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I. FINALIDAD DEL CONCURSO DE SELECCION.

Cubrir una (01) plaza presupuestada bajo la modalidad CAS, presupuesto que se requieren
en la Unidad de Gestidn Educativa Local Tumbes:

1.1

Un {01) Asistente en TESORERIA

il REQUISITOS GENERALES PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE.

v

No encontrarse comprendido en la Ley 27588, que establece las prohibicionss ¢
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como las personas que
prestan sus servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

En caso de ser ex trabajador de alguna entidad de la administracion publica, no
haber extinguido el vinculo por causa de despido o destitucidén, renuncia con
incentivos.

No encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones y Destituciones del
Estado.

No tener incompatibilidad por razon de parentesco hasta el cuarte grado
consanguinidad, segundo de afinidad, ni por matrimonio, ni uniones de hecho, con
trabajadores de La Unidad de Gestién Educativa Local Tumbes.

No percibir ingresos a cargo de otra Institucion del Estado, salvo por docencia.

Gozar de Buena Salud Fisico y Mental,

Tumbes, Julio de 2018

La Comisidn.



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES PROCESQO CAS N° 058- 2019-
UGELT

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS —-CAS
I. GENERALIDADES
1.1 Objeto de la convocatoria:
La Unidad de Gestidn Educativa Local Tumbes, pone en conocimiento el proceso
de seleccion que se llevaré a cabo para cubrir un (01) presupuestos CAS

Correspondienies a esta Entidad, conforme se detalla a continuacion:

CONDICIONES DETALLE

Puracion dei Conirato inicio 15 de Julio del 2018

‘ Termino 31 de Diciembre del 2019.

|
Remuneracion Mensual ‘ De Acuerdo al Siguiente detalle

N° COBJETO LUGAR DE CANTIDAD | HONORARIO FUENTE DE
DEL PRESTACION DE PLAZAS MENSUAL FINANCIMIENTO
CONTRATO DEL SERVICIO DE PLAZAS
Asistente en AREA DE 1 1400 R.O
TESORERIA TESORERIA
| I o

1.4. Base Legal:
a. Decreto lLegisiaiivo N.” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

b. Reglamenic del Decrefo Legislative N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion  Administrativa de  Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N* 065-201 1-PCM.

C. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.



II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

i ETAPAS DEL PROCESO CRONCGRAMA  AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de Convocatoria 01107719 Comisidn de Contrato
CAS

CONVOCATORIA

1 Fublicacion de {a Convocatoria en el 0170712018
Servicio Nacional del Empleo

Comisidon de Contrato
CAS

2 Publicacion de Convocatoria en el Portal 03/0712019
Institucional. N S il to y
en el panel de la entidad

Imagen Institucional y
Oficina de Tecnologia

Presentacion de la Hoja de Vida 08/07/2019
documentada en la siguiente direccion
Urbanizacion  Andrés  Araujo  Jr.
Maximiliano Moran Arcaya Mz. 22 Lote
25 (Local del CETPRO)

Mesa de Paries

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida 098/07/2019

Comisién CAS

Publicacion de Resultados de la
Evaluacién de la hoja de vida en el 10/07/2018
Portal Institucional.

y en ef panel
de la enfidad,

Comision CAS

Absolucion de Observaciones, 1110712019
consultas o discrepancias.

Comision CAS

Entrevista Personal

Lugar. Urbanizacién Andrés Araujo Jr.
7 Maximiliano Moran Arcaya Mz. 22 Lote
25 {(Local del CETPRO)

12/07/2018

Comision CAS

8 Fublicacion del resuliado final en &l 1540712019
Portal Institucional y en el panel ubicado
en Mesa de Partes de la entidad

' Comision CAS
Imagen Institucional y
Oficina Tecnoldgica de
fa Informatica

i SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO




9 | Suscripcion del Contrato
]

15/07/2019 |

10 Registro del Contrato

Comisidn CAS y
—‘ Oficina de Personal
1510712019 | UGEL Tumbes

CONVOCATORIA: Se efectuara de conformidad por lo sefalado en a pagina del servir, en [a
fecha sefialada en el cronograma de aclividades. Se publicara en la pagina web UGEL TUMBES

ill. PERFIL DEL PUESTO
1. ASISTENTE EN AREA DE TESORERIA

. REQUISITOS DETALLE
| v' Experiencia general minima de dos (02) afios en €l
l Experiencia ejercicio de la profesidbn de preferencia con

f conocimiento en el area de Tesoreria.

<

conocimiento

v" Normatividad y procedimientos del Sistema Nacional
de Tesoreria.

! Normatividad de presupuesto publico.

| v Manejo de SIAF-SP y otras herramienias de

. administrative financiera.

Competencias

AR

Busqueda de informacion.
Orientacion al logro.

Interés por el orden y Ia claridad.
Conocimiento organizacional.
Iniciativa.

Trabajo en equipo v cooperacion,

Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel
| de estudios

| Cursos ylo estudios
| de especializacién

v' Tiulo Profesional en contabilidad

v En gestion publica, tesoreria publica © temas
relacionados al cargo a desempefiar.

v Apoyar en el registro del Sistema Integral de Administracién Financiera (SIAF-

SP) ia fase de girado.

v Apoyar en la revision de documentos referidos a giros, retenciones, cheques

anulados, comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones

bancarias, y ofras obligaciones.



v Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes del tesoro Recursos
Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados.

v Coordinar la ejecucién de acciones correspondientes a rendiciones de vidticos
pendiantes de la UGEL TUMBES.

v Realizar otras funciones que le encargue el jefe del Area de Tesoreria.

V. ETAPA DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion deniro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A. Asistente en Tesoreria

EVALUACIONES NS ?ﬁ;&g
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 25 80
Experienciaz
e S e st oy © | 10puntos | 10 punt
e e el 10 puncs
Formaciodn -
e  Tiulo de csn‘tabiiid_ag o _ | 18 puntos 15 punios
»  Estudio de postgrad;) - 10 purtos
o Capacitacion en temas de sector publico. 5 puntos
+ Capacitacidn en temas espeacializada en el drea. 5 puntos
¢« Capacitacion en Ofimatica. 5 puntos
ey ENTREVISTA 40
A .X? ﬁ..r j PUNTAJE TOTAL 100

I PUNTAJE APROBATORIO sera de 65 PUNTOS producto de la sumaltoria de la
evaluacion de curriculo y entrevista personal.
Los postulanies que no reunan, los requisitos minimos de Formacion Profesional,
seran retirados del proceso de evaluacidn, para el presente contrato,
. LA EVALUACION DEL CURRICULO, determina la condicién de APTO y NO APTO,
fo cual indica de quienes sean aptos, estan habilitados para la entrevista personal
IX. LA ENTREVISTA PERSONAL, el postulante apto, debe de presentarse con

vestimenta de corte sastre, sin teléfono celular y 0 equipo tecnoldgico, que dificulle e




interrumipa, ¢ desarrolio de la misma (pues de generarse el inconveniente, seré

descalificade de la evaluacion).

DOCUMENTACION A PRESENTAR:
1. De la presentacién de la hoja de vida documentada

v Los postulantes, deben indicar al puesto al que postulan, indicando la plaza y el
lugar de prestacion de servicio.

v La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracler de declaracion
jurada, por lo que el postulante seré responsable de la informacidn consignada
en dicho documento v s& somete al proceso de fiscalizacion posterior que leve a
cabo ia enfidad.

v Se debe presentar en foider A4, debidamente foliado y en sobre carrado con su
respactivo etiquetado.

v Para ser considerado postulante el candidato debera presentar en la fecha

programada en el cronograma, un sobre cerrado con los siguientes documentos:

(+H)
.

Hoja de Vida y Curriculo Vitae documentado, actualizado y fedateado (los
certificados de capacitacion no deben tener una antigiedad mayor a ¢inco
afios, de lo cual no seran tomados en consideracion para la evaluacion
respectiva) - llenar anexo N° 02,

b. Copia simple de!l Documento Nacional de fdentidad.

¢. Declaracion Jurada — Anexo N° 1.

d. Copia fedateada del documento que acredite su condicion de discapacitado
_' o de licenciado de las fuerzas armadas {en caso aplique).

~i e. El sobre estara dirigido a la Oficina de Personal de la UGEL TUMBES vy

stiquetado de la siguienie manera:

Sefiores:

UGEL TUMBES

Atencién: Oficina de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local
Tumbes

Convocatoria CAS N° xxxx-2019-UGEL TUMBES

Nombre completo del postulante
Documento de Identidad N°
Puesto al que postula

LCédigo




Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos por ningdn motivo,

ya que formaran parie del acervo documentario del proceso.

. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierfo en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obiiene puntaje minimo en las fases de evaluacién del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que
sea rasponsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccidon.
b. PForrestricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.

DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
La Bvaluacidn Curricular -se realize exclusivamente en base a ia informacidn
declarada por el postulante. Su finalidad es verificar el cumplimiento del perfil

° 2,
esta a cargo de la Comisidén CAS Ad Hoc la cual verificara la presencia de los

F.0. ")

/;éo/documerztos sefialados en las presenies bases; de igual modo comprobara que la

/""‘?""q R*%\ﬁinémo para el puesto. El postulante declarado “Apto” pasa a la siguiente fase que
4

S informacion plasmada se encuentre debidamente sustentada, para ello abrira el
sobre presentado por el postulante y le asignaré la calificacion correspondiente de
acuerdo a la tabla de puntajes del puesto.

La Comisidn CAS Ad Hoc se reserva el derecho de seleccionar la estructura y

contenido de la Entrevisia Personal

ill. CONSIDERACIONES FINALES
1. Ningln participante podré postular a mas de un puesto de trabajo en una misma

convocatoria,



2. Para ser considerado aplo el postulante no deberd incurrir en la incompatibilidad
por parentesco por consanguinidad o afinidad con personal de la UGEL TUMBES,
establecida por las, Normas y procedimientos para el control de nepotismo y/o
incompatibilidad. De igual medo, tampoco deberd registrar inhabilitacién
administrativa vigenie en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion v
Despido (RNSDD)

3. Las observaciones, consultas ¢ discrepancias que surjan durante el desarrollo de
la convocatoria v den lugar a la interposicién de recursos impugnatorios por parte
de quisnes tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez publicados los
resuitacos de cada evaluacion hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase
del proceso a la comision Ad Hoc.

4. Lainstitucidn no se responsabiliza ni solidariza por falta de atencién o precauciones
por parte del postulante que no permita su correcta postulacion, consulta oportuna
de caliiicaciones o inasistencia a evaluaciones.

8. De advertirse, durante ia verificacion de informacion, que el postulante ha falsificado
o adulterado documentos para sustentar la informacion registrada en el Reporte de
fla Informacién registrada por el postulante, éste serd automdticamenie

descaiificado remitiéndose los actuados a la Procuraduria Pablica del Gobierno

Regional de Tumbes para que realice 1as accionss penales pertinentes.
En caso de interposicion de medida cautelar o resolucion judicial contra alguno de
los puestos convocados, este sera declarado automaticamente desierto (asi existan

postulantes), ello a fin de cumplir con lo ordenado por la autoridad jurisdiccional.

especiiicas contenidas en es{as bases,

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad
y su regiamento, la Comisién CAS Ad Hoc otorgara una bonificacion adicional
(equivalente al 15% de su puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiquen
efectivamente su discapacidad. No pudiéndose sobrepasar del maximo del puntaje
(100 puntos).

9. En aplicacién a la disposicion dada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N.° 081- 2010-SERVIR/PE, emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil -

SERVIR, &l personal licenciado de las fuerzas armadas que desea postular, se



beneficiara con la bonificacion del 10% en la dlima de las fases (enirevista),
siermpre y cuando acredite documentalmente tal condicién al momento de la
entrevisia, caso contrario no se brindaré dicho beneficio No pudiéndose sobrepasar
del méaximo del puntaje (100 puntos). Asimismo, al dia siguiente de la publicacion
del Resultado Final, las personas ganadoras de la convocatoria, deberan acercarse
a la Oficina de Personal de la UGEL TUMBES, con los documentos requeridos para

la respactiva suscripcion del contrato.



ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA

identificado (2} con Documenio Nacional de ldentidad N° , con
domicilio actual en o
Distrito: . Provincia: .
Departamento. - Declare bajo juramento que:

1. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta
segundo grado de afinidad y de matrimonio con personal de la UGEL Tumbes, de
conformidad con las normas legales que regulan sobre el particular.

2. No he cesado durante los altimos cinco (5) afios, acogiéndome a programas de
renuncia voluntaria con incentivos ejecutados por cualquiera de las instituciones
comprendidas en los pliegos presupuestales de la Ley de Presupuesio del Sector
Publico.

3. No me sncueniro con sancidn de Destitucion de la Administracion Publica, ni con

impedimento para contratar con entidades del Sector Publico.

No registro Antecedentes Penales, nl me encuentro procesado por delito doloso.

No registro Antecedentes Policiales.

No me encuentro requisitoriado por ninguna Dependencia Judicial.

Me comprometo en el marco de las normas internas y disposiciones vigentes con

relacion & los servicios que realice en la institucién, a guardar confidencialidad y reserva

de la informacion v documeniacion a mi cargo.

Los docurnanios que presento son auténticos; y es veraz. Asimismo en caso de

falsedad 2 lo manifestado en la presente Declaracion Jurada, me someto a lo

dispuesic a la Ley de Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de las
responsabilidades gue pudiera corresponderme por tal hecho.

QE"‘ fe de lo firmado, suscribo ia presente.

L . '@nwi alos dias del mes de de




ANEXC N° 2

CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

Sefiores.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES

Atencion:

Referencia: CONVOCATORIA CAS N®

I, DATOS PERSONALES

Presidente de Comité de Evaluacién.

| Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Fecha de Nacimienio

Lugar de Nacimienlo

Documento ue ldentidad:

RUC

| Estado Civil

Direceitn

Teléfono

Al
2\
[

|
f

Correo Electrénico

: Dejar en bianco para aquellos que no aplica
Il ESTUDIOS RFALIZADOS

oy
§ i

UNIVERSIDAD

CIUDAD [ PAIS

N° FOLIO

WEBADO O
ESPECIALIDAD
TITULO
PROFESIONAL

|

GRADO DE |
BACHILLER |
|

ESTUDIOS
TECNICOS
{Computation
ldiomas)

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
1. " Sino tiene tiivlo, especificar sit Esta en iramite, es egresado.




1 CAPACITACION

G ESPECIALIDAD sl NSTITUCION | CIUDADIPAS | N® FOLIO
1
2 - - N -
3
4 |
5 |
8
7 |
8 |
. EXPERIENCIA LABORAL
Ne Nombre de la Entidad o Cargq Fegha d‘ejngcio E:Teéc&a;r?; Tiempo en ¢l
Empresa Desempefado ‘ {mes/afio} (mes/afio) Caigo
1 |
EX - B I
3
=== ==

@} Experiencia iaboral general tanto en el sector piblico como privado (comenzar por la méas reciente)

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se consideraré el periodo

cqnvocatoria,

WO REG .. \ . . \
2 gwranoldgico de mayor duracion de dichas consultorias.
\B) Experiensia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la

etallar en el cuadro sigulente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una duracion
mayor a un mes. (Puede adicional mas blogues si asi o requiere)




