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COMUNICADO N2007-2018-AAD-EPER

Se comunica a los postulantes del proceso de Contrato Administrativo de Servicios - CAS 007, CAS 008 y CAS 009, que para el
fortalecimiento de los servicios pedagdgicos del PP 0106 Inclusidon de nifios, nifas y jovenes con discapacidad en la Educacion Basica y
Técnico Productiva; Fortalecimiento de la Educacion Fisica y el Deporte Escolar en las instituciones educativas publicas de los niveles
de educaciéon primaria y secundaria de la modalidad de educacidon basica regular; y fortalecimiento de las acciones comunes del
Programa Presupuestal 0090: Logros de Aprendizaje de Estudiantes de la Educacion Basica Regular, deberdn registrar sus datos
personales y laborales en la siguiente direccidn electrdnica:

https://goo.gl/forms/ukzJrOJxSimPoE7Q2

Fecha Publicacién: 26/04/2018
Fecha Inicio Postulacion: 26/04/2018
Fecha Fin Postulacion: 03/05/2018

Asimismo, los postulantes podran descargar los anexos del proceso en formato Word en la siguiente direccion
electronica:

http://web.ugeltacna.gob.pe/oficina/personal

Tacna, 25 de abril del 2018.


https://goo.gl/forms/ukzJr0JxSjmPoE7Q2
http://web.ugeltacna.gob.pe/oficina/personal
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PROCESO CAS N° 008-2018-EPER-AAD-UGELT-DRSET-GOB.REG.TACNA

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

|. GENERALIDADES:

1.1. Objeto de la convocatoria:
Contratar personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, regulado por

el Decreto Legislativo N° 1057, de acuerdo a los puestos vacantes sefialados en la presente
convocatoria, segun detalle:

Para el fortalecimiento de las acciones comunes
éﬁ Piiesto del Programa Presupuestal 0090: Logros de Cantidad
4 Aprendizaje de Estudiantes de la Educacién Basica | de plazas
1 Regular.
Responsable Local de
Calidad de la - UGEL Tacna 01
Informacién
Responsable de la
Atencién de Centro de .
Recursos para el = LIGEL facns 01
Aprendizaje - CRA

1.1.Dependencia encargada de realizar el proceso seleccién y contratacion
Area de Gestién Pedagégica

1.2.Base legal

a. Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018 y normas
,‘r\’ﬁ.‘:;n complementarias.

f ”f;\ b. Ley N° 28411- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
5' c. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto
> | rc?/ Legislativo N° 1029, y el Decreto Legislativo N°1272.

,1553/ d. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

e. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

f. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios (Publicado el 27 de julio del 2011).

g. Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo1057 y otorga derechos laborales.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR-PE, aprueban la “Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos
ala Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y la “Guia metodolégica para la elaboracién del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”

i. Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Estado.

j. Resolucion de Secretaria General N° 055-2018-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Norma para la contratacién administrativa de servicios del personal de las
intervenciones y acciones pedagdgicas, en el marco de los Programas Presupuestales 0090,
0091, 0106 y 0107, para el afio 2018".

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba ‘Reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen
laboral especial del Decreto Legislativo 1057".

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




II. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES
“£SCENCIALES DEL CONTRATO:

2.1.-Responsable Local de Calidad de la Informacién

A RASTO AT O

Organo o unidad organica: Direccién de Gestion Pedagogica
Nombre del puesto: Responsable Local de Calidad de la Informacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) de Gestidon Pedagogica
Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR Otros Especificar
Programa Presupuestal: 0090 - PELA
Actividad: 5000276
Intervencion: Acciones Comunes

Gestionar los procesos relacionados al cumplimiento y registro en los sistemas de informacion priorizados del Sector, en el ambito
e la jurisdiccion, con el fin de establecer oportunamente la implementacion de las intervenciones priorizadas y actividades del
%{{ma.

- ,
-Gé'é'tironar los procesos relacionados al cumplimiento y registro en los sistemas de informacién priorizados del Sector, en el
ambito de la jurisdiccidn, con el fin de establecer oportunamente la implementacion de las intervenciones priorizadas y
actividades del programa.

@EE lidar el registro adecuado y oportuno de la informacion en el Sistema de Informacion para la Gestion del Monitoreo del
é%mpaﬁamiento Pedagégico - SIGMA 2.0 y reducir las posibles inconsistencias de informacién en este y con otros sistemas
mr;néticos sectoriales relacionados, a nivel de la jurisdiccion.

'P%afi‘cipar técnicamente en el trabajo que desarrolla la UGEL en la mejora de la calidad de la informacion registrada por los
wpebpecialistas de UGEL o directores(as) de IIEE en los sistemas informaticos sectoriales existentes (SIGMA 2.0, Registro de

/" Instituciones Educativas (RIE), Censo Educativo, Censo de DRE y UGEL), con la finalidad de reducir los posibles errores de
= registro.

SN

@pﬁ%’ar el proceso de capacitacion en el Sistema de Informacion para la Gestién del Monitoreo del Acomparniamiento Pedagdgico

m—SIG A 2.0 y los sistemas de informacion sectoriales relacionados, dirigido a directores(as) de IIEE y funcionario(as) de UGEL,
9&! fin de fortalecer las capacidades e informar sobre la gestién y calidad de la informacion.

nsolidar y asegurar la confiabilidad de la informacién remitida por los acompariantes pedagdgicos para las cargas masivas a
arse al inicio del proceso de Acompafamiento Pedagogico en el Sistema de Seguimiento al Acompafiamiento Pedagoégico -

a!%s(rrollar indicadores de gestion, enmarcados en el seguimiento a las intervenciones priorizadas de la jurisdiccion, estableciendo
‘Informes mensuales sobre el registro de informacién en el Sistema de Seguimiento al Acompariamiento Pedagogico — SIGMA 2.0
y los sistemas de informacion sectoriales relacionados.

Acompaiiar al especialista estadistico en el proceso de la implementacion del Registro de Instituciones Educativas, desde las
acciones previas de identificacion y verificacion en campo de la composicion de los servicios educativos que brindan las
instituciones educativas, asi como sus locales educativos, sobre la base de las orientaciones brindadas por la Oficina de
Seguimiento y Evaluacién Estratégica (OSEE).

Planificar y ejecutar tareas de seguimiento y acciones que aseguren la calidad del proceso de recojo de datos del Censo de DRE
y UGEL, para garantizar la confiabilidad de la informacion reportada.

Proponer al Jefe (a) de Gestion Pedagégica un plan anual de mejora de la calidad de los sistemas de informacion existentes
(SIGMA 2.0, Censo Educativo, Censo de DRE y UGEL, y RIE) y apoyar en su implementacién.

Reportar de manera mensual problemas y/o inconsistencias con el uso o registro en el Sistema de Seguimiento al Acompaiiamiento
Pedagogico — SIGMA 2.0 o en los sistemas de informacion sectoriales relacionados a nivel de la j{isdiccién.

,\@m:-zuo{iones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

o oake dlE S0



Administracion, Estadlstica

Ingenieria !ndustrial Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Informatica o
afines por la formacién profesional.

Incom Com
pleta pleta

Primaria |:|

.| Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

No aplica
Maesiria
| Egresado Titulado
I
Doctorado No aplica

Egresado Titulado

\as de Informacion del Sector Educacion (SIAGIE, NEXUS, Censo Escolar, Padrén Escolar, ete.), Desarrollo de
a3 (’bé‘ ores, Calidad y Seguridad de la Informacion, Planeamiento Estratégico, Programas Presupuestales.

“Nota: Cada chrso deben tenerno menos de 12 horas de capacrtac:on y !os programas de espec:ahzac:on no menos de
90 horas.

Cursos en Sistemas de Informacion, Manejo de Bases de Datos y/o similares.
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. Nivel de dominio” "~ .~
: ' ' | Avanzad
. o %

[ﬂ e e R e e

- biomas |

i _edio:

textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)

(Otros) X 5 Observaciones.-
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios de experiencia general

ELAR
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Iy éﬁhue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

© CION 3 . ‘ . ]
‘a:’gd experiencia en funciones equivalentes

flarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
&/ aplica)

R farged(S : s ; Jefe de

Practicante Auxiliar o : - Supervisor/ Gerente o
o % rofesional Asistente D Analista Especialista |:| Coordinador Dégﬁ o Director
v 2 |

KT {;Tfn?f‘e; ione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
yJH—adicional para el puesto.
N

"{fa __Iﬂﬁk!{)lica
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Lugar de prestacién de

- seilBis Unidad de Gestion Educativa Local

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de mayo a julio del 2018 y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 3,000.00 (tres mil y 00/100 Soles.) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas

%) del contrato:




2.2.- Responsable de la Atencién de Centro de Recursos para el Aprendizaje - CRA

£ P N iy B A

Organo o unidad organica: Direccion o Area de Gestién Pedagégica de la DRE o UGEL
Nombre del puesto: g;sAponsable de la Atencién de Centro de Recursos para el Aprendizaje -
Dependencia jerarquica lineal: Director(a) o Jefe(a) de Gestion Pedagdgica de la UGEL
Fuente de Financiamiento: X |RROO RDR D Otros  Especificar |
;‘q‘
Programa Presupuestal: 0090 - PELA ¥ g‘
Actividad: 5000276
Intervencién: Acciones Comunes

Liderar la gestién de los Centros de Recursos del Aprendizaje en la jurisdiccion que corresponda, con la finalidad de brindar
servicios de soporte pedagdgico a las diferentes intervenciones del PELA; de manera que contribuya a la mejora de la calidad del
aprendizaje y al desarrollo integral de los estudiantes.
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beEd“UHe{dinacién con los responsables de las intervenciones pedagdgicas correspondientes (Acompafiamiento Pedagégico, Soporte

{’0-5;???% planificacion y ejecucién del conjunto de servicios que ofrece el CRA, asegurando su adecuado funcionamiento,

wJﬂ. IRE y UGEL.

A
-,
3
0 |

#cllacion y el cumplimiento de metas en cada una de sus lineas de accién,

Coordinar con las autoridades de la DRE o UGEL para asegurar que el centro de recursos educativos funcione de manera
iculada o funcional a las intervenciones pedagégicas que se desarrollan en el marco de los programas o proyectos del sector

_g,ei'én. H_

@@or la adecuada administracién, inventario, cuidado, mantenimiento, seguridad y buen uso del conjunto de espacios y

recussos educativos que ofrece el centro de recursos educativos, adoptando acciones necesarias para ello, en coordinacion con "

.l A

_.E’Janiﬁcar, ejecutar y evaluar los servicios de la linea de accién de Soporte a la formacion y desempefio docente y directivo, en

_l?§g,‘a\gégico, Jornada Escolar Completa, entre ofros).

%3¥inar con instituciones publi i izaci i i i
o) publicas o privadas, organizaciones sociales, actores o grupos representativos de la comunidad, que
Cé;)ﬁt ibuyan a la adecuada prestacion de los servicios de los centros de recursos educativos, al desarrollo de capacidades del
_personal responsable de su gestién o al mejoramiento de sus condiciones (espacios educativos, equipamiento, mobiliario,
materiales educativos, recursos tecnolégicos, etc.).

FpRortar mensualmente a la DRE o UGEL las actividades planificadas y desarrolladas del centro de recursos educativos,
predipirar informacion en los sistemas o herramientas de monitoreo existentes del Minedu, la DRE o UGEL y participar en las
VagtigiHades de evaluacion.

Coordinaciones Internas

Wnidades orgénicas.
Hal A
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@X“”sufstentadora)

Coordinaciones Externas’;

Ministerio de Educacion (MINEDU)

Incom
pleta

Primaria

, . | Secundaria

Técnica Basica
1 0 2 afos)

cion Do
— %
-mgéﬁn ca Superior (3 6
14 @ 3s)
&
Y . oot
: Universitario/Superior
o Pedagégico

I C 11 1

Com
pleta

| L

P ——————

B, ) Grado(s)/SItuacion academ1ca Y estudnos
requer:dos para e[ puesto

Egresado(a)

" { Bachiller

X | Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado
Doctorado

Egresado Titulado

'
. |

C) 458
‘requiere
{ Colegiatura?’: .~

'
@ m—— = =4

Si | X |No’
!
Profesor/Licenciado en I
Educacion
SO ey
(,Requ;ere
habilitacién * - ]
profesmnal? . 1
bk =
No aplica
Si | X | No'
I
- J
No aplica

Conocimiento sobre las lineas de accién del CRA.
Conocimiento sobre soporte pedagogico en base a materiales y recursos educativos.
Conocimiento sobre el uso y la promocion de recursos y materiales educativos.

Conocimiento de estrategias de capacitacion sobre el uso de materiales y recursos educativos.

“Nota: Cada ct curso deben tener no menos de 12 horas de capac:tac:on y los programas de
especializacién no menos de 90 horas.

%, “"Cursos Pro ramas de es ec;allzacmn requeridos sustentados con documentos.
g Y

No aplica.




055-2018-MINEDU

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

{- S Nwel de dommlo i : Nivel de dominio
T No | %..  |Interme | Avanza T e [ No ssico | INterme | Avanza
" OFIMATICA aplica Basico do | do : IDIOMAS aplica | 531 | "o | do

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X
etc.)

X Inglés X

Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

r-- - =

Exper:enc:a general '

jon o
Mm cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
@

Mﬁog ;18 experiencia en el Sector Educacion.
o———

o R s e
riencia especmca

i (7
F’/?}\dlque el tlempo de expenenma requenda para el puesto en la funcién o la materla

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

& Eiloigpapiica

% \
: \cC‘NMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
”"TN dp]lca)

i
\{7____ Praclicante Auxiliar o o~ Supervisor/ dniads Gerente o
profesional Asistente Analista Ecpecialisth Coordinador g;aeti < Director

dpne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
! para el puesto.

¢ Se requi ionalidad ;
é quiere naciona
peruana? 3l I_;(_’ NO

No aplica

shoifbe & 2 o

o AB B

¢ Wl 3w



NORMA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES
PEDAGOGICAS, EN EL MARCO DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES 0090, 0091 0106 y 0107 PARA EL ANO 2018

& H oy
» L2 G
7, , % Remunetaclon mensual: S/ 1 ,SQ0.00 (mil qumlfentos y 00/100 Soleﬁ) menlsuales.lncluye'n los montos y
AGION B] afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
’940 ¥Oftras condiciones esenciales 5
S Jornada semanal méxima de 48 horas

Lugar de prestaclon de
servicio:

Unidad de Gestion Educativa Local — UGEL

Duracion del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de mayo a julio del 2018 y
pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

del contrato:
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lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Aprobacién de las bases del concurso ptiblico. 09.04.2018 Comité de
contratacion
2 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del empleo. | . 1.O.d1as an'ferwfesla’l Eifu e
inicio de la inscripcion Personal
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional de la T
3 UGEL Tacna 26.04.2018 ;‘erfonal
http://web.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
Inscripcién de los postulantes y recepcién de
expedientes. ;
4 LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex 23;:‘03'523;2:' DocErrir:r:tttZrio
Circunvalacion) o )
HORA: De 8:00 am a 3:30 pm (horario corrido)
SELECCION
5 Evaluacién de hoja de vida 04 al 07.05.2018 Comité de
contratacién
Publicacién del Resultado de la Evaluacién de cumplimiento Comité de
6 de requisitos minimos en el portal Web de la UGEL Tacna: 07.05.2018 ;
. contratacion
http://web.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
Publicacién de Resultados de Evaluacién curricular en el g
Comité de
7 portal de la UGEL Tacna: 07.05.2018 ——
http://web.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas/
Entrevista personal Comité de
8 LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex 08.05.2018 -
< o contratacion
Circunvalacién).
Publicacién de resultados final en la pagina web de la UGEL Comité d
9 Tacna: 08.05.2018 RS R

contratacion

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

10 Suscripcidn del contrato

Dentro de los cinco (05)

dias habiles contados a

partir de la publicacion
resultado final.

Equipo de
Personal

10 Registro de contrato.

Dentro de los cinco (05)

dias habiles contados a

partir de la publicacion
resultado final,

Equipo de
Personal

12 Inicio de labores

09.05.2018

(*) El Cronograma es Tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacién de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

1

& il 5

- 34


Sandrita Primavera
Texto tecleado
Comité de 
contratación
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IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades segtin lo detallado a continuacién:
Ne ETAPAS carhctr | PUNTAJEMINIMO SICAIE S DESCRIPCION
APROBATORIO APROBATORIO
1 Inscripcion de Obligatorio No tiene puntaje o e piiiitage Inscripcion via fisica en Me§a c!e Partes de la UGEL Ta_cna,
Postulantes para ser convocados a la siguiente etapa de evaluacion.
Revision de Revision de los f t limiento d
2 | Cumplimientode | Eliminatorio No tiene puntaje No tiene puntaje ew5|on. _E OS, c?rma O |pArE CONOLen-eymplrmignto-ae
s los requisitos minimos,
Requisitos
3 Evaluacion o . 40 60 Calificacidn de la documentacién segin perfil de puesto
Curricular Eliminatorio y Ficha de Evaluacion Curricular.
4 Entrevista Eliminatoflo 30 40 Evaluacion de conocirr_ﬂentos del p.c?stulante a cargo del
Personal comité de seleccién.
Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos
3 Puntaje Maximo: 100 puntos
ol El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso
i de seleccién: Evaluacién Técnica, Verificacion Curricular y Entrevista Personal.
S

a)

DESARROLLO DE ETAPAS

5.1. INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES

Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberdn de
ingresar a la pagina institucional: http:/iweb.ugeltacna.gob.pe/jefatura/equipo-de-personal/ y descargar los
formatos establecidos en la base y todo lo relacionado al cumplimento del perfil de puesto.

Los documentados se presentardn en mesa de partes de la Sede de la UGEL Tacna, segln horario de
atencién (de 8:00 am a 3:30 pm). Por ninglin motivo se devolveran los curriculos presentados, al ser
requeridos en copia simple.

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

- Anexo N° 01: Carta de Postulacion.
- Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI.
- Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
- Anexo N2 03: Declaracidn Jurada del Postulante
- Anexo N° 04: Declaracidn Jurada de Relacidn De Parentesco
- Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados.
- Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidén
de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso.
- Copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS, de
ser el caso.
El postulante deber4 descargar los formatos de los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 del portal web institucional
(http://web.ugeltacna.goh.pe/jefatura/equipo-de-personal) a fin de IMPRIMIRLOS, LLENARLOS, SIN
BORRONES, NI ENMENDADURAS, FIRMARLOS Y FOLIARLOS EN NUMEROS, de lo contrario el postulante
quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién, por lo tanto, no seré considerado para la siguiente
etapa de evaluacién.

Los Anexos anteriormente mencionados, que también se encuentran en el presente perfil, deberan SER
LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEBERAN PRESENTAR FIRMAS ORIGINALES.
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f) EL POSTULANTE DE NO CUMPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS SENALADOS
PREVIAMENTE (Anexo N° 01, Copia del DNI, Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04, Curriculum Vitae
documentado, y las acreditaciones respectivas de Discapacitado y Licenciado de Fuerzas Armadas, de
ser el caso), ASi COMO NO FOLIAR DICHA DOCUMENTACION PRESENTADA Y NO FIRMAR LA
DOCUMENTACION, serd declarado DESCALIFICADO.

g) SE DESCALIFICARA al POSTULANTE QUE NO CONSIGNE CORRECTAMENTE EL NUMERO Y NOMBRE DE
LA CONVOCATORIA CAS A LA QUE SE PRESENTA. El niimero de la convocatoria y la denominacién del
servicio consignado, tanto en los Anexos solicitados deberan coincidir.

h) La documentacién en su totalidad de acuerdo al orden solicitado (Anexo N° 01, Copia del DNI, Anexo
N® 02, Anexo N° 03, 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, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante quedard
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

i) El postulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

02

03

j)  No se foliard el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar letras del

abecedario o cifra como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos

foliados de acuerdo a lo antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no folrados
'o\ o rectificados, el postulante quedarad DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

SRECCIG
1

S
2.0
LN

k) El Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), presentard los documentos requeridos de
<L TACS acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerandose documentacién adicional presentada
por el postulante.

En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de Postulacién en términos de si
cumple o no con los requisitos minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.

El postulante 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.

El Equipo de Personal no efectuard la devolucion parcial o total de la documentacién entregada por los
postulantes calificados o no calificados por formar parte del expediente del proceso de seleccion.

5.2.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; lo cual se podrd
obtener una puntuacién minima de cuarenta (40) puntos y una maxima de sesenta (60) puntos. Los
postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran considerados como

SR Ly

NO CUMPLE.
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Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serdn sustentados seglin lo siguiente:

a.1. Experiencia:

a.2

&R

Deber4 acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, resoluciones de encargaturay
de cese, contratos y/o adendas érdenes de servicio, contratos y/o adendas. Todos los
documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo
laborado.

En ninguno de los casos, se considerard las practicas pre profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcién de las précticas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se considerara
como experiencia laboral Unicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la
formacién correspondiente. Para tal efecto el candidato deberd presentar la constancia de
egresado v el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocidn de
Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultas del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

La calificacién de las funciones sobre la experiencia general y/o especifica serd considerada
vélidas siempre que estén relacionados con el perfil de puesto.

Formacion Académica:

Deberd acreditarse con copia simple de la formacidn académica requerido en el perfil segln
corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egresado Técnico, diploma de
Titulo Profesional Técnico, Diploma de bachiller, diploma de titulo o Resolucién que elabora la
universidad confiriendo el grado académico, Constancia de estudios de Maestrfa, Certificado de
egresado de Maestria, etc.

a.3. Cursos y/o Programas de Especializacion:

Deberd acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

e Programas y/o Estudios de Especializacién
Comprende aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una formacion
académica especializada en determinada materia por igual o mds de 90 horas de duracién, los cuales
no son acumulativos (por tanto los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, para ser
tomadas en cuenta), cabe precisar que se considerardn los estudios de especializacion relacionados
con el puesto materia de la convocatoria y que hayan sido cursados en los dltimos cinco (05) afios.

e  Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacién académica de no menos de 12 horas de
capacitacion y que hayan sido cursados en los ditimos cinco (05) afios; (por tanto los certificados
deben indicar el ndmero de horas lectivas, para ser tomados en cuenta)

Los cursos deberan tener como minimo 12 horas de capacitacion. Se podran considerar acciones
de capacitacién desde 8 horas, sin son organizadas por el ente rector correspondiente. Los
programas de especializacién pueden ser desde 80 horas si son organizados por un ente rector
correspondiente.

a.4. Conocimientos para el Puesto:

En caso de conocimiento del idioma extranjero y/o computacién podra ser sustentada con
declaracién jurada. Dichos conocimientos podran ser evaluados durante la siguiente etapa del
proceso de seleccion (entrevista personal).

14
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b) Publicacién:

La publicacién incluird resultados de la evaluacién curricular, aprobados serdn convocados a la
siguiente etapa.

PUNTAJE MINIMO ;
EVALUACION A OROBATORIC PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion curricular 40 60

c) Observaciones

c.1. Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la
traduccidn oficial o certificada de los mismos en original.

c.2. Tratéandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley 4
del Servicio Civil N2 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 seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose corno '
Unico acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

c.3. En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificados electrénicos, se
procederd a la verificacidn en el link en donde se encuentra publicado este documento, dejando
constancia de este hecho con un Acta de Verificacion Documentarfa, seglin formato
preestablecido. Esta acta de verificacién también puede ser utilizada tratdndose de resoluciones
emitidas por otras entidades publicas.

c¢.4. Los conocimientos de Ofimatica y del idioma ingles pueden ser sustentado con declaracidn jurada

& y se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccién.

/, P '
L \
—

5.1.Entrevista Personal. -

a) Ejecucién:
La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacién quienes evaluardn conocimientos al
cargo que postula, disposicién para el trabajo en equipo y tolerancia, liderazgo y comunicacién y
actitud personal y compatibilidad al ambiente de trabajo con el perfil al cual postula. La Comisién
Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serdn sustentadas
durante la misma.

TS NS Y

b) Criterios de calificacién:
Los postulantes entrevistados deberdn tener como puntuacién minima de treinta (30) puntos y
maxima de cuarenta (40) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.

c) Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito en la etapa de resultados
finales en el portal web Institucional de la UGEL Tacna.

PUNTAIE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Entrevista 30 40

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

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4°de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha Resumen
Curricular o Carta de Presentacidn y haya adjuntado en su curriculum vitae documentado copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

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

b) Bonificacion por Discapacidad:
A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Total,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N°29973. Para la asignacidn de dicha
bonificacién, siempre que el postulante lo haya indicado en su Ficha Resumen Curricular y adjunte
obligatoriamente el respectivo certificado de discapacidad®.

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total |

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaie minimo establecido para la Etapa
de Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculum 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.

}UADRO DE MERITOS

El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las Etapas del
Proceso de Seleccidn: Verificacion Curricular y Entrevista Personal.

PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNJATE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL

Evaluacién Curricular

Entrevista Personal

= Puntaje
Total

NO CORRESPONDE

Puntaje Final

Evaluacién Curricular

Entrevista Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde Bonificacion
a la Persona con Discapacidad (+15%)

Puntaje Final

Evaluacién Curricular

Entrevista Personal

= Puntaje
Total

Si corresponde Bonificacion al
Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas {+10%)

Fuerzas Armadas (+10%)

Puntaje Final

Evaluacion Curricular

Entrevista Personal

= Puntaje
Total

Discapacidad y al Personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas (+25%)

Puntaje Final
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6.2.Criterios de Calificacién

a) Elareadeseleccidn publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado
todas las etapas del proceso de seleccién: 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.

¢) Elcandidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido la puntuacion
mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, sera
considerado 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 presenta la informacién
requerida durante los 5 dfas habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procedera
a convocar al primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el
contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra convocar
al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

6.3. Asignacién de Puntajes

EVALUACIONES 2 e e
EVALUACION CURRICULAR 40% 40 60
/;m() a. Formacién Académica 20% 15 20
IE,“ B M,:\ b. Experiencia Laboral 30% 20 30
Y\« . ; c. Capacitaciones y/o estudios de especializacién 10% 5 10
N paeds ENTREVISTA 40%
a. Puntaje total de Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

7.1. El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de S