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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
OFICINISTA - AREA DE SECRETARIA GENERAL - DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL TUMBES

I. FINALIDAD DEL CONCURSO DE SELECCION.
Cubrir una (01) plaza presupuestada bajo la modalidad CAS, presupuesto que se requiere
para la Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes:

1. Un (01) Oficinista — Area de Secretaria General.
Il. REQUISITOS GENERALES PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE.

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

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

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

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

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

v' Gozar de Buena Salud Fisico y Mental.

Tumbes, enero del 2022.

La Comision.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) |
OFICINISTA — AREA DE SECRETARIA GENERAL - DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL TUMBES
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|. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria:
La Unidad de Gestién Educativa Local Tumbes, pone en conocimiento el proceso de
seleccion que se llevara a cabo para cubrir un (01) presupuesto CAS correspondiente
| a esta Entidad, conforme se detalla a continuacién:

i CONDICIONES DETALLE

‘ Duracién del Contrato Inicio: 16 de febrero del 2022
- Termino: 31 de diciembre del 2022

|
| Remuneracion Mensual De Acuerdo al Siguiente detalle
|
| N° N° OBJETO DEL LUGAR DE CANTIDAD | HONORARIO FUENTE DE
I ITEM CONTRATO PRESTACION DE MENSUAL FINANCIMIENTO
DEL PLAZAS DE PLAZAS
SERVICIO
01 OFICINISTA AREA DE 1 1,300.00 R.O.
SECRETARIA
GENERAL

1.2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Area de Secretaria General de la Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Oficina de Personal de la Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes.

1.4. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N.” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo 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. Ley N° 31365 "Ley De Presupuesto Del Sector Publico Para El Afio Fiscal 2022"
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
! . CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacién de Convocatoria 25/01/2022 Comisién de
Contrato CAS
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en el 26/01/2022 Eomiidithde
i 1 | Servicio Nacional del Empleo Contrato CAS
i 01/02/2022
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Publicacion de Convocatoria en el Portal 02/02/2022 Imagen Institucional
2 | Institucional. www.ugeltumbes.edu.pe y en y Oficina de
el panel de la entidad 03/02/2022 Tecnologia

Presentacion de la Hoja de Vida
documentada en la siguiente direccion:
3 | Urbanizacién Andrés Araujo Jr. RANEENIE
Maximiliano Moran Arcaya Mz. 22 Lote 25 Mesa de Partes
(Local del CETPRO).

SELECCION

4 | Evaluacién de la Hoja de Vida 07/02/2022 Comision CAS

Publicacion de Resultados de |Ia
Evaluacion de la hoja de vida en el Portal

Institucional. 08/02/2022 Comisién CAS
5
www.ugeltumbes.edu.pe y en el panel de
la entidad.
6 | Presentacion de Reclamos 09/02/2022 Mesa de Partes
7 | Absolucion de Reclamos. 10/02/2022 Comision CAS
Entrevista Personal
Lugar: Urbanizacion Andrés Araujo Jr. 11"02_72022 Comisién CAS
8 | Maximiliano Moran Arcaya Mz. 22 Lote 25 Hora: 9 am
(Local del CETPRO).
Publicacion del resultado final en el Portal Comision CAS
Institucional y en el panel ubicado en Mesa i atisiana
de Partes de la entidad
9 14/02/2022 y Oficina
Tecnoloégica de la
Informatica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 | Suscripcién del Contrato 15/02/2022 Comisién CAS y
- Oficina de Personal
11 | Registro del Contrato 16/02/2022 UGEL Tumbes

CONVOCATORIA: Se efectuara de conformidad por lo sefialado en la pagina del servir, en
la fecha sefialada en el cronograma de actividades. Se publicara en la pagina web UGEL
TUMBES www.ugeltumbes.edu.pe.

Il. PERFIL DEL PUESTO
3.1. OFICINISTA — AREA DE SECRETARIA GENERAL.

REQUISITOS DETALLE

v" Experiencia general minima no menor de dos (02)
anos en el ejercicio de la actividad laboral o
afines.

v Experiencia especifica de un (01) afo.

Experiencia
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v" Experiencia en labores de oficina y manejo de
herramientas tecnolégicas e informaticas.

Amplia disposicién para el Trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Proactivo (a)

Capacidad de liderazgo.

Tolerancia a la frustracion.

Buena disposicion para el apoyo a la gestion y
orientacion a resultados.

Competencias

LR KR

Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

v Educacion Secundaria Completa.

v Capacitacion en temas especializada en el area.
Diplomados, cursos | ¥ Capacitacién en temas relacionados a la Gestioén
ylo estudios de = Puablica. . _
especializacién Capac!tacgon en tenjag. Fie Tramite Documentario.
v Capacitacion en Ofimatica.

Capacitacion v' Referente al cargo.
IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El Oficinista — Area de Secretaria General de la UGEL Tumbes garantiza el cumplimiento
de las siguientes acciones:

Principales Funciones a Desarrollar

v Apoyar a la secretaria en funciones especificas de tramite documentario.

v" Digitar, registrar y archivar la documentacién que requiere el personal de la
oficina.

v" Orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la documentacion
gue se encuentra en tramite.

v Apoyar a la secretaria en el requerimiento, almacenamiento y distribucién de
materiales y Utiles de oficina.

v" Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes
(mobiliario, infraestructura, documentos y otros).

v' Brindar y coordinar los servicios de fotocopiados, mensajeria e impresion de
documentos.

| v" Reemplazar a la secretaria en caso de ausencia.

| v" Digitar la documentacion requerida por el jefe de area.

: v

|

|

Recepcionar, procesar y derivar la documentacion utilizando el software de
tramite documentario.
v Realizar funciones afines a su cargo que le asigne el jefe de area.

! IV.ETAPA DE EVALUACION.
| Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
i minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
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a. Oficinista Area de Secretaria General.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 100
Experiencia:
e Experiencia general minima de dos (02) afios en el 10 puntos 10 puntos
ejercicio de la actividad laboral o afines.
« Experiencia especifica de 01 afio. 5 puntos
¢ Un (01) punto por cada afio de experiencia adicional 5 puntos
(hasta un maximo de cinco afios)
Formacion
o Educacion Secundaria Completa. 15 puntos 15 puntos
« Estudios Técnicos Concluidos. 10 puntos
« Capacitacion en temas relacionados a la Gestién 5 puntos
Publica.
« Capacitacion en temas de Tramite Documentario. 5 puntos
« Capacitacién en Ofimatica. 5 puntos
Entrevista 40
PUNTAJE TOTAL 100

El PUNTAJE APROBATORIO sera de 65 PUNTOS producto de la sumatoria de la
evaluacion de curriculo y entrevista personal.
Los postulantes que no retinan, los requisitos minimos de Formacién, seran retirados del

proceso de evaluacion, para el presente contrato.

LA EVALUACION DEL CURRICULO, determina la condicién de APTO y NO APTO, lo

cual indica de quienes sean aptos, estan habilitados para la entrevista personal.

LA ENTREVISTA PERSONAL, el postulante apto, debe de presentarse con su documento
de identidad, vestimenta de corte sastre, sin teléfono celular y o equipo tecnoldgico, que
dificulte e interrumpa, el desarrollo de la misma (pues de generarse el inconveniente, sera
descalificado de la evaluacién).
VL. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
1. De la presentacion de la hoja de vida documentada
v’ Los postulantes, deben indicar al puesto al que postulan, indicando la plaza y el
lugar de prestacién de servicio.
v' Lainformacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,

por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
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documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

v' Se debe presentar en folder A4, debidamente foliado y en sobre cerrado con su
respectivo etiquetado, debiéndose presentar de manera ordenada los documentos
sustentarlos, que van desde la indicacion del puesto a que postula hasta la

presentacion de los documentos que sustentan su participacion (Expediente).

v" Para ser considerado postulante, el candidato debera presentar en la fecha
programada en el cronograma, un sobre cerrado los siguientes documentos:

a. Hoja de Vida y Curriculo Vitae documentado, actualizado y foliado (los

certificados de capacitacion no deben tener una antigliedad mayor a cinco

|
|
|
|
|
)

afos, de lo cual no seran tomados en consideraciéon para la evaluacién
respectiva) - llenar Anexo N° 02.

b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

c. Declaracién Jurada — Anexo N° 1.

d. Copia fedateada del documento que acredite su condicion de discapacitado

&l | o de licenciado de las fuerzas armadas (en caso aplique).
‘ } b e. El sobre cerrado estara dirigido a la Oficina de Personal de la UGEL
\ TUMBES vy etiquetado de la siguiente manera:
Los documentos presentados por los postulantes no seran devueltos por ningiin motivo, ya

que formaran parte del acervo documentario del proceso.

Sefiores:

UGEL TUMBES

Atencion: Oficina de Personal de la Unidad de Gestién Educativa Local Tumbes
Convocatoria CAS N° - 2022-UGEL TUMBES

Nombre completo del postulante

| Documento de Identidad N°

| Puesto al que postula

Cadigo

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

) a. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

b. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtiene puntaje minimo en las fases de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que
| sea responsabilidad de la entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Vill. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION
1. La Evaluacién Curricular. — se realiza exclusivamente en base a la informacién
declarada por el postulante. Su finalidad es verificar el cumplimiento del perfil

minimo para el puesto. El postulante declarado “Apto” pasa a la siguiente fase que

esta a cargo de la Comisién CAS, la cual verificara la presencia de los documentos
sefialados en las presentes bases; de igual modo comprobara que la informacién
plasmada se encuentre debidamente sustentada, para ello abrird el sobre
presentado por el postulante y le asignara la calificacion correspondiente de
acuerdo a la tabla de puntajes del puesto.

2. La Comision CAS se reserva el derecho de seleccionar la estructura y contenido de
la Entrevista Personal.

7"~ IX. CONSIDERACIONES FINALES

{ 1. Ningun participante podra postular a mas de un puesto de trabajo de la
convocatoria.

. Para ser considerado apto el postulante no debera 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 modo, tampoco debera registrar inhabilitacién

administrativa vigente en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido (RNSDD)

3. Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de
la convocatoria y den lugar a la interposicion de recursos impugnatorios por parte
de quienes tengan legitimo interés, deberan presentarse una vez publicados los
resultados de cada evaluacion hasta antes de que se lleve a cabo la siguiente fase
del proceso a la comision.

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

5. De advertirse, durante la verificacion de informacién, que el postulante ha falsificado

o0 adulterado documentos para sustentar la informacion registrada en el Reporte de

la Informacién registrada por el postulante, éste sera automaticamente
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11.

descalificado remitiéndose los actuados a la Procuraduria Publica del Gobierno
Regional de Tumbes para que realice las acciones 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.

Al presentar su expediente por mesa de partes para el presente concurso de
personal el postulante acepta, confirma y reconoce las condiciones del proceso, no
siendo valido argumentar desconocimiento o vacios de las reglas generales y
especificas contenidas en estas bases.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad
y su reglamento, la Comisién CAS Ad Hoc otorgard una bonificacion adicional
(equivalente al 15% de su puntaje final acumulado), a los candidatos que certifiquen
efectivamente su discapacidad.

En aplicacion a la disposicion dada mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva
N.° 061- 2010-SERVIR/PE, emitida por la Autoridad Nacional del Servicio Civil =
SERVIR, el personal licenciado de las fuerzas armadas que desea postular, se
beneficiara con la bonificacién del 10% de su puntaje final acumulado, al dia
siguiente de la publicacién 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 respectiva suscripcién del contrato.

. De los postulantes que resulten ganadores en el proceso de contratacion suscribiran

contrato, con vigencia de periodo determinado; el mismo que sera renovado a
través de adendas trimestrales, las mismas que se otorgaran de acuerdo a los
resultados obtenidos del servicio prestado durante el referido periodo (siendo
considerada como evaluacion).

La Comision de Contratacién (CAS) cumpliendo las medidas de prevencion y
protocolos dispuestos por el Ministerio de Salud, contra la pandemia COVID-19,
establece las medidas de bioseguridad para prevencién, el orden de asistencia de
los postulantes de acuerdo a la convocatoria prevista de las vacantes existentes,
indicado periodos de tiempo y demas aspectos que seran considerados frente a la

situacion actual presente.
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ANEXO N° 1
DECLARACION JURADA

, identificado (a) con Documento Nacional de

-------------------------------------------

Identidad N° ..ccoveeieen , con domicilio actual en ..................ceeeeen , Digtritel v
Provincia: ............ , Departamento: .......... , Declaro bajo juramento que:

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.

No he cesado durante los ultimos 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 Presupuesto del Sector
Publico.

No me encuentro con sancién de Destitucién de la Administracién Publica, ni con
impedimento para contratar con entidades del Sector Publico.

No registro Antecedentes Penales, ni 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
relacién a los servicios que realice en la institucion, a guardar confidencialidad y
reserva de la informacién y documentacion a mi cargo.

Los documentos que presento son auténticos; y es veraz. Asimismo, en caso de
falsedad de lo manifestado en la presente Declaraciéon Jurada, me someto a lo
dispuesto a la Ley de Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de las
responsabilidades que pudiera corresponderme por tal hecho.

En fe de lo firmado, suscribo la presente.
Efil corepesnan alos .o diasdelmesde ................ del 2022
FIRMA

DNI N°
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ANEXO N° 2
CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

Senores.

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES
Atencion: Presidente de Comité de Evaluacion.
Referencia: CONVOCATORIA CAS N°

|. DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Documento de Identidad:

RUC

Estado Civil

Direccion

Teléfono

Correo Electronico

Nota: Dejar en blanco para aquellos que no aplica
Il. ESTUDIOS REALIZADOS:

FECHA DE EXPEDICION
ESPECIALIDAD DEL TITULO UNIVERSIDAD CIUDAD / PAIS N°® FOLIO
(**) (MES/ANO)

TiTULO O
GRADO(*)

"POSGRADO
| DIPLOMADO  ©
| ESPECIALIDAD

| TiTULO
| PROFESIONAL

GRADO DE
BACHILLER, O
ESTUDIANTE NO
MENOR A SEIS
CICLOS
ACADEMICOS
EN LA
ESPECIALIDAD

| ESTUDIOS
| TECNICOS
'~ (Computacidn)

(*) Dejar en blanco para aquellos que no aplique.
(**) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tramite, es egresado.
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2.1. CAPACITACION:

G FECHADEINCIO Y N° FOLIO
N ESPECIALIDAD TERMING INSTITUCION CIUDAD/PAIS
1
2
3
4
e\
) b
2/ 6
-
lll. EXPERIENCIA LABORAL:
; 58 Fecha de
P P (mes/afio) Cargo

a) Experiencia laboral general tanto en el sector publico como privado (comenzar por la mas reciente)
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracion de dichas consultorias.

b) Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la

convocatoria.

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia especifica, con una duracion
mayor a un mes. (Puede adicional mas bloques si asi lo requiere).




