para el puesto, no requiere documentacion sustentatoria, su
validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento de la aplicacion de la Ley N° 27444 y modificatorias, Ley N° 29944, Ley de la Reforma
Magisterial y su reglamento el Decreto Supremo N° 004-2013-ED y modificatorias, Ley N° 27815, Ley del
Codigo de Etica de la funcién publica, D. L N° 276, Ley de Bases de carrera administrativa y remuneraciones
del sector publico, su Reglamento aprobado por D.S N° 005-90-PCM y sus modificatorias vigentes, Ley N°
30057, Ley del servicio civil, su reglamento aprobado por D.S. N° 040- 2014-PCM y sus modificatorias vigentes y
Marco Legal de Seguridad Social.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos
de 90 horas.

| Gestion publica, gestion de subsidios y afines, seguridad y salud en el trabajo o afines.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS | No aplica| Basico| Intermedio | Avanzado

Inglés X

OFIMATICA |No aplica| Basico| Intermedio | Avanzado

Procesador de X
textos (word,
Open office,
Write, etc)

Hojas de X
calculo(excel,
Opencalc,etc)
Power point, X
Prezi, etc)

COMISION CAS - SEDE




q\ﬁ\,\c;x DE, o
N
ac,

e GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
SO DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION g My

_©€9")  UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA e

"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

EXPERIENCIA

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

| 1 afio.

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o en la materia.

| 6 meses

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

| 6 meses

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? Sl E NO|[

Anote el sustento

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita
trabajar en el PerU.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- Etica profesional.

- Habilidad de comunicacion verbal y escrita.
- Iniciativa analitica.

- Proactividad, Honestidad y Responsabilidad.
- Discrecidn y respeto por la confidencialidad

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: En la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local — Chota, ubicada en
el distrito y provincia de Chota, departamento de Cajamarca.

Duracién del contrato: Los contratos tienen vigencia a partir de la suscripcion de 3 meses y pueden ser
extendidos segun la disponibilidad presupuestal y necesidad de la UGEL.

Remuneracion mensual: S/ 2 000.00 (dos mil con 00/100 soles) mensuales. Incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

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

- No tener impedimento para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacidn de responsabilidades.
- No haber sido condenado y estar procesado por los delitos sefialados en la ley N° 29998 (Terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas)

2.3. FORMA DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS
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El postulante presentara su expediente debidamente documentado en la oficina de Tramite Documentario de la Unidad

de Gestion Educativa Local Chota — Jr. Gregorio Malca N° 896; en horario de oficinas: De lunes a viernes; de 7:30
horas a 13:00 horas y desde las 14:30 horas a 17:00 horas; los expedientes presentados fuera de la fecha y horario
indicado en el cronograma sera considerado como NO APTO.

El postulante no podra presentarse a mas de una plaza, de lo contrario sera declarado NO APTO.
El postulante tendra que llenar los anexos en su totalidad, caso contrario el postulante seré considerado NO APTO.

No podréan postular a la Contratacion Administrativa de Servicios las personas inmersas en los impedimentos y
prohibiciones sefialadas en el Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM y D.S. N° 0652011- PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

El postulante debera presentar su hoja de vida documentada y los formatos que seran descargados de las bases, los
mismos que deberan ser debidamente LLENADOS, ORDENADOS, FOLIADOS Y FEDATEADOS, conforme se
detalla: Anexo N° 01, Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04, Anexo N° 05, Anexo N° 06 y Anexo N° 07.; caso
contrario sera considerado como NO APTO.

La informacién consignada en los Anexos N.° 03, 04, 05, 06 y 07 tienen caracter de Declaracion Jurada, siendo el
POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

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 foliacidn de los documentos debera realizarse segun grafico
adjunto lineas abajo; el postulante que no cumpla lo sefialado sera considerado NO APTO.

En el ANEXO N° 02, DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES: DATOS Los postulantes, son
responsables de hacer el seguimiento correspondiente a cada etapa del proceso.

El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que se sefiala:

- HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE PERSONALES, FORMACION ACADEMICA, COLEGIATURA, ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION y EXPERIENCIA LABORAL. Dicha documentacién debera satisfacer todos los requisitos
indicados en el Perfil de la plaza y orden, caso contrario sera considerado como NO APTO.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y Anexos) debera estar debidamente FOLIADO 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 numeracion 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 indicado,
asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion. La documentacion debe estar fedateada.
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MODELO DE FOLIACION
o1
02
03
o4
DOCUMENTOS A PRESENTAR.
OBLIGATORIOS:

Solicitud de Inscripcion (Anexo N° 01)

Hoja de vida del postulante para el proceso CAS (Anexo N° 02)

Curriculo Vitae documentado que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil,
Declaraciones Juradas: (Anexos N° 03, 04, 05, 06 y 07)

FACULTATIVOS: Aquellos que otorgan puntaje adicional por norma.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Seior:

Presidente de la Comisién Evaluadora para el proceso de seleccion de personal, Proceso CAS N° 012-2025-GR-
DRE-CAJ/UGEL-CHOTA, convocatoria de contratacion administrativa de servicios de personal, para el
Fortalecimiento de la Gestion Administrativa dentro de la Categoria Presupuestal 9001 En La Unidad De Gestion
Educativa Local Chota.

Y 0, o , identificado con DNI N°
........................... dOMICIHO €N oeveeeeee e, AISTTTO D€

Mediante la presente solicito se me considere participar en el Proceso de seleccion de personal en la Modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios — CAS, para el afio fiscal 2025.

Nombre del PUESTO: ...........oiiiiiiiii
N e FOlIOS: ... i

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.
Atentamente,

Chota,....... o[-V del 2025

Firma:

Nombre y apellidos:

DNIN°:
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ANEXO N° 02

HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE PARA EL PROCESO CAS

N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA

DATOS PERSONALES:

Nombres. Apellido Paterno. Apellido Materno.

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar. Dia. Mes. Afio.

ESTADO CIVIL e
NACIONALIDAD: ... coeeiiieitee ettt
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (VIGENE)....cvveeevreireeiieesiieeieeesiee e

DIRECCION DOMICILIARIA:

Avenida/Calle/Jirén N° Dpto. /Int.

PERSONA CON DISCAPACIDAD: SI( )  NO( ) N® i

Si la respuesta es afirmativa, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio, emitido por el

Concejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS

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

Si la respuesta es afirmativa adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad

competente que acredite su condicion de licenciado.

FORMACION ACADEMICA:

La informacidn a proporcionar en los siguientes cuadros debe ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple)

Nivel Centro de Especialidad Afio Afio Fecha de
Estudios Inicio Fin Extensién del

Ciudad /
Pais

v
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Titulo (Mes / Folio
Afio)

DOCTORADO
MAESTRIA
POSTGRADO
LICENCIATURA
BACHILLER

TITULO TECNICO

ESTUDIOS
BASICOS

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

a) ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS: Cursos de Especializacidn, Diplomados, Seminarios, Talleres, Etc.
(Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas)

Nivel: Cursos de

E§peC|aI|zaC|on, Centro de . . Duracién Tipo de N

Diplomados, . Tema Inicio Fin , Folio
L Estudios (Horas) Constancia

Seminarios, Talleres,

Etc.

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

M. EXPERIENCIA LABORAL.:
El Postulante debera 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,
en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos:

a. Experiencia General

Experiencia acumulada relacionada con el perfil requerido, que se califica anos meses (comenzar por
la mas reciente).
Nombre de la Descripcion del F‘°:°f‘? de Fec'h a d.e’ Tiempo en N°
Entidad o Empresa Cargo Trabajo realizado inicio Culminacion el Cargo Folio
(Mes/Afio) (Mes/Afio)

(Puede adicionar mas filas si asi lo requiere).

b. Experiencia Especifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el &rea que se califica afos meses

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica de acuerdo al requerimiento
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L Fech Fech . N°
Nombre de la Descripcion del echa de echa d_e’ Tiempo en .
) Cargo . . inicio Culminacion Folio
Entidad o Empresa Trabajo realizado el Cargo

(Puede adicionar mas filas si asi lo requiere).

IV.  REFERENCIAS PROFESIONALES:

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias laborales correspondientes a las tres
Ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

Nombre de la Entidad o
Empresa

Cargo

Nombre del Titular de la
Entidad

Teléfono de la Entidad

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta y en caso necesario, autorizo su investigacion. Me
someto a las disposiciones de veracidad posterior establecidas por ley.

Cocha, ........ [, [,

Firma del postulante

Huella Digital

COMISION CAS - SEDE



< B\ICA DEL e
&
ac,

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION g Mg
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA

CAJAMARCA

"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

(ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y DE BUENA SALUD)

Seiiores
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA

Presente. -

PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA

Y 0, e , identificado con DNI N° ... , domiciliado
=T P en el distrito  de.....cooiiiiiiiiiiii, , provincia de..........cccvvvvvinnns,
Fegion......coovvvviiii , declaro bajo juramento que:

. No registro antecedentes policiales.
. No registro antecedentes penales.

. Gozo de buena salud.

Huella Digital (*)

Firma, Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE

Senores
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHOTA
Presente. -
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA
Y 0, ey identificado con DNI N° ............o.eees, domiciliado
=T P en el distrito  de.....oooiiiiiiiiiiiii, , provincia de..........cccvvvvvinnns,

Declaro bajo juramento que no me encuentro INHABILITADO segln el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

Huella Digital (*)

Firma, Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Sefiores
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA
Presente

PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA

Por la presente, YO........cccoovieiiiiiiiiiiiiiieiiiins, identificado(a) con DNI N°............cceesy declaro bajo
juramento NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, ya sea por obligaciones alimentarias
establecidas en sentencias o ejecutorias, 0 acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco
mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito

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

Huella Digital (*)

Firma, Nombres y Apellidos

COMISION CAS - SEDE



WB\\CA DEL

i
&

- GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
ﬁ@g DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION g My
. &)  UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA

: CAJAMARCA
"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA DE PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
Senores
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
CHOTA
Presente. -
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA
Y 0, et ., de nacionalidad.............coceieiiinniinnnn, ., con DNI
Ne cdomiciliado eN.....iieieiie En el distrito de.....cccooovevviiiiiiiiiiniinn, ,
provincia de....................... yTEQION. ...

Declaro bajo juramento que no me encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo
el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios contemplado en el Decreto Legislativo N° 1057 y
reglamentado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

En este sentido, no me encuentro percibiendo otros ingresos del estado, por lo que no estoy comprendido en la
causal contemplada en el articulo 4, numeral 4.3 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, el cual dispone que:
“Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas que perciben otros
ingresos del Estado, salvo que, en este Ultimo caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de
contratacion administrativa de servicios. La prohibicién no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe
proviene de la actividad docente o por ser miembros unicamente de un érgano colegiado”.

Las propuestas que contravengan lo dispuesto en el presente articulo se tendran por no presentadas. Los contratos
celebrados en contravencién de lo dispuesto por el presente articulo son nulos, sin prejuicio de las acciones a que
hubiere lugar.

Huella Digital (*)

Firma, Nombres y Apellidos
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO (D.S. N° 034-2005-PCM)
Y O, e ——— , identificado(a) con DNI / C. de
Extranjeria N° ..................... , CON dOMICIHO BN oo
Distrito, .......oeeveeviieiiiiee Provincia .........cooovvvivvinenninnn, RegiON......cvvveiiieeee e
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Unidad de Gestidon Educativa Local Chota se encuentran laborando mis
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de
hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia
directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N°
30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM vy sus modificatorias Decreto
Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la
materia.

Declaro que:
«  NO/( )tengo pariente (s) o cényuge que preste(n) servicios en la UGEL Chota

« Sl ( )tengo pariente(s), conyuge o conviviente que preste(n) servicios en la UGEL Chota, cuyos
datos sefialo a continuacion:

Parientes: Cuarto grado de
consanguinidad, segundo de . .
afinidad, por razones de Orggr:o;nli.lgaldad Apellidos Nombres
matrimonio, unién de hecho o g
convivencia
Chota, ..o
Firma del postulante
DNEN®: oo
Huella Digital
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2.5. EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntaje,
distribuidos de la siguiente manera:

Evaluaciones Peso Puntaje Puntaje
% Minimo Maximo

EVALUACION CURRICULAR 60 % 36 60
Formacién académica 20 % 12 20
Conocimientos: Cursos o estudios de especializacion 10 % 6 10
Experiencia general 10 % 6 10
Experiencia especifica 20 % 12 20
Puntaje total de la evaluacion de la hoja de vida
ENTREVISTA PERSONAL 40 % 25 40
Aplica conocimientos de su area en la solucion de un caso | 15 % 10 15
concreto
Capacidad Analitica y facilidad de comunicacion 10 % 5 10
Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del | 15 % 10 15

area a desempefiar
Puntaje Total de Entrevista
PUNTAJE TOTAL 100 % 100

LOS PUNTAJES MINIMOS APROBATORIOS SON:
- EVALUACION CURRICULAR: 36 PUNTOS
- ENTREVISTA PERSONAL: 25 PUNTOS

a) A CONSIDERAR EN LA EVALUACION CURRICULAR.
La etapa de evaluacion curricular tiene un determinado puntaje. El puntaje minimo es de 36 puntos,

quienes alcancen dicho puntaje, pasaran a la siguiente etapay los que no logran el puntaje minimo seran
declarados como NO APTOS.

EN EL RUBRO CONOCIMIENTOS:

Los diplomados, certificados, cursos o talleres de capacitacién relacionados al cargo que postula, que
se consideran validos son los otorgados por instituciones debidamente reconocidas por Decreto Supremo,
Resoluciones Ministeriales 0 Resoluciones Directorales, y los Expedidos por Universidades Publicas o
Privadas.

Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas, todos realizados en los Ultimos cinco (05) afios.

Los certificados y/o constancia que acrediten los cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados,
deben precisar la tematica y el nimero de horas. En el caso que el certificado y/o constancia no consigne
el nimero de horas; ellla postulante, puede presentar, al momento de su postulacion, un documento
adicional que indique y acredite el nimero de horas emitido por la institucion educativa, donde llevé los
estudios.

En esta etapa se da la asignacién de la bonificacién correspondiente por la Ley N° 27674 que otorga
Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel.

COMISION CAS - SEDE
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EN EL RUBRO EXPERIENCIA:

a.

En lo que se refiere a la experiencia general y especifica, elfla postulante debe acreditar con
certificados, constancias de trabajo, contratos, adendas, resoluciones por designacion o similar, u
otros documentos en los que se indique obligatoriamente cargo y/o puesto, fecha de inicio y
finalizacion de labores y/o la prestacién de servicios, el mismo que deberd adjuntar copia simple de
las boletas de pago o constancias de pago emitidas por la entidad presto sus servicios.

La experiencia laboral se contabiliza desde el egreso de la formacion académicas, de no presentar
la constancia de egreso se contabiliza desde el documento que presente el/la postulante (diploma
del grado de bachiller o titulo profesional).

En el caso de contrato por locacion de servicios u orden de servicio, sera validado como experiencia
laboral, general y especifica, siempre y cuando adjunten la constancia de conformidad de servicio
emitida por la entidad donde laboré y copia del recibo por honorarios.

Caso especial:

d.

Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion Directoral por designacion o similar,
deberé presentarse la Resolucién de inicio de designacion, como la de cese.

Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo con el principio de
presuncion de veracidad de la ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sera considerado como veridica, teniendo caracter de
declaracion jurada y sera corroborada en cualquier etapa del proceso, sujeto a ley y sometiéndose
al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la entidad, de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula la fiscalizacion posterior aleatoria de los
procedimientos administrativos por parte del estado, en concordancia con el articulo 34° del TUO de
la Ley N° 27444,

En el caso de practica pre profesional y practica profesional: Ley N° 31396, que reconoce las
practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401.

- El tiempo de practicas pre profesionales realizadas en instituciones publicas o privadas por un
periodo no menor de tres meses o hasta que se adquiera la condicion de egresado.

- Eltiempo de practicas profesionales realizadas dentro de los veinticuatro (24) meses siguientes
a la obtencion de la condicion de egresado de la formacion técnica o universitaria requerida.

- Enambos casos, la fecha de egreso dellla postulante debe estar registrado. En caso contrario,
la experiencia general se contabiliza desde la fecha de obtencion del grado académico
(bachiller), y/o titulo técnico o profesional registrado, en ese orden.

El Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) solo se contabiliza como tiempo de servicios prestados

al Estado si se prestd durante el afio completo.

b) A CONSIDERAR EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Para la entrevista personal que se llevara a cabo de forma presencial, se tendra en cuenta el
conocimiento para el puesto y habilidades o competencias, manejo de los temas correspondientes a la
convocatoria que postula, los mismos que se consignan en los Perfiles de Puestos detallados en las
bases de la CONVOCATORIA CAS N°012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA. Asimismo, la entrevista
personal permitira evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante. El puntaje
maximo es de 40 puntos y el puntaje minimo es de 25 puntos.

COMISION CAS - SEDE
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Para verificar |a identidad del/la postulante, al inicio de la evaluacion, el/la postulante debera presentar
obligatoriamente su DNI, a fin de disminuir el riesgo de cualquier tipo de fraude o suplantacion.

RESULTADOS DEL PROCESO

Una vez concluida la evaluacion, la comisidn evaluadora elabora el cuadro de méritos correspondiente
por cada tipo de cargo, debiendo consignar sobre el puntaje total, en caso de que exista, el puntaje de
la bonificacion por discapacidad, a licenciados de las fuerzas armadas y por deportista calificado de alto
nivel.

En caso de igualdad de puntaje de mas de un postulante, la comisién evaluadora para determinar el
desempate considera de manera excluyente y en orden de prelacion, el mayor puntaje obtenido en:

- Experiencia laboral especifica,
- Capacitaciones
- Formacién académica.

Los resultados seran publicados, en la fecha establecida en el Cronograma de Trabajo, a través de la
pagina web: http://www.ugeldechota.gob.pe

BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE
LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL.

Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Final, y que haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el
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 que participen en un concurso publico de
méritos, 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 por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de
la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan
indicado al momento de postulacién dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (Caso de no presentacion a las evaluaciones
por parte del/la postulante, caso de suplantacion, entre otros.)

En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podré participar en las mismas y sera excluido del concurso.

En caso que ell la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles 0 penales que la entidad

convocante adopte.
COMISION CAS - SEDE


http://www.ugeldechota.gob.pe/

hd
&

X0 |

-

\\CA D&,
D! S

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

£ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION g My
. &)  UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA

CAJAMARCA

29.

2.10.

"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
De detectarse que ellla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera automaticamente descalificado/a; sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales
condiciones con los demas postulantes.

En caso ellla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicd que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la
demas informacion que se genere en el proceso de seleccion es de carécter publico, prescindiendo si
el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizd que “el acceso a la informacién
estara restringido cuando se requiera informacién personal como la referida al domicilio, el nimero
telefonico o el correo electrnico de los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los
resultados de una evaluacion psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte
del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de
los/ las postulantes aptos, se precisé que constituyen informacion publica sobre las que no recae
ninguna excepcion al acceso’”.

MECANISMOS DE IMPUGNACION
Si algun postulante considerara que el Comité de Selecciéon encargado de conducir el Concurso
Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
un derecho o interés legitimo, podré presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.
El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo méaximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.
Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que
concluye el proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de
las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisidn y publicacién de los resultados
finales del concurso.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO.
Declaratoria de Desierto del proceso de seleccion:
Los puestos sometidos a concurso son declarados desiertos por la Comision Evaluadora, cuando:

= Cuando en el cuadro de méritos, ya no se cuente con postulantes aptos para cobertura una plaza
vacante.

= No se presenten postulantes al proceso de seleccion.

= Ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos para el puesto.

= Habiendo cumplido los requisitos minimos, ningun postulante obtuvo puntaje aprobatorio.

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:
COMISION CAS - SEDE
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Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
Por restricciones presupuestales.
Por restricciones normativas
Otros supuestos debidamente justificados.
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTAC
APELLIDOS Y NOMBRE: .........c.coiiiimrrrrieei s ssssnnrrreres s s s s sssnnnnreeessssssssssnnnns
DNINC.....o e EXPEDIENTE N°........ccooeeereniiercnnnnneen,
PUESTO AL QUE POSTULA: Especialista en Proceso Administrativo Disciplinario
ASPECTOS A EVALUAR Puntaje Maximo: 60 puntos Puntaje | Calificativo
. ,FORMACI_ON AQADEMICA . . 1.1 Estudios Concluidos de Doctorado a méas 20
Sélo se considera Titulo o Grado Académico mas alto
que haya obtenido el postulante relacionado al cargo 1.2 Grado de Maestria 18
Colegiatura y habilidad profesional 20
Puntaje Maximo: 20 puntos 1.3 Estudios Concluidos de Maestria 16
Puntaje Minimo: 14 puntos
1.4 Titulo Universitario. 14
Il. CONOCIMIENTOS. (Relacionado al Cargo)
Cada curso de especializacion debe tener no menos de | 2.1 Diplomado / especializaciones 6
12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas, en los Ultimos cinco (05) afios.
- Cursos de actualizacion 1.0 puntos por cada certificado, un 10
maximo de 4 puntos
- Diplomados 2.0 puntos por cada diplomado, un maximode | 2 2 Cursos de actualizacién 4
6.0 puntos.
Puntaje maximo: 10 puntos
Puntaje Minimo: 8 puntos
3.1 GENERAL 3.1.1 Més de 05 afios
Minimo de dos (02) afios de 10
experiencia acumulada en el = =
Sector piblico o privado. 3.1.2 De 03 afios hasta 04 afos 8 10
Puntaje maximo: 10 puntos _
. EXPERIENCIA | Puntaje Minimo: 6 puntos 3.1.3 02 afios 6
3.2 Especifica 3.2.1 Mas de 04 afios
Minimo uno (01) afio de 20
;’Jgg{:ﬁnc'a requerida para el 7359 1e 02 afio hasta 03 afios 16 20
Puntaje Maximo: 20 puntos —
Puntaje Minimo: 12 puntos 3.2.3 01 afios 12

PUNTAJE TOTAL

CONDICION

COMISION CAS - SEDE
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA
APELLIDOS Y NOMBRE: ...
DNINC....cooverereeees b s sssaeens EXPEDIENTE NC......oocvureenreereresessnean,
PUESTO AL QUE POSTULA: Personal de Vigilancia
ASPECTOS A EVALUAR Puntaje Maximo: 60 puntos Puntaje | Calificativo
I. FORMACION ACADEMICA
Stlo se co'nsllder.a certificado de estudios 1.1 Certificado de estudios (secundaria) 20 20
Puntaje Maximo: 20 puntos
Puntaje Minimo: 14 puntos
IV. CONOCIMIENTOS. (Relacionado al Cargo)
Cada curso de especializacion debe tener no menos de | 2.1 Diplomado / especializaciones 6
12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas, en los Ultimos cinco (05) afios.
Cursos de actualizacion 1.0 punto por cada certificado, un 10
maximo de 4 puntos
Diplomados 2.0 puntos por cada diplomado, un maximode | 2 2 Cursos de actualizacion 4
6.0 puntos.
Puntaje maximo: 10 puntos
Puntaje Minimo: 8 puntos
3.1 GENERAL 3.1.1 Més de 04 afios
Minimo de uno (01) afio de 10
experiencia acumulada en el = =
Sector piblico o privado. 3.1.2 De 02 afios hasta 03 afios 8 10
Puntaje maximo: 10 puntos _
. EXPERIENCIA | Puntaje Minimo: 6 puntos 3.1.3 01 aro 6
3.2 Especifica 3.2.1 Mas de 03 afios
Minimp §eis (06). meses de 20
;’Jgg{:ﬁnc'a requerida para el 7355 De 01 afio hasta 02 afios 16 20
Puntaje Maximo: 20 puntos
Puntaje Minimo: 12 puntos 3.2.3 06 meses 12

PUNTAJE TOTAL

CONDICION
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA
APELLIDOS Y NOMBRE: .........c.coiiiimrrrrieei s ssssnnrrreres s s s s sssnnnnreeessssssssssnnnns
DNINC.....o e EXPEDIENTE N°........ccooeeereniiercnnnnneen,
PUESTO AL QUE POSTULA: Personal de Limpieza
ASPECTOS A EVALUAR Puntaje Maximo: 60 puntos Puntaje | Calificativo
. FORMACION ACADEMICA
Stlo s€ copgldera certificado de estudios 1.1 Certificado de estudios (secundaria) 20 20
Puntaje Maximo: 20 puntos
Puntaje Minimo: 14 puntos
VI. CONOCIMIENTOS. (Relacionado al Cargo)
Cada curso de especializacion debe tener no menos de | 2.1 Diplomado / especializaciones 6
12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas, en los Ultimos cinco (05) afios.
Cursos de actualizacion 1.0 punto por cada certificado, un 10
maximo de 4 puntos
Diplomados 2.0 puntos por cada diplomado, un maximode | 2 2 Cyrsos de actualizacion 4
6.0 puntos.
Puntaje maximo: 10 puntos
Puntaje Minimo: 8 puntos
3.1 GENERAL 3.1.1 Méas de 04 afios 1
Minimo de uno (01) afio de 0
experiencia acumulada en el = =
Sector publico o privado. 3.1.2 De 02 afios hasta 03 afios 8 10
Puntaje maximo: 10 puntos _
Il EXPERIENCIA | Puntaje Minimo: 6 puntos 3.1.3 01 afio 6
3.2 Especifica 3.2.1 Més de 03 afios
Minim_o _seis (06)_ meses de 20
gﬁgggﬁ"c'a requerida para el 7355 De 01 afio hasta 02 afios 16 20
Puntaje Maximo: 20 puntos
Puntaje Minimo: 12 puntos | 323 06 meses 12

PUNTAJE TOTAL

CONDICION
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTAC
APELLIDOS Y NOMBRE: .........cocoiiiimnrrrieeine s ssssnrrreres s s s s sssnnnnreeessssssssssnnnns
DNINC.....o e EXPEDIENTE N°........ccooeeereniiercnnnnneen,
PUESTO AL QUE POSTULA: Analista de Bienestar Social
ASPECTOS A EVALUAR Puntaje Maximo: 60 puntos Puntaje | Calificativo
. ,FORMACI_ON AQADEMICA . . 1.1 Estudios Concluidos de Doctorado a mas 20
Sélo se considera Titulo o Grado Académico mas alto
que haya obtenido el postulante relacionado al cargo 1.2 Grado de Maestria 18
Colegiatura y habilidad profesional 20
Puntaje Maximo: 20 puntos 1.3 Estudios Concluidos de Maestria 16
Puntaje Minimo: 14 puntos
1.4 Titulo Universitario. 14
VII.CONOCIMIENTOS. (Relacionado al Cargo)
Cada curso de especializacion debe tener no menos de | 2.1 Diplomado / especializaciones 6
12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de
90 horas, en los Ultimos cinco (05) afios.
- Cursos de actualizacion 1.0 puntos por cada certificado, un 10
maximo de 4 puntos
- Diplomados 2.0 puntos por cada diplomado, un maximode | 2 9 Cursos de actualizacién 4
6.0 puntos.
Puntaje maximo: 10 puntos
Puntaje Minimo: 8 puntos
3.1 GENERAL 3.1.1 Mas de 04 afios
Minimo de uno (01) afio de 10
experiencia acumulada en el = =
Sector piblico o privado. 3.1.2 De 02 afios hasta 03 afos 8 10
Puntaje maximo: 10 puntos _
. EXPERIENCIA | Puntaje Minimo: 6 puntos 3.1.3 01 aro 6
3.2 Especifica 3.2.1 Mas de 03 afios
Minimo seis (06) meses de 20
;’Jgg{:ﬁnc'a requerida para el 7355 1e 01 afio hasta 02 afios 16 20
Puntaje Maximo: 20 puntos
Puntaje Minimo: 12 puntos 3.2.3 06 meses 12

PUNTAJE TOTAL

CONDICION

COMISION CAS - SEDE
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GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
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\ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CHOTA cRRR o
"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
FICHA DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO CAS 012-2025-GR-DRE-CAJ/UGEL-CHOTA.
APELLIDOS YNOMBRE: ...........cccutiieeiicciinreee e essesnnnnee s s s snnnn e e e s s e snnneeees
PUESTO AL QUE POSTULA:
ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
PERSONAL DE VIGILANCIA
PERSONAL DE LIMPIEZA
ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL
ASPECTOS A EVALUAR MINIMO (10) MAXIMO (15)
l. CONOCIMIENTOS DEL AREA
ASPECTOS A EVALUAR MINIMO (5) MAXIMO (10)
Il CAPACIDADES ANALITICAS Y FACILIDADES DE COMUNICACION
ASPECTOS AEVALUAR MINIMO (10) MAXIMO (15)
M. ELABORA LA SECUENCIA DE UN PROCESO ADMINISTRATIVO
PUNTAJE TOTAL
CONDICION
Chota, ....oevvevveiiiiiiieeee e
LA COMISION

COMISION CAS - SEDE



