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CONVOCATORIA CAS N° 08-2019-GR.CAJ-DRE-C-CAS PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA DIRECCION REGIONAL
DE EDUCACION CAJAMARCA

OBJETIVO GENERAL.-

Establecer los Lineamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza
la Direccion Regional de Educacién de Cajamarca, mediante el cual seran seleccionados
los postulantes que resulten ganadores, para ser contratados como Personal
Administrativo bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios -
CAS, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 29849, ley que establece la eliminacién
progresiva del Régimen especial del D.L. 1057 y otorga derechos laborales y el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), en atencién a los principios de
mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y eficiencia en la Administracién Publica.

OBJETIVO ESPECIFICO.-

Establecer los lineamientos y criterios para el proceso de evaluacion, selecciéon y
contratacién de Personal Administrativo que se requiere y que se detalla en la presente
convocatoria.

ALCANCE.-

Sede de la Direccién Regional de Educacion Cajamarca.
DISPOSICIONES GENERALES.-
4.1. ENTIDAD CONVOCANTE:

La Direccién Regional de Educacion de Cajamarca con domicilio legal en el km 3.5,
carretera Bafios del Inca, a quien en adelante se denominara “LA ENTIDAD”, quien es
la encargada de llevar a cabo el proceso de convocatoria, evaluacidn, seleccion,
contratacién y suscripcion del contrato del Personal Administrativo que se indica en las
disposiciones especificas de la presente convocatoria.

4.2. SISTEMA DE CONTRATACION:

El presente contrato se rige por el Sistema de Contratacién regulado en la Ley N°
29849 ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen especial del D.L. 1057 y
otorga derechos laborales; Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y D.S. N° 065-2011-
PCM.

BASE LEGAL.-

5.1. Constitucion Politica del Peru.

5.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3 Ley N° 27806, ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica

54 Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica ynormas
complementarias.

5.5 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5.6 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, Reglamento y
modificatorias.
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5.7 Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el aio 2019.

5.8 LeyN°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

5.9 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

5.10 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién Progresiva del Régimen
especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

5.13 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que establece Modificaciones al
Reglamento de Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

5.14 Las demas disposiciones relacionadas directamente con las normas
anteriormente mencionadas.

VL CONSULTAS.-
Las consultas sobre las Bases, seran formuladas a la Comisién de Evaluacién para
el presente proceso de seleccion en la Direccion Regional de Educacion de
Cajamarca, hasta un dia antes de la fecha limite de la presentacién de la solicitud.

VIL PLAZAS A CONVOCARSE:
CODIGO NIVEL CARGOS MONTOS CANTIDAD
ADM-01  Bachiller en Contabilidad Asistente Contable S/.1,500.00 01

NOTA: Cada plaza tiene un cédigo para el puesto al que se postula, Verificar en los
requisitos minimos segun el perfil del puesto.
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS. - PERFIL DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO:

Codigo del Puesto: ADM-001

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CONTADOR

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
FORMACION ACADEMICA Bachiller en Contabilidad

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO
(ACREDITARLO)

=

Conocimiento en Contabilidad Publica

CAPACITACION Y/O CURSOS DE
ESPECIALIZACION MINIMO 90 HORAS.

=

Cursos en Gestion Publica

Cursos en SIGA y/o SIAF.

Curso de Ofimatica.

Diplomado y/o curso a fines al cargo.

=

Experiencia General: dos (2) afios como
minimo, en el sector publico o privado en areas

EXPERIENCIA LABORAL afines al cargo.

Experiencia Laboral Especifica: No menor un
afio (01) en el sector ptiblico y/o privado en areas
afines.

COMPETENCIAS

=

Compromiso
Responsabilidad
Vocacién de servicio
Adaptacidn- flexibilidad
Comunicacion
Orientacidn a resultados

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a)

<)

e)
f)

g)

Realizar control previo y registro de la frase de devengados en el SIAF-SP, teniendo en
cuenta las normas vigentes para la formalizacion del gasto de devengado

b) Realizar los compromisos de los encargos, resoluciones, viaticos, pasajes, reposiciones de

caja chica y otros registros que generen atencion de recursos.
Analizar la cuenta de propiedad, planta y equipo, impuestos, provisiones.

d) Conciliar los reportes del médulo SIGA patrimonio versus informacion contable

Realizar las altas y bajas de los activos

Conciliar las operaciones reciprocas en forma mensual con las diferentes entidades
reciprocas

Otras actividades inherentes a sus funciones que le asigne el jefe de la Unidad de
contabilidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Direccién de Gestién Administrativa - DRE
SERVICIO Cajamarca.
Duracién del contrato Tres (03) meses a partir de la suscripcion del
contrato, renovable segtiin desempefio del
trabajador.
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Contraprestacién mensual

S/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 soles)
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador.

IX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
N° ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal web de | Del 24 de Febrero al 06 de marzo de | Informdtica
01 Peru talentos portal web | 2020.
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/
faces/consultas/ofertas laborales.xhtml
Publicacién de la convocatoria en el portal web de | Del 24 de Febrero al 06 de marzo de | Informdtica
la Direccién Regional de Educacion - Cajamarca | 2020.
02 . .
http://www.educacioncajamarca.gob.pe/portal/a
c/189
SELECCION
03 Presentacion de hoja de vida documentada en la | 09 de marzo de 2020, del 7:45 am a | Postulante
oficina de Tramite Documentario — DRECAJ 05:00 PM
05 Evaluacién de Expedientes 10 de marzo de 2020, hasta las 5:30 | Comisidn
PM.
Publicacién de Aptos para entrevista personal en la | 10 de marzo de 2020, a partir de las | Administracion
06 los portales web de la DRE Cajamarcal | 5:30 PM e Informatica
http://www.educacioncajamarca.gob.pe/portal/a
c/189
07 Presentacion de Reclamos 11 de marzo de 2020, de 7:45 am a | Postulante
05:00 pm
Absolucién de Reclamos yPublicacion de Reclamos | 12 de marzo de 2020, de 7:45 a 5:30, | Comision e
08 | (http://www.educacioncajamarca.gob.pe/convoca | posteriormente se realizarda la | Informatica
torias) publicacién a partir de 5:30 pm
Entrevista Personal — Auditorio de Direccién | 13 de marzo de 2020, a partir de 8 | Comision
09 DRECAJ am, segln cronograma que se
publicara oportunamente
Publicacién de resultados finales en la los portales | 13 de marzo de 2020, a partir de las | Administracion
web de la DRE Cajamarca | 5:30 pm e Informatica
10 ) .
| http://www.educacioncajamarca.gob.pe/convoc
atorias
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
1 Suscripcion y registro de contrato 05 dias habiles posteriores al inicio | Area de
laboral Personal
12 Inicio laboral 16 de marzo de 2020. Ganadores del
concurso.
X. ORGANO RESPONSABLE.-

La Direccion Regional de Educacién de Cajamarca, lleva a cabo el presente proceso, a
través de la Comision de Procesos de Seleccidn bajo el régimen especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios (CAS) de la Direccion Regional de Educacion Cajamarca, para

el periodo lectivo 2019.

XL CONVOCATORIA:

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 sera
publicada en el portal WEB de la Direccion Regional de Educaciéon de Cajamarca
www.educacioncajamarca.gob.pe, enlace convocatoria, y en lugares visibles de acceso
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publico del local institucional por un periodo minimo de cinco (05) dias habiles.

SOBRE LAS BASES. -

No se hard entrega de bases en fisico, debiendo el interesado encontrar toda la
informacién documentada en el portal de la Direccién Regional de Educacién de
Cajamarca en la siguiente direccion portal WEB de la DRE-CA]
www.educacioncajamarca.gob.pe, enlace convocatorias.

RECEPCION DE EXPEDIENTES.

Los expedientes de los postulantes seran recepcionados a través de la Oficina de
Tramite Documentario de la Sede Administrativa de la Direccién Regional de Educacién
de Cajamarca.

Una vez finalizada la presentacion de expedientes, la oficina de tramite documentario
alcanzara dichos expedientes a la Comisién de Procesos de Seleccidn bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Direcciéon Regional de
Educacién Cajamarca, para el afio 2019.

No podran postular a la Contratacién 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° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

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

Registrarse mediante solicitud de inscripcion ANEXO N2 01, a través de tramite
documentario de la sede DRE - Cajamarca formando parte del expediente de caracter
obligatorio todos los anexos mencionados a continuacién: De no presentar la
documentacion solicitada el postulante quedara automaticamente descalificado:

ANEXO N° 02 | Formato de hoja de vida

ANEXO N° 03 | Declaracion jurada de buen estado de salud mental

ANEXO N° 04 | Declaracién jurada de no tener inhabilitacién vigente
segun RNSDD.

ANEXO N° 05 | Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

ANEXO N° 06 | Declaracién jurada por no tener impedimento para
contratar y de no percibir otros ingresos del estado.

ANEXO N° 07 | Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N2034-2005-PCM).

ANEXO N° 08 | Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y
judiciales.

Cabe resaltar que toda informacidn registrada por el postulante, de acuerdo al principio de
veracidad de la ley Nro. 27444- Ley de procedimiento Administrativo General, sera
considerada como veridica, teniendo caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en
cualquier fase del proceso.

La informacién consignada en los anexos antes mencionados, tiene caracter de Declaraciéon
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacidén consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizaciéon posterior que lleve a cabo la
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entidad

El postulante presentara la documentacidn sustentatoria en el orden que sefiala el ANEXO N2
02 Formato de Hoja de Vida (I. Datos Personales, II. Estudios realizados, III. Cursos y/o
Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacién debera
satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del puesto, caso contrario sera
considerado como NO APTO.

En el contenido del ANEXO N2 01, el postulante debera sefialar el Nimero de Folios que
contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del puesto.

La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los anexos), debera estar
debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el ultimo documento en la parte superior
derecha. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera
utilizar a continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como
19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. Asimismo, deberan estar debidamente FEDATEADOS
y con sus respectivos SEPARADORES.

De no encontrarse los documentos 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 seleccidn.

XV.MODELO DE FOLIACION

|
I | ........ e O
W
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Es obligatorio el cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL
PUESTO, los que deberan presentarse en copias debidamente fedateadas: Diplomas,
Constancias de Estudios realizados, Certificados de Trabajo, Constancias Laborales,
contratos y/o Resoluciones.

Caso especial:
Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucidn Directoral por designacion o
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similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacidn, como la de cese del

mismo.

Los expedientes que no sean seleccionados seran devueltos al postulante una vez concluido
el proceso, quedando bajo responsabilidad del postulante el reclamo en la Oficina de
Tramite documentario, dentro de los 05 dias habiles posteriores.

La recepcion de los expedientes documentados sera desde las 07:30 hasta las 17:30 horas,
en la fecha establecida segin cronograma y estara dirigido al presidente de la Comisién de

Concurso CAS (segun ficha de inscripcién ANEXO 1)

EL POSTULANTE QUE NO CUMPLA CON LOS REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL AL QUE
POSTULA, SERA DECLARADO NO APTO.

XVI. FACTORES DE EVALUACION

FICHA DE EVALUACION PARA COTNRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
EVALUACION DE CURRICULUM VITAE PARA PERSONAL PROFESIONAL Y BACHILLER

APELLIDOS Y NOMBRES
N¢ EXPEDIENTE
CODIGO DE PUESTO

EVALUACIONES

EVALUACION DEL
EXPEDIENTE

1. Formacién académica: se
evalua la documentacion
del perfil técnico (20
puntos)

Y TECNICO

CRITERIOS A EVALUAR

a) Grado de Magister (En
materia  Relacionada  al
cargo)

PUNTAIE
PARCIAL

b) Estudios terminados de
maestria (En materia
Relacionada al cargo)

c) Titulo profesional, Bachiller o
técnico segun perfil al que
postula.

PUNTAIE
MAZXIMO

PUNTAIE
OBTENIDO

2. Experiencia laboral (30
puntos)

Experiencia laboral General

* Corresponde 0.5 punto por
mes acreditado.

* Un mes equivale a 30 dias.

Experiencia laboral Especifica

+ Corresponde 1.5 puntos por
mes acreditado

* Un mes equivale a 30 dias.

3. Capacitaciones

Estudios de especializacion
realizados al cargo {minio de
100 horas lectivas)

Capacitacion en areas

relacionadas al cargo

* Realizacion en los ultimos
cinco (5) afios, con una
duracion minima de 90
horas, dos puntos cinco (2.5)
por cada una de ellos
(maximo 05 puntos)

ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE MAXIMO TOTAL EVALUACION CURRICULAR

1. Dominio temdtico al puesto al que postula.

60

15

Capacidad analitica.

10

7

Etica y Competencias.

2.
3. Facilidad de comunicacion.
4.

8

PUNTAJE MAXIMO TOTAL ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE MAXIMO TOTAL

40
100

El puntaje minimo para la evaluacion curricular sera de 40 (cuarenta) puntos.
El puntaje minimo para la entrevista personal sera de 25 (veinticinco) puntos.
El postulante que no supere el puntaje minimo en cualquier etapa, queda eliminado.
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FICHA DE EVALUACION PARA COTNRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
EVALUACION DE CURRICULUM VITAE PARA PERSONAL DE LIMPIEZA,
MANTENIMIENTO, VIGILANCIA Y CHOFER

APELLIDOS Y NOMBRES e sre b e nn s s s see ra
Ne EXPEDIENTE PP CODIGO DE
PUEST O oo s e s e e e s rr e e e e s e e raaas
PUESTO AL QUE POSTULA ;..o st s reesns s e s s e e e
EVALUACIONES PUNTAJE MAX PUNTAIJE
EVALUACION DEL EXPEDIENTE 60 OBTENIDO
Cumple los terminos de referencia de las
60
bases
1.Dominio teméatico al puesto al que postula 15
2.capacidad analitica 10
3.Facilidad de comunicaciéon 7
4. Etica y Competencias 8
PUNTAJE MAXIMO TOTAL 100

El puntaje minimo para la evaluacion curricular sera de 60 (cuarenta) puntos.
El puntaje minimo para la entrevista personal sera de 25 (veinticinco) puntos.
El postulante que no supere el puntaje minimo en cualquier etapa, queda eliminado.
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RESUMEN FINAL

APELLIDOS Y NOMBRES ...ttt s s b s e
N° EXPEDIENTE

EVALUACION CURRICULAR: SUB TOTAL (A)

ENTREVISTA PERSONAL: SUB TOTAL (B)

Total (C) = (A) + (B)

BONIFICACION

Art. 36° de la ley N° 27050

Por discapacidad debidamente certificada:
15% del puntaje

Articulo 61° de la Ley N° Personal licenciado del Servicio Militar
29248 Acuartelado tiene una bonificacion del diez por

ciento (10%) en el presente concurso.

Total Obtenido (D)

TOTAL GENERAL (C) + (D)

XVIl. CALIFICACION.-

La evaluacion y calificacidn para la Contratacion en el Régimen Laboral Especial del Decreto
Legislativo 1057 de Contratacién Administrativo de Servicios, es atribucion exclusiva de los
Miembros de la Comisién de Proceso de Evaluacién antes mencionada. Cada etapa de
evaluacidén es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo aprobatorio
sefalado.

La evaluacion se realizarda por la Comision Regional conformada respectivamente,
obtenido los resultados finales son INAPELABLES.

XVIIl. PROCESO DEL CONCURSO.-

a) El concursante se somete a lo establecido en las Bases y al Decreto Legislativo N° 1057 y
sus Reglamentos D.S. 075-2008-PCM, D.S. 065-2011-PCM, la Ley 29849 y la Resolucidn
Ministerial N° 0544-2013-ED.

b) El concursante que no cumpla con los Requisitos de los Perfiles de Puestos no pasara a
la Primera Etapa de Evaluacidn.

c) Los aspectos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comisidn.
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XIX. BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De conformidad con el Articulo 36° de la Ley 28164, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido, previa certificacién
y registro conforme al articulo 11° de la precitada ley.

XX. BONIFICACION PARA PERSONAS COMPRENDIDAS EN LA LEY N°
29248, LEY DEL SERVICIO MILITAR

De conformidad con el Articulo 61° de la Ley N° 29248, el personal licenciado del Servicio
Militar Acuartelado tiene una bonificacidn del diez por ciento (10%) en el presente concurso.

XXI. RESULTADOS DEL CONCURSO.-

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de las
evaluaciones al cargo al cual postula.

Cuando el postulante ganador, por causas objetivas imputables, no se presente a suscribir
el contrato dentro del plazo de cinco (05) dias calendarios después de publicados los
resultados, queda automaticamente fuera del proceso. En este caso resulta
ganador el postulante que haya obtenido el puntaje final subsiguiente, con la finalidad
de continuar con el normal servicio en la administracién de la Entidad.

XXIl. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO:

El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:
a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

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

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

XXIll. ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS.-

Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden
de mérito.

L a suscripciéon de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S. 075-2008-PCM

y D.S. 065-2011-PCM Reglamento del Decreto Legislativo 1057, la Ley 29849 y la Resolucidn
Ministerial N° 0544-2013-ED.

XXIV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 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 Regional de Evaluacién CAS
de la DRE- CAJ, 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.

TERCERO: es causal de conclusiéon de vinculo contractual lo sefialado en el Articulo 13°.
_Supuestos de extincion del contrato del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que
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regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios administrativo de
servicios y de las demas normas pertinentes.

XXV. DELOS ANEXOS.

CONVOCATORIA N° 08-2020-GR.CAJ-DRE-C-CAS PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS — DE PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE CAJAMARCA

APELLIDOS: .....ucoverinrieiiiinniinnnnnnnacsssnnsansaeinns NOMBRES: .......ccocvvrriiniinnnnniinnicsnnsnnsnninnine
CODIGO DE
PLAZA: ..ottt PLAZA A

Los anexos seran cargados en formato Word junto a las presentes bases en el siguiente
link: http://www.educacioncajamarca.gob.pe/portal/ac/189
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