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La Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, requiere Contratar, bajo el régimen de Contraté.cic')n
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057, personal para la unidad orgénica que la
UGEL TACNA convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de seleccion.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 0089-2019-ADD-UGELT/GOB.REG.TACNA
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 089-2019-ADD-UGELT/GOB.REG.TACNA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, personal para la unidad organica que la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna convoca,
de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de seleccion.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento cel Decreto Legislativo N° 1057, que regula el

Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
Demas disposicicnes que regulen el Contrato Administrativo.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades segtn lo detallado a continuacién:

PUNTAJE PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER MiNIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO
inschipasn d _ . N fiana ) . lnscnpcnor'ilwa fisica en Mesa de Partes de la Unidad
1 Obligatorio ntaie No tiene puntajel de Gestién Educativa Local Tacna, para ser
Postulantes puntaj P— -
convocados a la siguiente etapa de evaluacion.
Revfsic?n de o - N tiang - .| Revision de los formatos para conocer cumplimiento
2 | Cumplimiento de | Eliminatorio taie  |No tiene puntaje - g
- buntaje de los requisitos minimos.
Requisitos
Evaluacién o ] 40 50 Calificacion de la documentacién segin perfil de
Curricular Eliminatorio puesto y Ficha de Evaluacién Curricular.
Entrevist o : i6 imi
ista Eliniinatorio 30 50 Evaluacién de conocimientos del postulante a cargo

Personal

del comité de seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de

seleccion: Evaluacién Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcion de los Postulantes

a) Ejecucién: Los interesadcs que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberdn de
ingresar a la pagina institucicnal: http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas y descargar los formatos
establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el cumplimento del perfil de

puesto.

Los documentados se presentaran en mesa de partes de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna,
segun horario de atencién (de 8:00 am a 3:00 pm).

@

La documentacion en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexo N° 01, Anexo N°02, Anexo N""0'3 Yy
Anexo N° 04), Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas de Discapacitado .y
Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO"

Y FIRMADO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante quedard

DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.
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d) Elpostulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

e) El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentard los documentos requeridos de
acuerdo a los requisitos minimos solicitados en el perfil de puesto, no serd tomado en consideracion
la documentacién adicional presentada por el postulante.

f) Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS. Siendo los
postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

g) Elpostulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de Postulacién y
de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

h) La documentacién presentada por los postulantes que no hayan resultado ganadores, serd devuelta
previa solicitud del postulante, en un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario de publicados los
resultados finales de la convocatoria, previa suscripcién del Acta de Entrega respectiva; en caso los
postulantes no soliciten la devolucién dentro del plazo sefialado, los expedientes serdn desechados.

4.2. Evaluacion curricular

a) Criterios de Calificacién:

Los curriculos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacién curricular, serdn
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; etapa en la cual se
podra obtener una puntuacién minima de cuarenta (40) puntos y una maxima de cincuenta (50)
puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO APTO.

Criterios de Calificacién

a.l1. Experiencia Laboral :
La experiencia deber3d acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, contratos y/o
adendas dérdenes de servicio.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan precisar la fecha de inicio y fin o
tiempo laborado. :

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre profesionales u otras modalidades
formativas, a_excepcién de las prdcticas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se
considerara como experiencia laboral tnicamente el tiempo transcurrido después de haber
egresado de la carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deber3
presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA (Derecho otorgado por la
Direccion de Promocién de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministenio
de Justicia y Derechos Humanos).

a.2. Formacién Académica

Deberd acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o
incompleta, certificados de estudios técnicos bdsicos o profesional técnico, diploma de
bachiller, diploma de titulo o resolucién que emite la universidad confiriendo el grado

académico (de acuerdo al puesto solicitado).

a.3. Cursos y/Programas de especializacién

Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe

£a2
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acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier.
modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra
considerar un minimo de (12) horas de capacitacidn, las cuales son acumulativas.

Los Pregramas de Especializacion y/o Dipiomados son programas de formacién orientada a
desarroliar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con
no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio
probatorio que dé cuenta de la aprobacién del mismo.

Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por
disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas

a.4. Observaciones

a.4.1. Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segin la "Gufa
Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas; aplicable a
regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que sefiala: "( ... ) en ningdn
caso, se consideraran las practicas pre-profesionales u ctras modalidades formativas, a
excepcion de las practicas profesionales".

, ‘ a.4.2. Segln la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el
e caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

a.4.3. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que los acrediten serdn registrados previamente
ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacidn del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

b) Publicacién:
La publicacién incluird los resultados de la evaluacién curricular, solo aquellos postulantes aptos
serdn convocados a la siguiente etapa.

A -
S PUNTAIJE MINIMO F
4 EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion curricular: 40 50
Capacitacion Cumple/No Cumple

a) Ejecucion:
La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Evaluaciéon quienes evaluardn los
conocimientos al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula. La
Comisién Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran
sustentadas durante la misma.

b) Criterios de calificacion:
Los postulantes entrevistados deberdn tener como puntuaciéon minima treinta (30) puntos y
maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.

¢) Publicacién:
Ei puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de resultados
finales en el portal web Institucional de la de la UGEL Tacna http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-
cas. '
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PUNTAIJE MINIMO .
EVALUACION ————— PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal: 30 50

d) Observaciones: Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

4.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos ptblicos de méritos

a) Bonificacion por Discapacidad:
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 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 Personal (puntaje final), g
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una »4d
bonificacién del 15% en el puntaje total. b |

L Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total |

b) Bonificacion por ser personal Licenciado 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 gue 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 evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el
puntaje total.

Bonificacidn a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal

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

V. CUADRO DE MERITOS

' 5.1.Criterios de Calificacion

a) El Equipo de Personal publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan |
aprobado todas las etapas del praceso de seleccidn: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

b) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccién y las bonificaciones, en caso correspondan, de
licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

c) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido Ia
puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como
minimo, sera declarado como "GANADOR" de la convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

e) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no cumplen con presenta la ¥
informacién requerida durante los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacién de -
resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario segun:orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo pjazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato el primer acceéitario por las mismas consideraciones

anteriores, la entidad podrd convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar
desierto el proceso.

5
2 \
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5.2.Asighacion de Puntajes

¢ EVALUACIONES PESO [t PURCAE it
EVALUACION CURRICULAR 50% 40 50

iz a. Formacién Académica 25 20 25

b. Experiencia Laboral 25 20 25

e c. Capacitacion Cumple/No Cumple
ENTREVISTA 50% 30 50
a. Puntaje total de Entrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 170 100

VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1. El candidato declarado GANADOR, en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar ante el Area de
Administracién, los documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, a efectos de realizar
la verificacidn y el fedateo respectivo, siendo estos: Grados o titulos académicos, Certificados de
Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros documentos originales que serviran
para acreditar el cumplimiento del perfil. En caso de contar con Orden de Servicio, debera
presentar en documento original la constancia de prestacién del servicio brindado o el que haga sus
veces.

En caso, que el postulante ganador no presente los documentos originales que sustente el Curriculo
Vitae, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién de! contrato.

) personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce
de haber de la entidad de origen o resolucién de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina
de Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Baja a su registro en el Mddulo
de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

6.3. Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberd presentar previa a la suscripcién del
contrato, la resolucién o constancia que acredite la suspensién temporal de su pensién y la
solicitud de baja temporal en el médulo de gestién de recursos humanos del MEF.

Los postulantes deberadn tener en consideracidn lo siguiente:

7.1. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccién, sera resuelto por el Area de Administracién o por el Comité de Evaluacién,
segun les corresponda. '

7.2. El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado encada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante

el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Ugel Tacna:
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas.

7.3. En caso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de alglin postulante, serd eliminado del
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

7.4. Los postulantes que se presenten a las plazas materia de la presente convocatoria y ostenten el
Grado Académico superior al que se requiere (uno, dos o mas niveles educativos) para efectos de la
contraprestacion econdmica mensual prevalecera de acuerdo al perfil requerido, en consideracion a
la asignacidén presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2019.
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Viil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO : ; q

8.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso. /
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccién.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas
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Anexo N° 01:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Senores:
COMITE DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -

PRESENTE.-
YO, ittt stttincencantut sttt ssnssn s st sss st ess s s sss s s sas s e ens e es s sensesnseneennens I0ENTIfiCadO(a) con DNI
Ne....rercivcvvciceeeeneee, €cOn - domiicilio legal en

mediante la presente solicito se me considere como participante en el Concurso CAS Ne
v convocado por el AREA/UNIDAD
Attt ettt e a et et et eae e et eeeeae e e eaeeneeneeaeeeeeeeeneeteessesraneaneeseasens convocado

por la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya

AeNOMINACION €S ... ee et et

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados y firmados, en el
siguiente orden:

1. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

2. Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.

3. Anexo N2 03: Declaraciéon Jurada del Postulante.

djunto copia simple del documento del carnet de dlscapacidad y/o resolucién emitida por el

CONADIS, de ser el caso:

( )si ( )No

9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su’
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:

) Si ( )No

A4

Tacna,.ccceveeeceeeec o del 200

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente

documento.
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l. DATOS PERSONALES.-

ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHADE
EDAD | FSTAD LUGAR DE NACIMIENTO NACIMIENTO. |
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ARO[ ..
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS ,
F M B'Opg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE | *
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP NOMBEEPDE LA TELEFONO FIJO - MOVI / CLARO / OTROS
AFP
D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO _
TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA f‘
FONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR :

Nivel Alcanzado

Centro de Estudios

Profesién o Especialidad

Universitario

Titulado ()

Grado Académico ()

Egresado ( )

Estudiante ()

o(,e
.\cT
N 2

10N

o )

Titulado ()

écnico Egresado ( )

Estudiante ()

dios
WE
c"ﬁldarios

Completa ()

Incompleta ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TACNA a efectuar la comprobacién de la

del 20

Firma

&

=]

Huella digital (*)
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Notenercondena por delito doloso, con sentencia firme.

2. No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

3. No contar con inhabilitacién o suspensién vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro
Nacionalde Sanciones ContraServidores civiles (RNSCSC).

4. No percibir simulténeamente remuneracién, pensién u honorarios por concepto de locacién de
servicios, asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o ingresos del Estado, salvo por
el ejercicio de la funcién docente efectiva y la percepcién de dietas por participacion en uno (1) de los
directorios de entidades o empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros érganos
colegiados.

5. Quelainformaciénproporcionadaenlaetapaderegistrode postulacién,comoenlasetapasde seleccidny
contratacion, es totalmente verazy cumplo con los requisitos establecidos en el perfil del puesto tipo al
cual postulo.

6. Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la

informacién proporcionada®.

. de del 20___

FIRMA

Eooc
q

S\

/ IMPRESION DACTILAR

! pe conformidad con lo sefialado en la Ley N° 29988, “Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en deiitos de terrorismo, apologia al terrorismo, delitos
de violacion de la libertad sexual y delitos de trdfico ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y tréfico ilicito de drogas y modifica los
articulos 36° y 38° del Cddigo Penal”, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, en caso las
instituciones dedicadas a la educacidn, capacitacion, formacion, resocializacion y rehabilitacién convoquen un concurso publico
de méritos en el marco de la Ley N° 30057, deberd incorporarse en la declaracion jurada no contar con antecedentes por los delitos
antes sefialados.
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

BN AVL/IT.JCAIIE/PSIE ottt ettt et ettt sne s sae et s s s e ses et sen et et et st esesesseseesesesseasssssasssasseasseeenessnesesssesesens

identificada/o con documento de identidad (DNI, CE, PASAPORTE, OTROS) N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la
Unidad Orgdnica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la
que hace susveces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccidn de laentidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la
Unidad Orgénica ala que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos Humanos o la
que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o la Alta Direccidn de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

e El nombre de la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad,
conyugal, de convivenciao unidonde hecho, en ia
entidad.

Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad,
conyugal, de convivenciao unidnde hecho, en la &
entidad. ' il

El grado de parentesco con ia persona
hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, o si es cényuge,
conviviente o unién de hecho.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracidn Jurada. ' S

de de 20___

APELLIDOS y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNIN®
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PROCESO CAS N°089-ADD-UGELT/DRET.GOB.REG.TACNA

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa del Decreto Legislativo N2 1057, personal para la
unidad organica que la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el
presente proceso de seleccidn, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

6 FECHAS DESARROLLO AREAS
W ERARO DELEROCESD DEL PROCESO RESPONSABLES
| SN CONVOCATORIA
g - i Comité de
1 Aprobacidn de las bases del concurso publico. 11.12.2019

Contrato CAS

Publicaciéon de convocatoria en el Portal Institucional de la
2 UGEL Tacna 11.12.2019

http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas

Comité de
Contrato CAS

Inscripcidn de los postulantes y recepcién de expedientes.

. 2.12.2019 al Trami
3 LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex Circunvalacién) 118 12 2051)98 Docur:1:1rl1tt:rio
HORA: De 08:00 am a 3:00 pm (horario corrido) - )
SELECCION '
T . ) . ité de
; S 4 Evaluacidn de hoja de vida 19.12.2019 camits o

Contrato CAS

Publicacién del Resultado de la Evaluacién de cumplimiento

4 5 de requisitos minimos en el portal Web de la UGEL Tacna: 19.12.2019 Comité de
b ; Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
Publicacién de Resultados de Evaluacidn curricular en el L
Comité de
6 portal de la UGEL Tacna: 19.12.2019
. Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
VISTA
Entrevista personal ] . 3 20.12.2019 » C_omte de
LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex Circunvalacidn) v Contrato CAS-
Publicacién de resultados final en la pagina web de la UGEL
| Equipo de
Tacna: 20.12.2019 obapspRil
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas e
SUSCRIPCION DEL CONTRATO 0
Dentro de los cinco (05) dias
- o s habiles contados a partir de Comité de
e ; 9 Suscripcion del contrato ia publicacitn fesultde Contrato CAS
final.
Dentro de los cinco (05) dias i
: d habiles contados a partir de Comité de
¥ Registro de contrato. la publicacién resultado Contrato CAS
b final. )
; Vigente de Contrato Diciembre del 2019

| [{*) El Cronograma es Tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso’
de publicacidn de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

Comité de Contrato CAS 2019.




CAS N°089-2019-AAD-UGEL.TACNA

PERFIL DEL PUESTO ‘ j

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: AREA DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre:dsl pueste: PERSONAL DE VIGILANCIA
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional:  ENCARGADO DEL EQUIPO DE ABASTECIMIENTO
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

[Apoyar en la seguridad y vigilancia de los oficinas y ambientes de la UGEL Tacna y Cumplir con la Normativa vigente laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Controlar la puerta de entrada de las personas usuarias del personal de la Ugel Tacna, usuarios de las Instituciones Educativas y
Usuarios Proveedores.

b. Control de Ingreso y salida de bienes, material y recursos educativos debidamente documentadas en la porteria de la UGEL Tacna.

c. Verificar el estado situacional de los ambientes y reportar las incidencias y ocurrencias en el dia de labor.

d. Apoyar con la limpieza de oficinas, servicios higiénicos y los ambientes utilizados como oficina de la Ugel Tacna.

e. Apoyar en la seguridad y vigilancia segtn el rol de turnos asignados por el encargado.

f. Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato superior.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa

Bachiller Secundaria Completa.

E1E]

¢éRequiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestsia D Si No
Egresado Dﬁtulado

Doctorado

Egresado Dﬁtulado

.CONOCIMIENTOS e

Técnica Superior
(36 4 aios)

L]

Universitario

L1 0IC]

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

Egresado(a) D st E No :

- Conocimiento Basico de Seguridad y vigilancia.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deberd tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales podrdn se acumulativas en relacior. a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de

los Programas de Especializacion y/o Diplomados deberdn tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicién de un rector, se podrd
considerar como minimo ochenta (80) horas.

- No Aplica.

Nivel de dominio \ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés | X
Excel X
Powerpoint X




EXPERIENCIA LABORAL

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

|03 meses.

Experiencia especifica

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

|21 mes.

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 (No aplica):

Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Area o .
s . . . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I__—Isf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

No Aplica.
P

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Busqueda de la informacién, Orientacidn al logro, Interés por el orden y la claridad, Conocimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en equipo y
cooperacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Gestidn Educativa Local Tacna

Lugar de prestacidn del servicio
a P ubicado en la Av. Jorge Basadre Grohmann N° 415

Duracién del Contrato Diciembre del 2019.

Remuneracién Mensual S/. 1,200.00




