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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TUMBES
PROCESO CAS 12-2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ASPECTOS GENERALES:

1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios del siguiente personal:

ITEM AREAS/OFICINAS GRUPO OCUPACIONAL | CANTIDAD

01 VIGILANTE AUXILIAR 1

1.2. ENTIDAD CONVOCANTE:
Unidad de Gestién Educativa Local de Tumbes.

1.3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Administracién- Abastecimiento

1.4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
El proceso de selecciéon serd conducido en todas sus etapas por el Comité
Evaluador, designado para el efecto con Resolucion Directoral N° 001843 de fecha
13 de abril 2023.

1.5. BASE LEGAL:

e Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, Modificatorias al Reglamento, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulaciéon del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-
PE.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27658, Ley de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

e Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

1.6. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes.

1.7. DURACION DEL CONTRATO:
El contrato es TEMPORAL de una duracién de mayo a diciembre de 2023. NO ES
RENOVABLE.

1.8. REQUISITOS PARA LA INCORPORACION MEDIANTE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS.



L.

El presente Concurso Publico es abierto y se regira por los principios del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento. Cualquier persona que se encuentre o no
prestando servicios al Estado podra postular siempre que cumpla con el perfil de
puesto requerido, las disposiciones que se establezcan en las presentes bases
normas legales precitadas, por lo que debera cumplir con los siguientes requisitos
para su incorporacion:

a)

Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio
Civil corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de
presentarse al concurso.

Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC) o quienes lo estan judicialmente
con sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesion,
cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempefiar servicio civil, y aquellos condenados por los delitos a los que se
refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme alo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.
Tener nacionalidad peruana, sélo en los casos en que la naturaleza del puesto
lo exija, conforme a la Constitucion Politica del Peru y las leyes especificas.

Los demés requisitos previstos en la Constitucién Politica del Peru y las leyes,
cuando corresponda.

1.9. EVALUACIONES DENTRO DEL PROCESO.

Evaluaciones Aplicables en el presente Puntaje maximo
proceso

Evaluaciéon Si 60
curricular

Entrevista final Si 40

1.10.

DISPOSICIONES A TENER EN CUENTA POR LAS/0S POSTULANTES DEL

PRESENTE CONCURSO.

a)

b)

d)

Las/os postulantes deben presentar la informacion requerida conforme se
solicite en cada etapa del proceso, en las fechas y horas determinadas segun el
cronograma, a través de Mesa de Partes de la institucion, de manera presencial
y en formato fisico.

Los resultados de las evaluaciones se publicaran dando a conocer la lista de
las/os postulantes con el puntaje ademas de la condicién obtenida. Estos
resultados seran publicados segtn el cronograma del concurso a través de la
pagina web y facebook institucional.

En la publicacién de resultados de cada etapa y/o evaluacién se anunciara
fecha, hora y consideraciones que deberan ser tomadas en cuenta por la/el
postulante para la siguiente etapa y/o evaluacion.

La/el postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de
los resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan
como parte del concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo
electrénico declarada en la ficha de Postulante para las comunicaciones que se
emitan durante el concurso.

FINANCIAMIENTO, REMUNERACION MENSUAL Y CODIGO DE PLAZA.



Comprendida en el marco de la Ley de Presupuesto para el Sector Publico del afio Fiscal
2022- Ley N° 31638, por la fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, la
remuneracién mensual se detalla a continuacion:

N° CARGO REMUNERACION (S/)
01 VIGILANTE 1500.00
II. CRONOGRAMA DEL PROCESO
N° CONVOCATORIA CRONOGRAM RESPONSABLE
A
| Aprobacion de la convocatoria. 12/04/2023 Dire?CI(’)n UGEL
[umbes
) Publicacion del proceso en el Servicio 20/04/2023 al Oficina de Personal
Nacional de Empleo. 04/05/3023 e
3 | Publicacion de la convocatoriaen la pagina | 574150535 | Comisién Evaluadora
web, Facebook institucional y frontis de la 04/05/2023 CAS
UGEL Tumbes
4 | Presentacion de hoja de vida, en mesa de Viernes ST
partes de la UGELT 05/05/2023
N° SELECCION CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Bedluaeidin supiielas Lunes Comisién Evaluadora
= ' 08/05/2023 CAS
e i oo de | M | Comisin vaador
I R 09//05/2023 CAS
institucional.
Presentaciéon de reclamos sobre los
. | resultados de la evaluacion curricular. Comision Evaluadora
° | De 8:30 am a 12:30 pm por mesa de parte el CAS
presencial
Absolucion de reclamos y publicacion de
los resultados de la evaluacion curricular O Bl
4 | en la pagina web institucional 11/05/2023 = e 4
De 2:30 pm a 8:30 pm (absolucion)
A partir de las 9:00 pm (Publicacién)
Entrevista: Ambiente de la UGEL Tumbes Comisién Evaluadora
) De 8:00 am a 12.30 pm. 2/ doales CAS
Publicacién de los resultados finales en la —
= s i , Comision Evaluadora
6 | pagina web institucional. 15/05/2023 CAS
A las 4:00 pm
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE
o
N CONTRATO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Suscripcién de contrato ‘
| A las 5:30 2 6:30 pm. 15/05/2023 Area de personal
III. PERFIL DEL PUESTO:
GRUPO OCUPACIONAL CANTIDAD AREAS/ OFICINAS
4.17
VIGILANTE 1 ABASTECIMIENTO




REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios.

Secundaria Completa y/o licenciado de FF.AA
(acreditar con copia simple de certificado )

e Experiencia General
Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico o privado.
e Experiencia Especifica en el servicio de vigilancia
en el sector publico y/o privado por un afio (12)
& ',_,: 10 -w@\\'\ meses en el puesto.
y / i e Capacitacion Actualizada relacionado al servicio
de vigilancia (En los ultimos 5 afios, computados a
Capacitacion la fecha de publicacién de la convocatoria),
acreditar con copia simple de certificados, diplomas,
entre otros.
e Vocacién de servicio, creatividad, pro-actividad,
responsabilidad, adaptacién al cambio, trabajo en
Competencias equipo y bajo presion.
e Respeto irrestricto del codigo de ética de la funcion
publica.

Experiencia profesional.

¥ 49

FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1 | Registro y control del ingreso y salida de las personas en la UGEL

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos
de UGEL.

3 | Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la UGEL

Realizar recorridos dentro de la IE de forma periédica durante la jornada laboral para
fortalecer las estrategias de seguridad.

5 | Realizar otras funciones relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONCEPTO DETALLE
Lugar de prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes
Horario de trabajo Lunes a viernes de 07:30 a.m. a 05:00 p.m.
Jornada laboral 48 horas
Modalidad de la prestacion | Presencial
Duracion del contrato Del 11 de mayo al 31 de diciembre del 2023
Tipo de contratacion Contrato temporal.
Remuneracion mensual S/.1500.00 (Mil quinientos /100 soles)

V. VALORACION DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL:

GRUPO OCUPACIONAL CANTIDAD AREAS/OFICINAS

L VIGILANTE 1 ABASTECIMIENTO




EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30 60
Formacion Académica 15 15
Experiencia General 5 15
Experiencia Especifica 10 15
Curso o estudios de especializacion 15
ENTREVISTA PERSONAL 30 40
Conocimientos para el puesto 15 20
Habilidades o Competencias 15 20
PUNTAJE TOTAL 60 100
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA
Puntaje Puntaje
N° Criterios 02|46 8 maximo
por rubro

Aspecto personal:
1 | Mide la presencia, la naturalidad al vestir y 05
la limpieza del postulante.
Capacidad de persuasion:
Habilidad comunicativa y persuasiva al 05
momento de argumentar sus ideas.
Seguridad y estabilidad emocional:
2 | Mide el grado de seguridad y serenidad del 06
postulante para expresar sus ideas.
Capacidad para tomar decisiones:
Capacidad para analisis, extraer
4 | conclusiones validas y elegir la alternativa 06
mas adecuada con la finalidad de conseguir
los objetivos previstos.

Conocimiento de cultura general:

5 | Conocimientos basicos del postulante para 08
el cargo, de la realidad regional y nacional.
Conocimiento de su especialidad:

6 | Mide el dominio tedrico y practico de su 10
especialidad en relacién al cargo que postula.
SUB TOTAL (B) 40
l TOTAL (A + B) ! 100 ]
Nota:

> El puntaje minimo en todos los casos para pasar a la entrevista sera de treinta y
tres (22) puntos.

>  El puntaje final minimo aprobatorio en todos los casos sera de sesenta y cinco
(65) puntos; el cuadro de méritos se elaborara con los postulantes que hayan



superado todas las fases de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion.
Siendo el granador el postulante que haya obtenido el mayor puntaje acumulado
(puntaje Final).

VI. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada,

por lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho

documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la

entidad.

El postulante debera ingresar su EXPEDIENTE DE POSTULACION en la fecha

indicada segun el cronograma del proceso, debiendo considerar que todas las hojas

que forman parte del expediente deben estar debidamente foliadas y firmadas

correctamente con lapicero, sin enmendaduras y llevaran el siguiente orden:

a) Carta de presentacion (Anexo 01)

b) Hoja de vida (Curriculo Vitae) foliado y documentado.

¢) Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI).

d) Declaracion Jurada de Postulante (Anexo 02).

e) Declaracion Jurada de ser persona con discapacidad o ser licenciado de las
fuerzas armadas (Anexo N° 03)

f) Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo N° 04)

g) Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo (Anexo N° 05)

h) Copia del RUC.

Nota:

La documentaciéon debera presentarse en sobre cerrado, con folder manila y

fastener; consignando en el sobre el siguiente rotulo:

SENORES:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES.

ATTE. COMISION EVALUADORA DEL CONCURSO CAS N° 12-2023
S RTEIE vttt gt 6.0 K S A R

AREA: et te ettt eet et eve et et an et

APELLIDOS Y NOMBRES: wvveeereveeeee et eesreeseseseesessseneeees

DNIN®: oo,

N°® DE FOLIOS: ...c.oocnssmsnnios

El postulante que resulte ganador del puesto convocado deberd presentar en un
plazo maximo de dos (02) dias hébiles, computados desde el dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales, los siguientes documentos:

» Certificado (original) de antecedentes penales y policiales.

» Certificado de buena salud fisica y mental.

La entidad NO DEVOLVERA las Hojas de Vida de los postulantes.

VII. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

4.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
» Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

4.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:



El proceso puede ser cancelado por alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de le entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

> Por restricciones presupuestales.

% Otras debidamente justificadas.

El postulante, a este proceso, no se podra presentar a mas de un proceso de

seleccién de CAS vigente en UGEL Tumbes.

VIIL.BONIFICACION:
De conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, al postulante que acredite con documento emitido por
el CONADIS, se le otorgara una bonificacion del 15% en el resultado final (Anexo N°

03).

Segtn lo establece la Ley del Servicio Militar, Ley N® 29248 y su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG, al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas que superen todas las etapas del presente proceso de seleccion y hubiesen
acreditado documentalmente la condicién de persorial licenciado de las Fuerzas
Armadas, recibiran una bonificacion del 10% en la ultima de las etapas (entrevista)
(ég}ns)a(r% Ric;zg‘?&)?umaﬁh

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TUMBES
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LQCAL TUMBES

1 /]
™

WNETCHUMS

}.wp(’, R

Lic. Adm. Rosa P Lhivez Purizaga
- ENCARGADO-BE-EAAEINA-BE-PERSONA - ------~

-




ANEXO N2 01
(MODELO DE CARTA)
Tumbes...... (3L SN del 2023.
CARTA N°...... 2023
SENOR:

PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Presente.

Asunto: Solicita participacion en el Proceso CAS N° 012-2023 UGELT, en la
Plaza (e o ssmuses imssvesss comsamsnusanssssmnn oamiseis ssuvesses s v
Ref. : Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 29849, Decreto Supremo N°

065-2011-PCM.

De mi consideracion:

DO R e ea i e e T T, con D.N.I
N2 s s vy o RUC N e s , con domicilio legal en:
........................................................................................ , Teléfono N2 : .................., €-mail

Regulado por el Decreto Legislativo N® 1057, Ley 29849

y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificado por el
Supremo N° 065-2011-PCM, para lo cual adjunto lo siguiente:

1. Hoja de vida (Curriculo Vitae) foliado y documentado.
2. Copia simple de mi DNL
3. Declaracion Jurada de Postulante (Anexo 02).
4. Declaracién Jurada de ser persona con discapacidad o ser licenciado de las fuerzas
armadas (Anexo N° 03).
5. Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo N° 04)
6. Declaracién Jurada de Parentesco y Nepotismo (Anexo N° 05)
7. Total f0lioS: wvesemmess
Sin otro particular, quedo de usted;

Cordialmente,



ANEXO N2 02

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El/La que (S10E:1 8 1L o< T P e .
identificado(a) con DNI N2 ... , RUG N2 cosmsmrmmsrarammmmansnms , con
Jemidilis [EE] A1 copmssmarenmrmmemsin ot i s SR A AR , teléfono
|\ R , estado GIVIl. ©  Geeariasteiesa - de
PO ES O mescomemmrssismessessys st v se s Tyisss Natural del Distrito
€ s . Provingid Qe it Departamento  de:

.............................................. , con caracter de declaraciéon jurada manifiesto las siguientes

causales:

Contar con Licencia con o sin goce de remuneraciones o en uso del descanso
vacacional otorgado en razdn del vinculo laboral existente con alguna
entidad del estado, asi como percibir ingresos del estado, a partir de la
vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccion, salvo
por funcién docente o dieta por participacion en un Directorio de Entidades
o Empresas Publicas

Tener inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesidn, para contratar con el Estado o para desempefar funcion publica.
Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinente, para ser postor o contratista y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la UGEL
TUMBES.

NO | Sl | Tener antecedentes penales o policiales.

NO | sl Contar con proceso judicial pendiente con el Estado, no estar procesado ni
investigado penalmente.

NO | Sl | Tener proceso administrativo disciplinario pendiente con el estado.

NO | Sl | Haber sido denunciado o sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

NO | Sl | Haber sido sentenciado por terrorismo y/o apologia al terrorismo.

NO | S| | Gozar de Buena Salud.

NO | S| | Compromiso de disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato

NO | SI

NO | Sl

NO | SI

Asi también, todo lo contenido en mi Curriculo Vitae y los documentos que lo sustentan son
verdaderos, sometiéndome a la fiscalizacion posterior que considere la UGEL TUMBES.

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de presuncién de veracidad previsto
en los articulos IV, numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo

General, sujetdndose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.

Tumbes........... e e del 2023.



ANEXO N2 03

DECLARACION JURADA
DE SER PERSONA CON DISCAPACIDAD O SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS
2\ SENOR:
{ f-’b @ PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
) Presente.-
e “;"\‘, *}/
De mi consideracion:

Bl CUIEISTISERIIE - 151 kosiseisinsimssinss Timimoi oo s i i s o 3 RS T R TR oA identificado con DNI N2
e — con RUC N i e . domiciliado en,

mayor de edad, de estado civil

......................... , de profesidn.............................a efectos de que se me otorgue la bonificacion

correspondiente, manifiesto con caracter de Declaracion Jurada lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con un “X")

Persona con Discapacidad SI NO
Usted es wuna persona con discapacidad, de
conformidad con lo establecido en la Ley N2 27050, Ley
General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacién  correspondiente  del carnet de
Discapacidad emitido por el CONADIS

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con un “X")

Persona Licenciado de las Fuerzas Armadas SI NO
Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con lo establecido en la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una
bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la
Administraciéon Publica en beneficio del Personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el
documento oficial emitido por la autoridad competente
acreditando su condicidn de licenciado

Atentamente,



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL
(Marque con una X la opcién que Ud. Decida)

Me encuentro afiliado a algin régimen de pensiones@

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

-
R

[ Sistema Nacional de Pensiones D.L. N° 19990

[ Sistema Privado de Pensiones D.L. N° 25897

(AFP Habitat

{ AFP Integra

[ AFP Prima

)
, »

[ AFP Profuturo

En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el contrato administrativo de servicios me
comprometo a presentar ante el Area de Personal mis documentos que acrediten mi
afiliacion a algin régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen,
debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario,
y en su caso de optar por aportar como afiliado regular, a fin que la UGEL Tumbes efectué la
retencion correspondiente.

Tumbes........... 8 s cueeonssssmosasin del 2023.

Firma B o it S AN B AR AR R G e
NOMBEFE 7 APBIIABE 11 . vmommin anoissoonss 555555055108 smsionisieon s s onin o550
DNI N° R SEUEV R WA SRR RN T

Nota: Deberan elegir necesariamente algin régimen de pensiones SNP o AFP. En caso de
haberse afiliado al Sistema Privado de Pensiones (AFP) deberan necesariamente presentar
copia de su contrato y/o constancia de afiliacion. NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema
Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones. Podra
verificar su situacién previsional en el siguiente Link:
http://www.sbs.gob.pe/app/spp/Afiliados/afil existe.asp

ANEXO N°05



DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

[dentificado [B) o DAL  NE. e momsen , y domicilio actual

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
NO | SI | segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o unién de
hecho con funcionarios o directivos de la UGEL Tumbes o
miembros del Comité.

En el caso de haber marcado como SI, sefiale lo siguiente.

Nombre completo de la persona con
la que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o
union de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Dadoenlaciudadde................... alos........ dias delmes de............ del 2023

(Firma) _Huella digital
DN (Indice derecho)




DEBE DECIR:

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

/,7w \_\\ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL “TUMBES”
N\
““" COMITE DE SELECCION DEL PROCEDIMIENTO
03 DE CONTRATACION CAS

BASES DE CONVOCATORIA CAS N° 12-2023
UGEL TUMBES

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO. CAS



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TUMBES
PROCESO CAS 12-2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ASPECTOS GENERALES:
1.11. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios del siguiente personal:
ITEM AREAS/OFICINAS GRUPO OCUPACIONAL | CANTIDAD
01 VIGILANTE AUXILIAR 1
1.12. ENTIDAD CONVOCANTE:

Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes.

1.13. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICAY/0 AREA SOLICITANTE
Administracion- Abastecimiento

1.14. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION:

El proceso de seleccién serd conducido en todas sus etapas por el Comité
Evaluador, designado para el efecto con Resolucion Directoral N° 001843 de fecha
13 de abril 2023.

1.15., BASE LEGAL:

e Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, Modificatorias al Reglamento, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-
PE.

e Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

e Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

1.16. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:
Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes.

1.17. DURACION DEL CONTRATO:
El contrato es TEMPORAL de una duracion de mayo a diciembre de 2023. NO ES
RENOVABLE.



1.18.

REQUISITOS PARA LA INCORPORACION MEDIANTE CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS.

El presente Concurso Publico es abierto y se regira por los principios del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento. Cualquier persona que se encuentre o no
prestando servicios al Estado podra postular siempre que cumpla con el perfil de
puesto requerido, las disposiciones que se establezcan en las presentes bases
normas legales precitadas, por lo que debera cumplir con los siguientes requisitos
para su incorporacion:

h)

)
)
k)

1.19.

Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio
Civil corresponde a haber cumplido la mayoria de edad al momento de
presentarse al concurso.

Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente. Estdn inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC) o quienes lo estan judicialmente
con sentencia consentida y/o ejecutoriada para el ejercicio de la profesidn,
cuando ello fuere un requisito del puesto, para contratar con el Estado o para
desempeiiar servicio civil, y aquellos condenados por los delitos a los que se
refiere el Decreto Legislativo N° 1295.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI), conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353.
Tener nacionalidad peruana, sélo en los casos en que la naturaleza del puesto
lo exija, conforme a la Constitucién Politica del Pert y las leyes especificas.

Los demas requisitos previstos en la Constitucion Politica del Pert y las leyes,
cuando corresponda.

EVALUACIONES DENTRO DEL PROCESO.

Evaluaciones Aplicables en el presente Puntaje maximo
proceso

Evaluacién Si 60
curricular

Entrevista final Si 40

1.20.

DISPOSICIONES A TENER EN CUENTA POR LAS/0S POSTULANTES DEL

PRESENTE CONCURSO.

e)

g)

h)

Las/os postulantes deben presentar la informaciéon requerida conforme se
solicite en cada etapa del proceso, en las fechas y horas determinadas segtn el
cronograma, a través de Mesa de Partes de la instituciéon, de manera presencial
y en formato fisico.

Los resultados de las evaluaciones se publicaran dando a conocer la lista de
las/os postulantes con el puntaje ademas de la condicién obtenida. Estos
resultados seran publicados segtin el cronograma del concurso a través de la
pagina web y facebook institucional.

En la publicacion de resultados de cada etapa y/o evaluacién se anunciara
fecha, hora y consideraciones que deberan ser tomadas en cuenta por la/el
postulante para la siguiente etapa y/o evaluacidn.

La/el postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de
los resultados parciales y totales, ademds de los comunicados que se emitan
como parte del concurso. Asimismo, deberd verificar su cuenta de correo
electrénico declarada en la ficha de Postulante para las comunicaciones que se
emitan durante el concurso.



IV. FINANCIAMIENTO, REMUNERACION MENSUAL Y CODIGO DE PLAZA.

Comprendida en el marco de la Ley de Presupuesto para el Sector Publico del afio Fiscal
2022- Ley N° 31638, por la fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, la
remuneracion mensual se detalla a continuacion:

VL.

N° CARGO REMUNERACION (S/)
01 VIGILANTE 1500.00
CRONOGRAMA DEL PROCESO
N° CONVOCATORIA CRONOGRAM RESPONSABLE
A
| Aprobacion de la convocatoria. 12/04/2023 Direccion UGEL
Tumbes
Publicacién del proceso en el Servicio 20/04/2023 al :
2 | Nacional de Empleo. 04/05/3023 Ciliamia.da Pargorel
3 | Frhemmion de 1? AT G ol la.pagma 27/04/2023 al Comision Evaluadora
web, Facebook institucional y frontis de la 04/05/2023 CAS
UGEL Tumbes g
4 | Presentacion de hoja de vida, en mesa de Viernes T
partes de la UGELT 05/05/2023
N° SELECCION CRONOGRAMA RESPONSABLE
. ——— Lunes Comisién Evaluadora
Y ' 08/05/2023 CAS
) zublllca'cion de. ]los resnfltadc,)s. dew lg Martes Comisién Evaluadora
evaluacion curricular en la pagina we 09//05/2023 CAS
institucional.
Presentaciéon de reclamos sobre los
.| resultados de la evaluacion curricular. 10/05/2023 Comision Evaluadora
| De 8:30 am a 12:30 pm por mesa de parte & CAS
presencial
Absolucion de reclamos y publicacion de
los resultados de la evaluacion curricular .
e ool A Comision Evaluadora
4 | en la pagina web institucional 11/05/2023 CAS
De 2:30 pm a 8:30 pm (absolucion)
A partir de las 9:00 pm (Publicacién)
Entrevista: Ambiente de la UGEL Tumbes - Comision Evaluadora
5 De 8:00 am a 12.30 pm. L CAS
Publicacién de los resultados finales en la Batisitn Bealmdas
6 | pagina web institucional. 15/05/2023 CA; N
A las 4:00 pm
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE
o
N CONTRATO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Suscripcion de contrato = ‘ )
1 A las 5:30 & 6:30 pm. 15/05/2023 Area de personal
PERFIL DEL PUESTO:
GRUPO OCUPACIONAL CANTIDAD | AREAS /OFICINAS
4.17
VIGILANTE 1 ABASTECIMIENTO




REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios.

Secundaria Completa y/o licenciado de FF.AA
(acreditar con copia simple de certificado )

e Experiencia General
Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico o privado.

e Experiencia Especifica en el servicio de vigilancia
en el sector publico y/o privado por un afio (12)
meses en el puesto.

e Capacitacion Actualizada relacionado al servicio
de vigilancia (En los ultimos 5 anos, computados a

Capacitacion la fecha de publicacion de la convocatoria),
acreditar con copia simple de certificados, diplomas,
entre otros.

e Vocacién de servicio, creatividad, pro-actividad,
responsabilidad, adaptacién al cambio, trabajo en

Competencias equipo y bajo presion.

e Respeto irrestricto del c6digo de ética de la funcion
publica.

Experiencia profesional.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1 |Registro y control del ingreso y salida de las personas en la UGEL

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos
de UGEL.

3 | Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la UGEL

Realizar recorridos dentro de la IE de forma peri6dica durante lajornadalaboral para
fortalecer las estrategias de seguridad.

5 | Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONCEPTO DETALLE
Lugar de prestacion del Unidad de Gestion Educativa Local Tumbes
Horario de trabajo Est4 en funcién a la necesidad de la Institucion
Jornada laboral 48 horas
Modalidad de la prestacién | Presencial
Duracion del contrato Del 11 de mayo al 31 de diciembre del 2023
Tipo de contratacion Contrato temporal.
Remuneracion mensual S$/.1500.00 (Mil quinientos /100 soles)

IX. VALORACION DE LA TRAYECTORIA PROFESIONAL:

GRUPO OCUPACIONAL CANTIDAD AREAS /OFICINAS

1 VIGILANTE 1 ABASTECIMIENTO




EVALUACIONES PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30 60
Formacion Académica 15 15
Experiencia General 5 15
Experiencia Especifica 10 15
Curso o estudios de especializacion 15
ENTREVISTA PERSONAL 30 40
Conocimientos para el puesto 15 20
Habilidades o Competencias 15 20
PUNTAJE TOTAL 60 100
CRITERIOS DE LA ENTREVISTA
Puntaje Puntaje
N° Criterios 0(2/4.6 8 maximo
por rubro

Aspecto personal:
1 | Mide la presencia, la naturalidad al vestir y 05
la limpieza del postulante.
Capacidad de persuasion:
Habilidad comunicativa y persuasiva al 05
momento de argumentar sus ideas.
Seguridad y estabilidad emocional:
2 | Mide el grado de seguridad y serenidad del 06
postulante para expresar sus ideas.
Capacidad para tomar decisiones:
Capacidad para analisis, extraer
4 | conclusiones validas y elegir la alternativa 06
mas adecuada con la finalidad de conseguir
los objetivos previstos.

Conocimiento de cultura general:

5 | Conocimientos basicos del postulante para 08
el cargo, de la realidad regional y nacional.
Conocimiento de su especialidad:

6 | Mide el dominio tedrico y practico de su 10
especialidad en relacion al cargo que postula.
SUB TOTAL (B) 40
| TOTAL (A + B) | 100 |
Nota:

>  El puntaje minimo en todos los casos para pasar a la entrevista serd de treinta y
tres (22) puntos.

»  El puntaje final minimo aprobatorio en todos los casos sera de sesenta y cinco
(65) puntos; el cuadro de méritos se elaborara con los postulantes que hayan



superado todas las fases de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion.
Siendo el granador el postulante que haya obtenido el mayor puntaje acumulado
(puntaje Final).

X. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada,

por lo que el postulante es responsable de la informacién consignada en dicho

documento y se somete al proceso de fiscalizaciéon posterior que lleve a cabo la

entidad.

El postulante debera ingresar su EXPEDIENTE DE POSTULACION en la fecha

indicada segin el cronograma del proceso, debiendo considerar que todas las hojas

que forman parte del expediente deben estar debidamente foliadas y firmadas

correctamente con lapicero, sin enmendaduras y llevaran el siguiente orden:

i) Carta de presentacién (Anexo 01)

j) Hoja de vida (Curriculo Vitae) foliado y documentado.

K) Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI).

1) Declaracion Jurada de Postulante (Anexo 02).

m) Declaracion Jurada de ser persona con discapacidad o ser licenciado de las
fuerzas armadas (Anexo N° 03)

n) Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional (Anexo N° 04)

0) Declaraciéon Jurada de Parentesco y Nepotismo (Anexo N° 05)

p) Copia del RUC.

Nota:

La documentacién deberd presentarse en sobre cerrado, con folder manila y

fastener; consignando en el sobre el siguiente rotulo:

SENORES:

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TUMBES.

ATTE. COMISION EVALUADORA DEL CONCURSO CAS N° 12-2023
CARGD . ococommemsinsmesmsmmssnmmsmssiveisssmssienemesis SaisSamia A ams s selinain 6o

BB 1o aresssires ssmmsovss ssmesemmssss ieimspmmammsser s e s msmnes

APELLIDOS Y NOMBRES: vveoeeeereeeveeeeevereesrereeeseeessee s cesnesass s

DNE NS cossmmmmmmmsmsemms

N° DE FOLIOS: .o,

El postulante que resulte ganador del puesto convocado debera presentar en un
plazo méaximo de dos (02) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales, los siguientes documentos:

» Certificado (original) de antecedentes penales y policiales.

» Certificado de buena salud fisica y mental.

La entidad NO DEVOLVERA las Hojas de Vida de los postulantes.

XI. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:

8.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
» Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

8.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:



XIL.

DIRECCION REGIONA
AL DE EDUCACION
UNIDAD DE GEsSTIGN EDUCATWAtg o

El proceso puede ser cancelado por alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de le entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccidn.

» Por restricciones presupuestales.

» Otras debidamente justificadas.

El postulante, a este proceso, no se podra presentar a mas de un proceso de
seleccion de CAS vigente en UGEL Tumbes.

BONIFICACION:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, al postulante que acredite con documento emitido por
el CONADIS, se le otorgara una bonificacién del 15% en el resultado final (Anexo N°
03).

Segtin lo establece la Ley del Servicio Militar, Ley N® 29248 y su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 021-2009-DE-SG, al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas que superen todas las etapas del presente proceso de seleccion y hubiesen
acreditado documentalmente la condicién de personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, recibiran una bonificacién del 10% en la tltima de las etapas (entrevista)
(Anexo N° 03).

GOBIERNO REGIONAL TUMBES GOBIERNO REGH

TUMBES
LTUMBES
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ALISTA EN FINAHZAS Y,



ANEXO N° 01

(MODELO DE CARTA)
TumbES .s 8 smnanicsssmnsrusnn del 2023.
CARTA N°...... 2023
SENOR:
PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Presente.
¢\ Asunto: Solicita participacién en el Proceso CAS N° 012-2023 UGELT, en la
I W [ e Tt e e
Ref. :  Decreto Legislativo N° 1057, Ley N° 29849, Decreto Supremo N°

065-2011-PCM.

De mi consideracién:

W0, omiommies i i s i S 5 A A6 8 S EYME oA o s e S AT i smma con D.N.I
NG St s ,  RUG N o ssssvwncses , con domicilio legal en:
........................................................................................ , Teléfono N2 : .....cceeenennn,, €-mail:

y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N¢ 075-2008-PCM y modificado por el
Supremo N° 065-2011-PCM, para lo cual adjunto lo siguiente:

8. Hoja de vida (Curriculo Vitae) foliado y documentado.
9. Copia simple de mi DNI.
10.Declaracién Jurada de Postulante (Anexo 02).
11.Declaracién Jurada de ser persona con discapacidad o ser licenciado de las fuerzas
armadas (Anexo N° 03).
12.Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo N° 04)
13, Declaracion Jurada de Parentesco y Nepotismo (Anexo N° 05)
14.Total folios: ...............
Sin otro particular, quedo de usted;

Cordialmente,



ANEXO N¢ 02
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El/La que SIUEBICIEIEY 1 .xcosooniossesssssistorsistsis sb33356a4 ¥ 42 NEONRo+ 8 emil o e RS SO AR )

identificado(a) con DNI N2 ., i R G NS s Tl s e s rein s , con
domicilio  1€8al N e , teléfono
|\ O , estado CIVIL: s ' de
|14 011= <1107 ) O ———————— Natural del Distrito
O et s . Provin€la,  d€sssssomessmmvenmmumensmos Departamento  de:

Contar con Licencia con o sin goce de remuneraciones o en uso del descanso
vacacional otorgado en razon del vinculo laboral existente con alguna
entidad del estado, asi como percibir ingresos del estado, a partir de la
vigencia del contrato, de resultar ganador del proceso de seleccion, salvo
por funcién docente o dieta por participacion en un Directorio de Entidades
o Empresas Publicas

Tener inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesién, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica.
Tener impedimento expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinente, para ser postor o contratista y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la UGEL
TUMBES.

NO | S| | Tener antecedentes penales o policiales.

NO | Sl Contar con proceso judicial pendiente con el Estado, no estar procesado ni
investigado penalmente.

NO | S| | Tener proceso administrativo disciplinario pendiente con el estado.

NO | S| | Haber sido denunciado o sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

NO | S| | Haber sido sentenciado por terrorismo y/o apologia al terrorismo.

NO | S| | Gozar de Buena Salud.

NO | S| | Compromiso de disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato

NO | SI

NO | SI

NO | Si

Asi también, todo lo contenido en mi Curriculo Vitae y los documentos que lo sustentan son
verdaderos, sometiéndome a la fiscalizacion posterior que considere la UGEL TUMBES.

Formulo la presente declaracién en virtud del principio de presuncion de veracidad previsto
en los articulos 1V, numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo

General, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo ala
legislacion vigente, en caso de verificar su falsedad.

Tumbes........... (o /= T del 2023.



ANEXO N¢ 03

DECLARACION JURADA
DE SER PERSONA CON DISCAPACIDAD O SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

\
/SENOR:

-/ PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Presente.-

/} El QUE SUSCTIDE ..oviiiiiieiici i e identificado con DNI N

........................... con RUC P e e domiciliado en,

correspondiente, manifiesto con caracter de Declaracion Jurada lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con un “X")

Persona con Discapacidad SI NO
Usted es una persona con discapacidad, de
conformidad con lo establecido en la Ley N¢ 27050, Ley
General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacién  correspondiente  del  carnet de
Discapacidad emitido por el CONADIS

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con un “X")

Persona Licenciado de las Fuerzas Armadas SI NO
Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con lo establecido en la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N¢ 61-2010-
SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una
bonificacién en concursos para puestos de trabajo enla
Administracion Publica en beneficio del Personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el
documento oficial emitido por la autoridad competente
acreditando su condicién de licenciado

Tumbes,............ (6 [~ P — de 2023.

Atentamente,



2 \
V. \

ANEXO N°© 04

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL
(Marque con una X la opcién que Ud. Decida)

Me encuentro afiliado a algiin régimen de pensiones@

(Sistema Nacional de Pensiones D.L. N° 19990 [ ]

( Sistema Privado de Pensiones D.L. N° 25897

s i M
AFP Habitat
I N J
7 N =
AFP Integra
% A N -
& n
AFP Prima
\§ NG 2
4 G
AFP Profuturo

En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el contrato administrativo de servicios me
comprometo a presentar ante el Area de Personal mis documentos que acrediten mi
afiliacion a algin régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen,
debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario,
y en su caso de optar por aportar como afiliado regular, a fin que la UGEL Tumbes efectué la
retenciéon correspondiente.

Tumbes........... 6 (TP del 2023.

Firma L i s st G A AT SRS
Nombre y Apellidos : ....cooecmommmminei misosessismsisis s siss
DNI N° B e alex ot e e e i S i s Tl O

Nota: Deberan elegir necesariamente algin régimen de pensiones SNP o AFP. En caso de
haberse afiliado al Sistema Privado de Pensiones (AFP) deberdn necesariamente presentar
copia de su contrato y/o constancia de afiliacion. NO PROCEDE elegir afiliarse al Sistema
Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones. Podra
verificar su situacion previsional en el siguiente Link:
http://www.sbs.gob.pe/app/spp/Afiliados/afil existe.asp




ANEXO N°05

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

SI

L S——— , y domicilio actual

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de
hecho con funcionarios o directivos de la UGEL Tumbes o

miembros del Comité.

En el caso de haber marcado como SI, sefiale lo siguiente.

Nombre completo de la persona con
la que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o
union de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honorala verdad.

Dadoenlaciudadde................... alos........ dias del mes de............ del 2023

“Huella digital
(Indice derecho)




	FE DE ERRATAS DICE.pdf (p.1-13)
	DEBE DECIR CAS 12-2023.pdf (p.14-26)

