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CODIGO N° 004

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROCESO CAS N° 004-2019-UGEL TUMBES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1.1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO |
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1.2. UNIDAD REQUIRENTE:
Area de planificacion Operativa

1.3. UNIDAD ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION
Oficina de Administracion

1.4. BASE LEGAL:
e Decreto Legislativo N° 1057
e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derecho Laborales.
¢ Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por el Decreto Supremo N°
s (075-2008-PCM
Decreto supremo N° 065-2011-PCM, modificatorias al reglamento del régimen de
contratacion administrativa de servicios decreto supremo N° 075-2008-PCM.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Ley N°27444, ley de procedimiento administrativo general
Ley N°278086, ley de transparencia y de acceso a la informacion publica
Ley N°28112, ley marco de la administracion financiera del sector pablico.
Ley N°30879, ley de presupuesto del sector publico del afio fiscal 2018,
Ley N°27815, ley del cddigo de ética de la funcion publica

PERFIL DEL PUESTOQ

REQUISITOS MINIMOS/PERFIL DETALLE

Experiencia Laboral *No menor de tres (03) afios de experiencia
Para aquellos puestos donde se requiere formacioén profesional en el sector publico y/o dos (02)
técnica o universitaria se contard desde el egreso de la anos desempeﬁando labores similares

formacién cormespondiente. Presentar constancia de :
egresado en el expediente de postulacion, caso contrario
se contabilizaré desde la fecha indicada en eldiploma de
grado o titulo.

sLiderazgo, Proactividad, Confidencialidad,
Competencias Transparencia, Trabajo en equipo y Manejo de
herramientas informaticas

0 - A « Bachiller Universitario en Administracion o
Form.aclon acadei_mca, grado académico estudios relacionados con la especialidad.
y/o nivel de estudios académicos.
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*Diplomados y/o Cursos de Especializacion con
Cursos ylo estudios de especializacién | horas académicas no menores a_120_ horas
Cada curso debe tener no menos de 12 horas de | acumulables, acreditados por Universidad o
capacitacion y los programas de especializacion no | Institucion de nivel superior o Institucién Publica
menos de 90 horas. en temas relacionados al Cargo y/o afines.

Conocimiento para el puesto y/o Cargo: Conocimientos Indispensables:

Minimos o indispensables (especificar los * Sistemas administrativos del Estado
requisitos minimos necesarios para el | relacionados ala materia.

ejercicio del puesto) y deseables (Otros Conocimientos Deseables:

requisitos considerados como * Herramientas informéaticas
complementarios y/o deseables) |+ Marco Normativo Institucional

* No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o profesional ni para
acreditar formacién académica.

Principales funciones a desarrollar:

1.Apoya en la elaboraciéon, ejecucion y evaluacion de proyecios educativos
institucionales y planes de trabajo de los centros y programas educativos de la jurisdiccién.
2. Apoya en la formulacion y evalla los proyectos de cooperacion, convenios y
contratos con fines educativos, de acuerdo a normas vigentes.

3. Apoya como expositor en los eventos de capacitacion en gestidon de personal directivo y
administrativo de los centros y programas educativos

4. Procesa y consolida el padron de centros, programas e instituciones educativas de la
Direccion Regional de Educacién de Tumbes por niveles modalidades y formas educativas
5. Apoya en la Elaboracion , actualizacion, procesamiento y consolidacién las estadisticas
en forma continda

6. Apoya en la elaboracion de informacion estadistica en los expedientes sobre apertura,
fusibn,  supresion, creacién, reubicacion y ampliacion de grados de estudios de
centros y programas Educativos, asi como para la reubicacion de plazas organicas de centros
educativos del area de ejecucion Regional

7. Realiza otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES PETALLE

Lugar de prestacion del . —
se?vicio P Urb. Andres Araujo Moran, Calle. Maximiliano moran

Arcaya S/N

Duracion del contrato Hasta el 31 de diciembre de 2019, renovable.

S/ 1,400.00 soles, los cuales incluyen los impuestos vy
Remuneracion mensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Otres condiciones Disponibilidad inmediata.

esenciales




CRONOGRAMA ¥ EYAPAS DEL PROCESD

ETARL PREPABRATORIA

TRONGERAMA

Publicacion. del  pracese  en e  Aplicative
informético para o registro y difusidn de las
' gfertas iaborales del Estado.

Del 25 de enero at 07
de febrere

AREA
RESPONSARLE

Oficina de Personal

Bscreto Supremao N° 003-2018-TF. de 2018

‘ : AREA
e LONYGOATORIA CRONOGHAMA RESPONSABLE
Publicacion de Ja convocatoria en fa paging wep | Del 25 de enerc al 07 Oficina de
e e UGEL Tumbes de febrers taonniogias da iz
| de 2019 informacion

Envio de ka ficha de postulazion y declaraciones

uradas en formato PDF en un (01} solo archive
| hasta ocho (08 megabytes en la siguienta
direceitn siectrbnica
comvocatorincasfuosirnbes. afpne

*LEER OBSERVACIONES RESALTANTES AL
FINAL DE LAS BABES

(8 de febrero de 2019
Hora: 08:00 21515

Comité de salposidn

SELBCCION

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

| Evaluacion de la ficha de postulacion

11 de febrere de 2018

Cormilé de seleccidn

Publicacian  de resultades de [ ficha de
i postulacion en |3 pagina web inslitucional

17 de febrero de 2018

| Presentacion y Abselucitn de observaciones,
consuitas o disorepancias

Recepsicn de  Curicuium  Documentado:
Presentar la ficha curricular v las declaraciones
iradas {debidameants firmadas), G

¥ documerndado.

Lugar: Mesa de Partes de UGEL Tumbes, en
| Andrés Araujo Jr. Maximiliano Moran Arcaya Mz
| 22 Lote 28 (Locat del CETPRO},

| Horarie: 08:00 & 1515 hores

13 de febrero de 2018

Comite de seleccidn

Comite de salaccidn

14 de febrerg de 2018

Comité de salencidn

Buscripoidn del conirato.

febrero de 2018

9 iy .
T Evaluacion Curricular 15 de febrero de 2018 | Comité de selection
10 ?11b§§cacaoaw de resultados  de  Evabuacion 18y 18 de febrero de | Comité de selsocion
Curricutar N
o o o o 2019 .
4 Entrevista: Se Hevarg a cabo en las instalacionas .
de la UGEL Tumbes donde se prestara el 20 de febrero de 2019 Comitg de seisocién
servicio. Presentarse con DNI original
12 _F‘ub_ﬁ'mgciérx det resultado fingl en la pagina web 51 de febrero de 2019 | Comité de seleccian
institucional
e A" --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- , :/ ; ,,&ﬁﬁé -
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DRL CONTRATD CROMOGRAMA RESPONSABLE
13 2R de Oficing de Personal

S

e



NOTA 04: La publicacion de los resuliados de cada una de jas etapas del proceso de seleccion, se
realizara en 3 Pagina Web de la UGEL TUMBES wavnee uaRiuhes edy.pe siendo responsabilidad de
cada postulante revisar dicha informacion.

Wi,

Los Factores de evaluacidn det proceso de satecoion tendrdn un minime ¥ un maximoe de punios, La
distribucion se realizard de esta manera:

Cuando se trate de Evaluacion Curricular v Entrevista Personal:

PURTANE {
EVALUAGIORES BRI | PUNTASE MAXIMC
APRGBATORIG
EYALUACION CURRICULAR (EC) & i
ERMTREVISTA PERSONMAL {E®) B &0 '
PUNTASE TOTAL |
l i
4
S e——— s

Puntaje Total 100

s Ei Puntaje Tolal cuando se trate de Bvaluadcidn Curricular v Endrevista Persong se Obllene:
EC + EP ol cual tendra que fegar a un minmo de 0% para aslar en {a fista que definivd al
GANADOR det Frocesa

+  Sial sumar los purtaies parciales de los oriteriosrefendos se produce Una 0 mias empates en el
puntajz ioial, se dard pricridad al postuiante con mayor experiencia en prastacion del servichs
raguetrico.

¢ Las Etapes ded Proceso de Selaocion son eliminatonas.

+  La Evaluacien Psicoidgica no tiens puntaje, sin embarge, &3 de cardoter obiinatorio. Bl postulants
que no 8a presente a rendir examen psicolégice en la fecha precisada en el cronograma estabiecids
an las bases de la convocaloria, serd eiiminado del proceso de saleccién.

6.1, PRIMERA ETAPA: PRESENTACION DE LA FICHA DE POSTULACION

Ne acuerdo a o sefalade en la convocatoria del procedimienin de sedeccitn, ins postulantes
regisiran su participacion en gl Concurse & través del Formato de ficha de postulacitn (ANEXO
N° 81) que se encuenira en ef Portal Web fnstitucional wassuneliumbes eduse, la cual tiens
caracter de Declaracidn Jurada.

De igual forma, 86 ecEa. gue uia oronuesta 0o serd admitida_cuando oo icliyva fos
documantos sefialados como oblinatories, 0o cumpia con jos reguisitos minimos indicados en
f Perfil de la Convocaloria o no cumpla con fas formadidades para la presentacion deg ls misma
estabiecida en la convocaloria def procesn de seipceion,

% Documentos Obligatorios.

Ficha de posiulacidon (Anexo 01}

o Declaracion jurads de no tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar
servicios af Estado (Anexo 02}

v Declaracion urada de registro de deudores alimentanos morosos - BEDAM (Anexo 03}

s Declaracion urada sobre informacion de haber prestado servicios e alguna entidad de la
adrministracion publica {Anexo 04).

o Declaracion urada de no registrar antecedentes penates (Anexo 05}
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Declaracion jurada de veracidad de datos personales (Anexo 06).

Declaracion jurada de no percibir otra remuneracion de otra entidad del Estado (Anexo 07).
Declaracidn Jurada de Autenticidad de Informacién y Documentacion (Anexo 08).

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera sefialar la Resolucion
de inscripcién en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo
Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

e En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, el postulante debera sefialar el
documento que lo acredite como tal.

La Ficha de Postulacion, asi como las declaraciones juradas, se debera presentar debidamente
escaneados y convertdo a PDF en un solo archivo via correo electronico:
'- A d elt 2 G T G

6.2. TERCERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

Tiene puntaje y es eliminatorio

Solo se revisara los curriculos documentados de los postulantes gue aprueben la Evaluacion
del Postulante (de haberse consignado dicha evaluacion) o los declarados Aptos en la ficha
de postulacién (cuando no se haya consignado evaluacién técnica) y se revisara el
cumplimiento de los requisitos minimos las cuales se basara estrictamente en la informacién
registrada en la Ficha de Postulacién y Declaraciones Juradas. Toda documentacién debera
estar foliada y rubricada, iniciando de la primera pagina y se presentara de acuerdo a lo
sefialado en la convocatoria del procedimiento de seleccion en forma fisica (en la direccion
publicada en el cronograma), Unicamente en la fecha sefialada y en el formato indicado en el
cronograma desde las 08:00 a las 15:15 horas, pasado dicho horario las propuestas se
entenderan como no presentadas.

.z

¢ Ficha de postulacion (Anexo 01).

e Curriculum Vitae actualizado y documentado.

o Declaracion jurada de no tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar
servicios al Estado (Anexo 02).

o Declaracion jurada de registro de deudores alimentarios morosos — REDAM (Anexo 03).

Declaracion jurada sobre informacion de haber prestado servicios en alguna entidad de la

administracidn publica (Anexo 04).

Declaracién jurada de no registrar antecedentes penales (Anexo 05).

Declaracion jurada de veracidad de datos personales (Anexo 08).

Declaracion jurada de no percibir otra remuneracion de otra entidad del Estado (Anexo 07).

Declaracién Jurada de Autenticidad de Informacion y Documentacion {Anexo 08).

Declaracién Jurada De Parentesco Y Nepotismo (Anexo 09).

En caso de ser una persona con discapacidad, el postulante debera sefialar la Resolucion

de inscripcién en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo

Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

o En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, el postulante debera sefialar el
documento que lo acredite como tal.

Toda esta documentacion debera ser presentada en un sobre manila en cuya caratula se
consignara ef siguiente rotulo:
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Asimismo, los documentos presentados por los postulantes, luego del proceso de seleccidn
pasaran a formar parte del acervo documentario de UGEL TUMBES, por lo que no procedera

la devolucién de los mismos.

De igual forma, se precisa que una propuesta no sera admitida cuando no incluya los
documentos sefalados en la ficha de postulacion (ANEXOS), no cumpla con los requisitos
minimos indicados en el Perfil de la convocatoria 0 no cumpla con las formalidades para la
presentacion de la misma establecida en la convocatoria del procedimiento de seleccion.

La relacion de postulantes que pasen esta etapa sera publicada en la pagina web, sefialando
lugar, fecha y hora de la entrevista personal de los postulantes aptos.

”»

-7 En esta etapa, se evalla la formacién, la experiencia profesional, la experiencia laboral y la
capacitacion. Se realiza sobre la base de [a informacién contenida en los documentos

presentados por el postulante.

Los requisitos solicitados en las convocatorias seran evaluados segun los siguientes criterios:

E i6n Académica:

Debera acreditarse con copia simpie de certificado de secundaria completa, certificado de
estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller (y los diferentes grados),
diploma de titulo o Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico (de
acuerdo a lo solicitado en el perfil de puesto).

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la
Ley de Servicio Civil N° 30057 y su reglamento General, los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten, deberan ser registrados previamente ante la Superintendencia
Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU) o Autoridad Nacional de Servicio Civil

(SERVIR).

Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones y/o
documento de encargatura y de cese, érdenes de servicio (inicio y conformidad), boletas de
pago, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberén
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 9° del Decreto Legislativo N° 1401, el ltimo afiode
practicas pre-profesionales podra ser validado como experiencia profesional para el acceso al
Administracién Publica, siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del Decreto

Legislativo N° 1401.

Las practicas pre-profesionales realizadas bajo el amparo de la Ley N" 28518 y antes de la
entrada en vigencia del Decreto legislativo N" 1401 no podran ser consideradas como
experiencia laboral, por tanto las entidades publicas deberan cumplir con lo establecido por el
Anexo N" 1 de la Directiva N"004-2017-SERVIR/GDSRH".

6
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Los cursos deberan estar relacionados y ser afines a las funciones del puesto. Se tomara en
cuenta los cursos o diplomados que se requieran para ocupar el puesto, los mismos que deben
contar con la certificacion correspondiente.

Cada curso de especializacion debe tener 12 horas de capacitacion como minimo y los
diplomados o programas de estudios no menos de 90 horas.

Estudios o conocimiento requerido en temas inherentes al puesto. No es obligatoria la
presentacion de documento de sustento toda vez que su validacién puede llevarse a cabo en
las etapas de evaluacion del proceso de seleccion.

6.3.CUARTA ETAPA: ENTREVISTA

Tiene puntaie y es eliminatorio

Solo pasaran a la entrevista personal, los postulantes que hayan sido declarados APTOS en la
evaluacion curricular.
Para la entrevista personal, el Comité de Seleccién tendra en cuenta los siguientes criterios.

Criterios a evaluar en la entrevista personal: —|
1. Dominio tematico. '
2. Capacidad analitica J

__3. Facilidad de comunicacién/jlstentacién. .
4. Trabajo en equipo |
5. Iniciativa |

El Area de Recursos Humanos asistira y coordinara con el Comité, quien tiene a su cargo la
conduccion de la entrevista personal. El puntaje minimo aprobatorio en esta sub etapa (sin
evaluacién técnica) es de treinta (30) puntos minimo y cincuenta (50) puntos maximo.

Vi.. |MPEDIMENTOS PARA POSTULAR
7.1.Impedimentos para postular:

« Tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.
 Tener inhabilitacion administrativa o judicial vigente con el Estado.

P
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OBSERVACIONES RESALTANTES

» No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o profesional ni
para acreditar formacién académica.

» La ficha de postulacién, asi como las declaraciones juradas se debera presentar debidamente

Megabytes, via correo electronico convocatoriacas@ugeltumbes.edu.pe. En el correo
electronico debera jndicar claramente en el asunto los nombres y apellidos del postulante, el
nimero de proceso, cédigo y el cargo al que postula: Ejem: NOMBRE APELLIDO /
CONVOCATORIA CAS N° XXX-2019 / CODIGO N° / ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

* No se admitiran correos electrénicos conteniendo enlaces externos (OneDrive, Dropbox, etc);
no se admitiran propuestas enviadas en varios archivos 0 en mas de un correo electrénico. En
estos casos figurara como propuesta NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados de
Evaluacioén de Ficha de Postulacion.

¢ Solamente se admitirdn propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria (Envio de Ficha de Postulacion y
Presentacién de Curriculos para la Evaluacién Curricular). Las propuestas que se reciban
antes o después del dia y horario establecido seran desestimadas y figuraran como propuesta
NO PRESENTADA, no apareciendo en los resultados que corresponden.

» El postulante podra enviar solamente un (01) correo electrénico por el proceso al cual aspira,
éste debera contener la documentacion solicitada. No se admitira el envio de mas correos
electrénicos por correcciones en la documentacién remitida por el postulante. Para estos casos
solamente se evaluara el primer correo enviado, los demas correos seran desestimados. En
ese sentido se insta al postulante a verificar antes de enviar su propuesta. No obstante, el

postulante debera constatar haber recibido el correo de respuesta automatica que confirma ia
recepcién de su ficha de postulacion.

e El Curriculo Vitae y la Ficha de Postulacién tendran caracter de Declaracién Jurada.

¢ Los postulantes que en la Etapa Evaluacién Curricular no presenten en su expediente de
postulacion, la documentacion que sustente su Curriculo Vitae, la Ficha de Postulacién
completa, llenada y firmada, los Formatos y las Declaraciones Juradas debidamente llenadas
y firmadas, seran considerados NO APTOS en la respectiva etapa del Proceso de Seleccion.

» En caso que el postulante ganador no suscriba contrato durante el plazo establecido en el
cronograma de la presente convocatoria, el Area de Recursos Humanos procedera a notificar
al postulante aprobado que quedé6 en segundo lugar, via correo electrénico, consignado en la
ficha de postulacion, del expediente de postulacion.

* La entidad se reserva el derecho de brindar informacion en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto de candidatos distintos del peticionante de ia
informacion, de conformidad con la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

* Las bonificaciones que se otorgan a aquelios postulantes por razones de discapacidad, por
su condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas o que se determine por norma
expresa, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizada en el proceso de seleccion, de acuerdo a lo sefialado por la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

L i
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A. Declaratoria de Proceso Desierto

El Proceso puede ser declarado desierto, cuando se presente cualquiera de los siguientes

supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes ai proceso de seleccioén; o

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil; o

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los postulantes
obtenga el puntaje minimo requerido en las etapas de evaluacion del proceso.

B. Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccién

El Proceso puede ser suspendido o postergacion en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan imposibles
continuar el proceso.

b. Cuando el Comité de Seleccion por razones justificadas necesite mayor tiempo para
evaluacién en cada una de las etapas.

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion deber4 ser publicada y justificada,
siendo responsabilidad de la Oficina de Administracion en coordinacién con la Oficina de
Tecnologia de la Informacién, de efectuar la publicacion respectiva. Solo procede hasta antes
de la Etapa de Entrevista.

Cancelacion del Proceso

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato, se

podra cancelar el proceso cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
seleccibn; o

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otros supuestos debidamente justificados

El Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes — UGEL TUMBES, suscribira el contrato dentro
de los alcances del Decreto Legislativo 1057 (modelo aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE). Este contrato no generara una relacion
laboral indeterminada con el Contratado y solo esté sujeto a los beneficios laborales establecidos
en la norma de la materia. Una vez concluido el contrato, éste podra ser prorrogado y/o renovado.

DISPQSICIONES FINALES

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que sé suscite o se requiera durante el
proceso de seleccion, sera resuelta por el Comité de Seleccion.

Los postulantes que consideren que el comité ha emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante el mismo comité un
escrito de observacién a fin que revise el acto observado.

EL COMITE.



