REGION

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
TACNA

La Unidad de Gestion Educativa Local Tacna, requiere incorporar, en la Modalidad Formativa

Laboral, personal para realizar Practicas Profesionales en la UGEL TACNA, de acuerdo al puesto
sefalado en el presente proceso de seleccion.
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION MODALIDAD FORMATIVA LABORAL
PRACTICAS PROFESIONALES N° 003-2024-URRHH-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Establecer el procedimiento de convocatoria y seleccién de practicantes en la Unidad de Gestidn
Educativa Local Tacna bajo el Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento el Decreto Supremo N°

083-2019-PCM, que aprueba el régimen especial que regula las Modalidades Formativas Laborales
en el Sector Publico.

Il. BASE LEGAL

2.1.  Ley N° 31953 Ley Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
2.2. Ley N° 28518, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales.

2.3. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

2.4. Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuela de Educacién Superior.

2.5. Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

2.6. Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que regula las Modalidades Formativas
Laborales.

2.7. Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, que regula
las Modalidades Formativas Laborales en el Sector Publico.

2.8. Demas disposiciones que regulen las Modalidades Formativas Laborales.

lll. DESARROLLO DE ETAPAS

3.1 Inscripcién de los Postulantes

a) Losdocumentos se presentardn a través de mesa de partes presencial en la Asoc. Las Begonias Mz | Ite
02-A Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sede de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna,
segun horario de atencion.

b) Los documentos a presentar comprenden el Anexo N° 01, Anexo N°02, Anexo N° 03, Anexo N° 04,
Curriculum Vitae documentado. Los documentos DEBERAN ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADOS Y
FIRMADOS, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO HACIA ADELANTE, de lo contrario el
postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccidn.

c) En el Curriculum Vitae documentado, debera contener los documentos requeridos de acuerdo a los
requisitos minimos solicitados, no serd tomado en consideracién la documentacién adicional
presentada por el postulante. d

d) Luego de la verificaciéon de los documentos presentados por los postulantes, se consideraran como
APTO o NO APTO. Los postulantes considerados APTOS pasardn a la siguiente etapa del proceso.

e) El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en los documentos para
Postulacién y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

3.2 Requisitos

a) Requisitos Generales:
- No tener vinculo laboral, contractual, de servicios o de cualquier indole con algiin miembro de la
Comisién Evaluadora.
- No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.
- No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Sanciones por destitucién y/o despido.
- No encontrarse incurso en alguno de los impedimentos dispuestos por el ordenamiento juridico,
para los servidores publicos.

b) Requisitos Especificos:
- Tener condicién de egresado del instituto o escuela de educacién superior de las carreras
profesionales requeridas, en el Ultimo afio a la fecha de postulacion.



El periodo de précticas solo puede desarrollarse dentro de los doce (12) meses siguientes a la
obtencién de la condicién de egresado.

El convenio de practicas profesionales caduca automaticamente al adquirirse el grado profesional.
Disponibilidad para realizar practicas profesionales por ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) horas
semanales.

Pertenecer al tercio superior, de preferencia.

Conocimiento de Ofimatica (Microsoft Word y Microsoft Excel nivel basico, como minimo).

3.3 Formacién Académica y Actividades Formativas a desarrollar:

a) ALMACEN - UNIDAD FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTO

Formacién Académica: Egresado(a) de instituto superior o universidad en las carreras de
Contabilidad, Administracién, Ingenieria Comercial o afines.

Actividades:

- Apoyo en el control interno de los pedidos comprobantes de salida, revisidn y andlisis de la
documentacidn sustentatoria.

- Apoyo en la mantencion del registro de los Kardex, documentos emitidos o recibidos por el equipo
de almacén.

- Apoyo en el registro, clasificacion y ordenamiento del acervo documentario.

- Otras actividades que le sean asignadas por su inmediato superior.

3.4 Procedimiento de Evaluacién y Seleccién

3)

b)

<)

Cumplimiento de requisitos solicitados

La comisién verificard que el postulante cumpla con los requisitos minimos sefialados en Ia
convocatoria, el postulante que no redna los requisitos sera eliminado del proceso de seleccién. El
postulante que retna los requisitos pasard a la etapa de evaluacién de conocimiento.

Evaluacién de conocimientos

La comisidn llevara a cabo una evaluacién de conocimientos, cuyos temas estaran relacionados al
area usuaria al cual postulan, a los requisitos y funciones sefialados en el perfil del puesto. El
postulante que alcance o supere el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos, pasaran a la etapa de

entrevista personal. La evaluacién de conocimientos se desarrollara en forma virtual, debiendo portar
su Documento Nacional de Identidad.

Entrevista Personal

La calificacion de la entrevista personal sera de 0 a 20 puntos, tomando como factor de evaluacidn:
dominio temdtico, conocimientos técnicos acorde al puesto, actitud personal, conocimientos
relacionados a la Unidad de Gestién Local Tacha y competencias acorde al drea que postula. Para la
entrevista personal, el postulante, deberan acreditarse con su Documento Nacional de Identidad.

CRITERIOS DE LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MiNIMO PUNTAIE
APROBATORIO MAXIMO
Dominio temdtico — Conocimientos técnicos acorde al
puesto convocado 4 >
Actitud Personal 4 5

Conocimientos relacionados a la Unidad de Gestion
Educativa Local Tacna 3 .

Competencias de acuerdo al puesto convocado 3 5
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IV. CUADRO DE MERITOS

4.1 Criterios de Calificacién

4.2

5.1

a) La comision evaluadora publicard el cuadro de méritos sélo de aquellos postulantes que hayan

aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién de conocimientos y Entrevista
Personal.

b) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios

requeridos en cada etapa del proceso de seleccidn.

¢) Elcandidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido la puntuacion

mas alta, en cada servicio convocado, serd declarado como "GANADOR" de la convocatoria.

d) Los candidatos que no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al

orden de mérito.

Asignacién de Puntajes

EVALUACIONES PESD | (RIS s o
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 50% 14 20
a. Puntaje total 50% 14 20
ENTREVISTA PERSONAL 50% 14 20
a. Puntaje total de Entrevista 50% 14 20
PUNTAJE TOTAL 100% 28 40

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONVENIO

El postulante declarado GANADOR, en el proceso de seleccidn de personal para efectos de la suscripcion
y registro del Convenio Formativo de Servicios, deberd presentar a la Unidad de Recursos Humanos lo
siguiente:

- Carta de Presentacidn del Instituto o escuela de educacidn superior.

- Curriculo Vitae documentado a efectos de realizar la verificacién y el fedateo respectivo.

En caso, que el postulante ganador no presente los documentos originales que sustente el Curriculum
Vitae, se procederd a convocar al primer accesitario segun orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del convenio.

PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberan tener en consideracién lo siguiente:

6.1

6.3

6.4

La informacién registrada en la ficha de postulacién tiene caracter de declaracién jurada, siendo el
postulante el Unico responsable de la informacién consignada en dicho documento, sometiéndose al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo el Organo de Control Institucional y SERVIR.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso de
seleccion, serd resuelto por el Area de Administracién o por la Comisién de Evaluacidn, segun les
corresponda.

El presente proceso de seleccidn se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la UGEL Tacna.

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



Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1

7.2

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccidn.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas
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TACNA
ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:

COMITE DE CONVENIO POR MODALIDAD FORMATIVA DE SERVICIOS -

PRESENTE.-

mediante la presente solicito se me considere como participante en el Concurso de Practicas
Profesionales N2 ..o e , convocado por el AREA/UNIDAD

Ui iiiiiincrsammensannnonennensosserorsorenvessessasssnsssass sosss sunse s vansssi sy ssssnsssssmoss sassssss s asasssintossensnstonnsssnssemnmn.d convocado

por la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

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

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

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

3. Anexo N2 03: Declaracién Jurada del Postulante.

4. Anexo N° 04: Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco.

Tacna, .cecvevceenenes A€ v del 20......

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente
documento.
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ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

|. DATOS PERSONALES.-

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

FECHA DE
ESTADO
EDAD (4ERIAD LUGAR DE NACIMIENTO AEREo
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO pia | Mes | Ao
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M TD'gg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP NOMB:,EPDE LA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS
AFP
N, N° 20530

TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA

/ ELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR
:
TN Il. FORMACION ACADEMICA (Senale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).
\ X =
Q‘é’ "}%‘ Grado Nivel Alcanzado Centro de Estudios Profesién o Especialidad
[~ — .
E:; A:J/MISA & iversitario meresedo| )
ita
o ,"77 Estudiante ()
% AN Egresado ()
Técnico
Estudiante ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, au

torizo a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TACNA a efectuar la comprobacién de la

veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde
. alarticulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Tacna, de

Firma

Huella digital (*)
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Notener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

2. Notenercondena por delito doloso, con sentencia firme.

3. No estarinscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

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

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

6. Quelainformaciénproporcionadaenlaetapaderegistrodepostulacién,comoen lasetapasde selecciény
contratacion, estotalmenteverazycumploconlosrequisitosestablecidosenelperfil del puesto tipo al cual
postulo.

7. Que me comprometo a presentar los documentos que acrediten fehacientemente la veracidad de la
informacién proporcionada®.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las fiscalizaciones pertinentes para constatar la veracidad de la informacidn
declarada y en caso de no ser veraz o correcta la informacién o presentar inconsistencias, proceder a descalificarme
del Concurso CAS de acuerdo a lo que establezcan las bases.

, de de 20___

FIRMA ks

APELLIDOS y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNI N°®

! pe conformidad con lo sefialado en la Ley N° 29988, “Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia al terrorismo, delitos
de violacién de la libertad sexual y delitos de trdfico ilicito de drogas; crea el Registro de personas condenadas o procesadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y trdfico ilicito de drogas y modifica los
articulos 36° y 38° del Cédigo Penal”, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU, en caso las
instituciones dedicadas a la educacion, capacitacion, formacion, resocializacién y rehabilitacién convoquen un concurso publico
de méritos en el marco de la Ley N° 30057, deberd incorporarse en la declaracién jurada no contar con antecedentes por los delitos
antes sefialados.
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

Yo,, domiciliado
en Av./Ir./Calle/Psje e L L L L L4 ab 841 4 4 S 4 00 10 84S E L R8RS Rs R e e e 4 st 10t et e b et Rt REeRR SRR SRR SRR RO

identificada/o con documento de identidad (DNI, CE, PASAPORTE, OTROS) N .ooviiiiiieeieeie e e e evees e e e

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personaldelaUnidad
Organicaalaquecorresponde el puestoal cual postulo, laOficinade Recursos Humanos o la que hace
sus veces, la Oficina de Administraciény/o la Alta Direccién de laentidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal,
de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personaldelaUnidad
Orgénicaalaquecorrespondeel puestoalcual postulo, laOficinade Recursos Humanos o la que hace
sus veces, la Oficina de Administracién y/o la Alta Direccién de la entidad.

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

El nombre de la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
deconvivenciaouniéndehecho, en laentidad.

Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
deconvivenciaouniéndehecho, en laentidad.

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

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracién Jurada.

LN , de de20___

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNI N°®
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PROCESO MODALIDAD FORMATIVA LABORAL N° 003-2024-URRHH-UGELT/GOB.REG.TACNA

Realizar convenio, bajo el régimen del Decreto Legislativo N2 1401 personal para la unidad orgénica que la
Unidad de Gestién Educativa Local Tacna convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de
seleccién, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL
PROCESO RESPONSABLES
CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de la Convocatoria 05.04.2024 Comision
Evaluadora
10diasala Unidad de
2 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de Empleo . Recursos
convocatoria
Humanos
3 Publicacién de Convocatoria en el Portal Talento Perd — SERVIR y 08.04.2024 al Comision
de la UGEL Tacna 19.04.2024 Evaluadora
RECLUTAMIENTO
Presentacion de expedientes:
MESA DE PARTES (FISICO) en la Asoc. Las Begonias Mz | Lt 02-A Del 22.04.2024 Tramite

resultado final.

4 | Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, Tacna. ;
al 23.04.2024 Documentario
HORA: De 08:00 am a 03:00 pm G cu
Publicacién de postulantes inscritos y convocados a la evaluacién Comlsién
5 | de conocimientos en cumplimiento de requisitos minimos 24.04.2024
Evaluadora
EVALUACION
Comision
6 | Evaluacién de conocimientos 25.04.2024
Evaluadora
Publicacién de resultados de Evaluacion de conocimientos y rol Comisién
para la Entrevista Personal en el portal de la UGEL Tacna: 26.04.2024
Evaluadora
: Comision
Entrevista Personal 29.04.2024
Evaluadora
Publicacién de resultados final en la pagina web de la UGEL Tacna: 30.04.2024 Comision
Evaluadora
SUSCRIPCION DEL CONVENIO
Dentro de los cinco .
(05) dias habiles Unidad de
10 | Suscripcidn del convenio contados a partir de Recursos
la publicacién Humanos
resultado final.
Dentro de los cinco .
(05) dias habiles Unidad de
11 | Registro del convenio contados a partir de Recursos
la publicacién Humanos

12

Inicio de actividades

02.05.2024

(*) El Cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de publicacién de

cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad.

La Comisién Evaluadora 2024




