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ADENDA PROCESO CAS N° 010-2016-UPER-OAD-
DRSET/GOB.REG.TACNA 

 
 
 
 
 
 
 
 

I. GENERALIDADES: 
 

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

 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA UGEL 

01 Especialista en Informática CANDARAVE 

01 Especialista en Patrimonio CANDARAVE 

01 Especialista Legal TARATA 

01 Especialista en Patrimonio JORGE BASADRE 

 
2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA SOLICITANTE: 
 

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE CANDARAVE 

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE TARATA 

UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE JORGE BASADRE 

 
3. DEPENDENCIA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACIÓN: 

 
DIRECCIÓN REGIONAL SECTORIAL DE EDUCACIÓN - TACNA 
 

4. BASE LEGAL 
 

a. Constitución Política del Perú. 
b. Ley N° 28044, Ley General de Educación. 
c. Ley N° 30372, Ley del Presupuesto del Sector Público para el año fiscal 2016. 
d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 
e. Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa 

de servicios. 
f. Decreto supremo N° 075-2008-PCM – Reglamento del Decreto Legislativo 1057, 

modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM. 
g. Resolución Viceministerial N° 099-2015-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica 

denominada “ Norma que orienta la selección y contratación de especialistas en 
seguimiento de gestión administrativa e institucional en las Unidades de Gestión 
Educativa Local, bajo el régimen de contratación administrativa de servicios CAS para el 
año 2016” 

h. Las demás disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.  

2° CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTAS EN 

SEGUIMIENTO DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS 

UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DE 

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA EL AÑO 2016 
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II. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES 

ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

1. ESPECIALISTA EN INFORMÁTICA 
 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia Experiencia General: Experiencia mínima de dos (02) años en el 

sector público y/o privado. 

 Experiencia Específica: Experiencia mínima de (01) año en el sector 

público. 

Deseable en el sector educación. 

Formación 

académica, grado 

académico y/o nivel 

de estudios 

Requisito Mínimo: Bachiller en Ingeniería de Sistemas y/o 

Informática. 

Cursos y/o estudio 

de especialización 

Capacitación en Gestión Pública, tecnología de la información o temas 

relacionados al cargo a desempeñar. 

Conocimiento para 

el puesto y/o cargo: 

mínimo o 

indispensable y 

deseables 

Manejo de Sistema Informáticos del Sector Educación. 

Gestión Pública. 

Gestión de proyectos TI. 

Manejo de Software en un entorno web. 

Competencias  Operación y análisis de sistemas. 

 Orientación hacia el logro. 

 Búsqueda de información. 

 Iniciativa. 

 Trabajo en equipo y cooperación. 

 Interés por el orden y la claridad.  

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 

a. Ejecutar y validar las actividades de tecnología de la información y comunicaciones de 

acuerdo a la normatividad vigente. 

b. Velar por la seguridad de la información y protección de datos en el ámbito de su 

competencia. 

c. Apoyar en la actualización y mantenimiento del Software y Hardware. 

d. Apoyar en el soporte a los equipos de cómputo y su correcto funcionamiento. 

e. Instalar servicios informáticos como internet, entre otros. 

f. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. 

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del servicio Unidad de Gestión Educativa Local  

Duración del Contrato Inicio: 16 de Junio del 2016 
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Término: 31 de Agosto del 2016 

Contraprestación Mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) 

incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda 

deducción aplicable al trabajador. 

 
2. ESPECIALISTA EN PATRIMONIO 
 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia Experiencia General: Experiencia mínima de dos (02) años en 

el sector público y/o privado. 

 Experiencia Específica: Experiencia mínima de (01) año en el 

sector público. 

Deseable en el sector educación. 

Formación académica, 

grado académico y/o 

nivel de estudios 

Requisito mínimo: Bachiller en Economía, Administración, 

Contabilidad, Ingeniería Industrial y afines. 

Cursos y/o estudio de 

especialización 

Gestión Patrimonial, Normatividad y procedimientos del Sistema 

Nacional de Bienes, Normatividad Pública y del Sector Educación 

o temas relacionados al cargo a desempeñar. 

Conocimiento para el 

puesto y/o cargo: 

mínimo o indispensable 

y deseables 

Gestión Pública. 

Manejo de Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) 

Ofimática.  

Competencias  Orientación hacia el logro. 

 Iniciativa. 

 Orientación de servicio al usuario. 

 Trabajo en equipo y cooperación.  

 Interés por el orden y la claridad. 

 Conocimiento organizacional. 

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 

a. Apoyar en el registro y control patrimonial actualizado. 

b. Elaborar y verificar el inventario de bienes, muebles e inmuebles patrimoniales de II.EE. 

c. Elaborar los estados mensuales de bienes, activo fijo y bienes no depreciables. 

d. Actualizar el ajuste del valor monetario de los activos fijos. 

e. Realizar otras funciones que le encargue su superior inmediato. 

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del servicio Unidad de Gestión Educativa Local  

Duración del Contrato Inicio: 16 de Junio del 2016 

Término: 31 de Agosto del 2016 

Contraprestación Mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) 
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incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 

toda deducción aplicable al trabajador. 

 
3. ESPECIALISTA LEGAL 
 

PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia Experiencia General: Experiencia mínima de dos (02) 

años en el sector público y/o privado. 

 Experiencia Específica: Experiencia mínima de (01) año 

en el sector público. 

Deseable en el sector educación. 

Formación académica, 

grado académico y/o nivel 

de estudios 

Requisito mínimo: Título en Derecho. 

Cursos y/o estudio de 

especialización 

Derecho Laboral Público 

Normatividad del sector público  

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). 

Conocimiento para el 

puesto y/o cargo: mínimo 

o indispensable y 

deseables 

Derecho Administrativo. 

Competencias  Autocontrol. 

 Autoconficanza. 

 Comprensión interpersonal. 

 Trabajo en equipo y cooperación. 

 Interés por el orden y la claridad.  

 Impacto e influencia. 

CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 

a. Apoyar a la dirección en asuntos de carácter jurídico legal. 

b. Emitir opinión sobre recursos impugnatorios y en asuntos relacionados al servicio del 

sector como instancia administrativa, incluyendo el proyecto de resolución en las 

acciones que le solicite al responsable del área. 

c. Efectuar análisis, evaluación y propuestas resolutivas de los expedientes que ingresan a 

la entidad.  

d. Realizar acciones de capacitación al personal de la entidad y de las II.EE. 

e. Realizar otras funciones asignadas por su superior inmediato. 

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de Prestación del servicio Unidad de Gestión Educativa Local  

Duración del Contrato Inicio: 16 de Junio del 2016 

Término: 31 de Agosto del 2016 
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Contraprestación Mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos y 00/100 soles) 

incluyen los montos y afiliaciones de ley, así 

como toda deducción aplicable al trabajador. 

 
 

III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
 

N° ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE 

01 Aprobación de la convocatoria y publicación del 

proceso en el Servicio Nacional del Empleo. 

10/05/2016 Comité de 

Contratación 

CONVOCATORIA 

02 Publicación de convocatoria en el portal 

Institucional (www.educacióntacna@edu.pe) 

10/06/2016 Imagen 

Institucional 

03 Presentación de Currículum Vitae u Hoja de Vida 

documentada en la siguiente dirección: Mesa de 

Partes de la DRSET – Km 11 Calana.  

Del 10 al 13 de 

junio del 2016 

Hasta: 3:00 pm 

Oficina de trámite 

documentario 

SELECCIÓN 

04 Evaluación de la Hoja de Vida 13/06/2016 Comité de 

Contratación 

05 Publicación de resultados de la Evaluación de la 

Hoja de Vida y aptos para la Entrevista Personal. 

14/06/2016 

4:00 p.m. 

Comité de 

Contratación 

06 Presentación y absolución de reclamos por 

trámite documentario del DRSET. 

14/06/2016 Comité de 

Contratación 

07 Entrevista Personal. 15/06/2016 

(9:00 a.m.) 

Comité de 

Contratación 

08 Publicación de Resultado final en la web 

(www.educacióntacna@edu.pe) 

15/06/2016 Comité de 

Contratación 

09 Verificación de postulantes ganadores en el 

Registro Nacional de Destitución y Despido. 

15/06/2016 Comité de 

Contratación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 

10 Suscripción y Registro del Contrato  16/06/2016 Unidad de Personal 

11 Inicio de Actividades 16/06/2016  

 
 

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION 
 
Los factores de evaluación del proceso de selección tendrán los siguientes puntajes: 
 

EVALUACIÓN PESO PUNTAJE MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60 % 60 

1. Formación Académica  30 

2. Experiencia Laboral  10 

3. Capacitación  20 

ENTREVISTA PERSONAL 40 % 40 
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1. Conocimiento para el puesto  20 

2. Competencias   20 

PUNTAJE TOTAL 100 % 100 

 
 

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR 
 

1. Hoja de vida documentada, en el cual acredite toda la información para la evaluación de los 
criterios, tal como lo establece el Decreto Supremo N° 1057 y su reglamento. La 
información consignada tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de 
fiscalización posterior que lleve a cabo la Entidad (Anexo 1.1). 
 

2. Documentación Adicional 
 

 Copia de DNI. 
 Carta de presentación del postulante (Anexo 1.2). 

 Declaración Jurada para contratación (Anexo 1.3). 
 Declaración Jurada de relación de parentesco (Anexo 1.4). 

 
 

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 
 

1. Declaratoria del proceso como desierto 
 
El proceso puede ser declarado DESIERTO en alguno de los siguientes supuestos: 
 
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtiene 

puntaje mínimo aprobatorio en las etapas de evaluación del proceso. 
 
2. Cancelación del proceso de selección 
 
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea 
responsabilidad de la entidad. 

 
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del 

proceso de selección. 
b. Por restricciones presupuestales. 
c. Otros supuestos debidamente justificados. 
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ANEXO Nº 1.1 
 

I. DATOS PERSONALES.- 
 

____________________________________________________________________________________________________ 

Nombres     Apellido Paterno  Apellido Materno 
 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: 
 
____________________________________________________________ 

Lugar  día mes  año 
 
ESTADO CIVIL: ____________________________ 
 
NACIONALIDAD: _______________________ 
 
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: ______________________ 
 
DIRECCION:   

                          _____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Avenida/Calle/Jr.    Nº             Dpto 
 
URBANIZACIÓN / ASOCIACION: ______________________________________ 

DISTRITO   : ______________________________________  

PROVINCIA   : ______________________________________ 

DEPARTAMENTO  : ______________________________________ 

TELEFONO   : ______________________________________ 

CELULAR   : ______________________________________ 

CORREO ELECTRONICO : ______________________________________ 

COLEGIO PROFESIONAL : ______________________________________ 

REGISTRO Nº   : ______________________________________ 

 
II. FORMACIÓN ACADÈMICA 

 

Nivel Centro de Estudios Especialidad 
Año 

Inicio 
Año 
Fin 

Fecha de 

Extensión 
del Titulo 

Ciudad/País 

DOCTORADO       

MAESTRIA       

POSTGRADO       

DIPLOMADOS       

TITULO 

PROFESIONAL 
      

TITULO 

PROFESIONAL 
      

BACHILLER       

TÍTULO 
TECNICO 
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a) Estudios complementarios: cursos de especialización, diplomados, seminarios, talleres, etc 

 

Nivel 
(Cursos de 

especialización
, diplomados, 
seminarios, 

talleres, etc.) 

Centro de 
Estudios 

Tema Inicio Fin 
Duración 
(Horas) 

Tipo de 
constancia 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

III. EXPERIENCIA DE TRABAJO 
 

a) Experiencia General 

Experiencia general acumulada que se califica 5 años  
 

Nombre de la 
Entidad o 
Empresa 

Cargo Descripción del trabajo realizado 
Fecha de 

Inicio 
(Mes/Año) 

Fecha de 
Culminación 
(Mes/Año) 

Tiempo 
en el 
Cargo 

      

      

      

      

      

      

      

 

b) Experiencia Especifica 

Experiencia profesional acumulada en el área que se califica 1 año 6 meses. 
 

Nombre de la 

Entidad o 

Empresa 

Cargo 
Descripción del trabajo 

realizado 

Fecha de 

Inicio 

(Mes/Año) 

Fecha de 

Culminación 

(Mes/Año) 

Tiemp

o en el 

Cargo 
 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

 
    

 

 
     

 
 

     



 
 
 

“Año de la consolidación del Mar de Grau” 
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perú 2007-2016” 

 

Carretera a Calana km 11 – teléfono 052-425671 
Web: www.educaciontacna.edu.pe 

 

IV. REFERENCIAS PROFESIONALES 
 

Nombre del Referente Cargo Nombre de la Entidad 
Teléfono de la 

Entidad 

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

 
   

 

Declaro  que la información proporcionada es veraz y, en caso de ser necesario, autorizo su 

investigación. 

 

Tacna, Mayo del 2016 
 
 
 
 
 
 
 
 

          Huella Digital 
 

_________________________________ 
 

DNI N°  
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FICHA DE CALIFICACION CURRICULAR 
  
  

ASPECTOS A EVALUAR PUNTAJE JE IND PJE OBT. 

FORMACIÓN  
ACADÉMICA 
30 Pts. 

a.1. Grado de Doctor (en materia relacionada al cargo) 17 Pts.   

a.2. Grado de Magister (en materia relacionada al cargo) 15 Pts.  

a.3. Estudios Concluidos en doctorado (en materia 
relacionada al cargo) 
 Excluye con a.1. si se refiere a los mismos 

13 Pts. 
 

a.4. Estudios Concluidos en maestría (en materia 
relacionada al cargo) 
 Excluye con a.2. si se refiere a los mismos 

12 Pts. 
 

a.5. Título profesional Universitario (según requerido para 
el cargo) 

10 Pts. 
 

a.6. Otro Título Profesional Universitario 08 Pts.  

a.7. Título Profesional Técnico (según requerido para el 
cargo) 

06 Pts. 
 

a.8. Otro Título Profesional Técnico 05 Pts.  

a.9. Estudios Profesionales concluidos y/o no concluidos 
Mínimo VI ciclo concluido 

03 Pts. 
 

a.10. Educación Secundaria Completa (Excluye con a.1. al 
a.9.) 

02 Pts. 
 

CAPACITACIONES 
20 Pts. 

b.1. Certifica de Diplomado en área relacionada en el cargo 12 Pts.   

b.2. Capacitación en Gestión Administrativa 
 Realizado en los últimos cinco (05) años con una 

duración mínima de 100 horas, uno punto seis (1.6) 
puntos por cada uno de ellos. 

 Solo para postulantes al grupo ocupacional profesional. 

MAX. 
8Pts 

 

b.3. Capacitación Técnica 
 Realizado en los últimos cinco (05) años con una 

duración mínima de 60 horas, uno punto seis (1.6) 
puntos por cada uno de ellos. 

 Solo para postulantes al grupo ocupacional técnicos. 

 

 

b.4. Capacitación Auxiliar Administrativa 
 Realizado en los últimos cinco (05) años con una 

duración mínima de 40 horas, uno punto seis (1.6) 
puntos por cada uno de ellos. 

 Solo para postulantes al grupo ocupacional auxiliar. 

 

 

EXPERIENCIA 
LABORAL 
10Pts. 

c.1. Experiencia laboral en el puesto y/o cargo (solo se 
considera experiencia laboral acumulada al puesto y/o 
cargo que postula en los últimos 05 años) 
 Corresponde 0.20 puntos por cada mes acreditado. 
 Un mes equivale a 30 días (no corresponde puntaje por 

periodos menores a 30 días) 

MAX. 
06Pts 

  

c.2. Experiencia laboral en otros puestos y/o cargos en el 
Sector Público y Privado en los últimos 05 años. 
 Corresponde 0.20 puntos por cada mes acreditado. 
 Un mes equivale a 30 días (no corresponde puntaje por 

periodos menores a 30 días) 

MAX. 
04Pts 

 

PUNTAJE TOTAL  
 

 
NOTA: LOS DOCUMENTOS SERAN EVALUADOS DE ACUERDO A LA FICHA DE 
CALIFICACION CURRICULAR, POR TANTO SIRVANSE PRESENTAR SOLO LOS 
DOCUMENTOS QUE CORRESPONDAN A LA MISMA.  
  
 
 


