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La Unidad de Gestion Educativa Local Tacna, requiere Contratar, bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, personal para la
unidad organica que la UGEL TACNA convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el
presente proceso de seleccion.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 012-2021-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

ITEM PUESTO CANTIDAD AREA USUARIA
g AREA DE GESTION

01 | Especialista en Presupuesto 01 INSTITUCIONAL
- . . AREA DE

02 | Especialista en Patrimonio 01 ADMINISTRACION

03 Especialista en Procesos 01 AREA DE

Administrativos Disciplinarios - CPADD ADMINISTRACION

- 5 AREA DE

04 | Especialista en SIGA de Almacén 01 ADMINISTRACION

05 | Especialista en Imagen Institucional 01 DIRECCION

TACNA - 2021

|




3
Y
)
»

REGION

Lo 2o

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA
LOCAL TACNA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 012-2021-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contrat

ar, bajo el régimen de Contratacidon Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°

1057, personal para la unidad organica que la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna convoca,
de acuerdo al puesto sefialado en el presente proceso de seleccion.

ITEM PUESTO AREA CANTIDAD
01 Especialista en Presupuesto Equipo de Contabilidad - Administracién 01
02 Especialista en Patrimonio Area de Administracion 01
03 Especialista en Procesos Administrativos y Area de Administracién 0
Disciplinarios - CPADD
04 Especialista en SIGA para Almacén Equipo de Almacen - Administragion 01
05 Especialista en Imagen Institucional Direccion 01

Ley N° 31084 Ley Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

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

Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorgamiento de derechos laborales.

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

Decreto de Urgencia N° 083-2021 que autoriza excepcionalmente la contratacion de personal
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y autoriza modificaciones presupuestarias.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo.

El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades segun lo detallado a

continuacion:
PUNTAJE PUNTAJE
N® ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
e APROBATORIO | APROBATORIO
% R—— Kin bama Nev tiana Inscripcion a traves de Mesa de Partes Virtual, para
bligatorio NS = i -
..1;7 Postulantes Obligatori puntaje puntaje ser consnderados en la siguiente etapa de
3 evaluacidn,
71 c Re\;isi{)n ged it Nn tiana Nn tiana Revision de los formatos para conocer
HMPTVE B ax puntaje puntaje cumplimiento de los requisitos minimos.
Requisitos
. Evala.!acndn Ellfninatoio 40 50 Ca]lfICBCIOI:W de la docum_e:ntacmlj sequn perfil de
Curricular puesto y Ficha de Evaluacion Curricular.
. Entrevista Eliminatorio 30 50 Evaluacion dg “conocimientos del postulante a
Personal cargo del comité de seleccion.

El Cuadro de Méritos se elaborara sélo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacién

Curricular y Entrevista Personal.
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IV. DESARROLLO DE ETAPAS

4.1.Inscripcién de los Postulantes

a)

b)

c)

e)

f)

g)

h)

Ejecucidn: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn, deberan de
ingresar a la pagina institucional: http://www.ugeltacna.gob.pe/convacatorias-cas y descargar los formatos
establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el cumplimento del perfil de
puesto.

Los documentados se remitiran a Mesa de Partes Virtual de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna.

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:
- Anexo N° 01: Carta de Postulacion

- Documento Nacional de Identidad — DNI.

- Anexo N° 02: Formato de Hoja de Vida del postulante.

- Anexo N° 03: Declaracion Jurada del Postulante.

- Anexo N° 04: Declaracidn Jurada de Parentesco

- Curriculo Vitae documentado ordenado de acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

- RUC en condicién de activo y habido (Reporte SUNAT).

- Documento, carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS, de ser el caso.

- Documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de Licenciado de las
Fuerzas Armadas, de ser el caso.

El postulante deberd descargar los formatos de los anexos N° 01, 02, 03 y 04 del portal institucional
(http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas) a fin de IMPRIMIRLOS Y LLENARLOS SIN BORRONES NI
ENMENDADURAS, FIRMARLOS, FOLIARLOS EN NUMEROS, para luego ESCANEARLOS en UN (01) SOLO
ARCHIVO en formato PDF 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 perfil, deberdn SER
LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEBERAN PRESENTAR FIRMAS.

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

La documentacion en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexo N° 01, Anexo N° 02, Anexo N° 03 y
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 Y
FIRMADO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante sera declarado
NO APTO del proceso de seleccidn.

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

No se foliara utilizando letras del abecedario o cifra como 1°, 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 no foliados o rectificadas, el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

El Curriculum Vitae documentado, presentard los documentos requeridos en forma legible de acuerdo

>
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a los requisitos minimos, no sera tomado en consideracién la documentacién adicional presentada por
el postulante.

k) En esta etapa se verificard 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 Postulacion y
de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

4.2. Evaluacién curricular

a) Criterios de Calificacién:
Las hojas de vida de los postulantes serédn revisados tomando como referencia el perfil del puesto de la
convocatoria; Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos serdn
considerados como NO APTOS.

Los requisitos solicitados en |a presente convocatoria serén sustentados segun lo siguiente:

a.1. Experiencia Laboral
La experiencia deberd acreditarse con certificados de trabajo, resoluciones de encargatura y cese,
contratos y/o adendas u érdenes de servicio, que acrediten experiencia con 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 excepcidn de las practicas profesionales, se contabilizarén a partir del egreso de la
formacién académica correspondiente, por lo cual el postulante debera presentar la constancia
de egresado. Para los casos de SECIGRA, se considerarad como experiencia laboral Unicamente el
tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional correspondiente. Para
tal efecto el candidato debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA
(Derecho otorgado por la Direccién de Promocidn de Justicia de la Direccién General de Justicia y
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos).

. Formacién Académica
Deberd acreditarse de acuerdo a la formacidn académica requerida en el perfil de puesto:
certificado de estudios, constancia de egresado de la institucién técnica superior, titulo
profesional, diploma de titulo o resolucién confiriendo el grado académico, etc. de acuerdo al
requerido para el puesto.

. Cursos y/Programas de especializacién
Deberd acreditarse con certificados y/o constancias correspondientes.

- 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 no menor de 90 horas de
o duracién, los cuales no son acumulativos (por tanto los certificados deben indicar el nimero
de horas lectivas, para ser tomados en cuenta) cabe precisar que se consideraran los
- estudios de especializacién relacionados con el puesto materia de la convocatoria y que
' hayan sido cursados en los ultimos cinco (05) afios.

- Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacién académica de no menor de 12
horas de capacitacién y que hayan sido cursados en los ultimos cinco (05) afio; por lo tanto
los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, para ser tomadas en cuenta).

b) Publicacién:
La publicacién incluird los resultados de la evaluacién curricular, solo aquellos postulantes aprobados
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seran convocados a la siguiente etapa.

EVALUACION PL;':;‘S":A?LT"[“O"O PUNTAJE MAXIMO
Formacion Académica 15 18
Experiencia General 10 14
Experiencia Especifica 15 18

Evaluacién curricular: 40 50

c) Observaciones:

Seglin la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberd adjuntar la
traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil N°® 30057 y su Reglamento General sefialan gque los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten serdn registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como
Unico acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

En el caso del postulante ganador que haya presentado copia de certificados electronicos, se
procederd a la verificacién en el link en donde se encuentra publicado este documento, dejado
constancia de este hecho con un Acta de verificacién documentaria, segtn formato preestablecido.
Esta acta de verificacién también puede ser utilizada tratdndose de resoluciones emitidas por otras
entidades publicas.

Los conocimientos de ofimdtica y del idioma inglés puede ser sustentado con declaracién juraday
se podréa evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccion.

4.3. Entrevista Final

a) La evaluacidn es de cardcter eliminatorio, de no alcanzar el puntaje minimo se excluird al postulante del
proceso de seleccion.

EVALUACION PUA':;‘;J: Ar:lg\::\go PUNTAJE MAXIMO \
Conocimiento en las Funciones a Desempefiar 10 17
Experiencia en el Puesto 10 17
Resolucién de Problemas 10 16
Entrevista Final 30 50

b) La entrevista personal se realizard de manera virtual a través de la plataforma cuyo enlace serd
publicado en la etapa anterior.

¢) La entrevista personal estard a cargo de la Comisién quienes evaluardn los conocimientos al cargo que
postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula.

.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos ptblicos de méritos
a) Bonificacidon por Discapacidad:

Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el

concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal (puntaje final), y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del
15% en el puntaje total.

Bonificacién por discapacidad = 15% Puntaje Total
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b) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de
méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

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

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje 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 otorgard 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.

V. CUADRO DE MERITOS

5.1.Criterios de Calificacién

a) El Equipo de Personal publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan
/’CEE‘;,\ aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista Personal.
(S e
e

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.

c) Elcandidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido la puntuacién
mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, serd
declarado como "GANADOR" de la convocatoria.

d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores, serdn
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacién
requerida durante los dos (02) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procedera a convocar al primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcion
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 seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

5.2.Asignacion de Puntajes

EVALUACIONES PESO= (s N e PUNTAJE
Evaluacién curricular 50% 40 50
:f: 2| Entrevista Final 50% 30 50
- [ PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

VI, "SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1. El postulante declarado GANADOR, en el proceso de seleccién de personal para efectos de la suscripcién y
registro del Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar ante el Equipo de Personal dentro de

los tres (03) dias habiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

- Documentos originales que sustenten el Curriculum Vitae, a efectos de realizar la verificacién vy el
fedateo respectivo, siendo estos: Grados o titulos académicos, Certificados de Estudios, Certificados
y/o Constancias de Trabajo, y otros documentos originales que servirdn para acreditar el cumplimiento
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del perfil.
- Constancia de suspension de Renta de 4ta categoria.
- Constancia de Régimen Pensionario.

6.2. El{la) que resulte ganador(a) y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan vinculo
laboral con el Estado, deberan presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de haber de la entidad de
origen o resolucién de vinculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de Personal de la entidad de
origen solicitando darle de Baja a su registro en el Médulo de Gestidn de Recursos Humanos del MEF.

6.3. Si resulta ganador del proceso CAS un pensiconista, deberd presentar previa a la suscripcién del contrato, la
resolucién o constancia que acredite la suspensidn temporal de su pensidn y la solicitud de baja temporal
en el moédulo de gestidén de recursos humanos del MEF.

VIl. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberdn tener en consideracidn lo siguiente:

7.1. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso de
seleccidn, serd resuelto por el Area de Administracién o por la Comisién de Evaluacién, segin les
corresponda.

. El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la UGEL Tacna:
http://www.ugeltacna.goh.pe/convocatorias-cas.

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

7.4. Los postulantes que se presenten a las plazas materia de la presente convocatoria y ostenten el Grado
Académico superior al que se requiere (uno, dos o mds niveles educativos) para efectos de la
contraprestacidén econdmica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil requerido, en consideracién a la
asignacion presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2021.

8.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso serd 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.

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.

. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio que dio origen al proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones debidamente justificadas

~l
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
COMISION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -

PRESENTE.-

Y0 wsrvmmmmusmaessevsscsnsis aasiasssnssss s aamesesras | 0BNtINcadala) ©on  DNI

Nt , con domicilio legal en

mediante la presente solicito se me considere como participante en el Concurso CAS N2
— convocado por el AREA/UNIDAD

L e convocado

por la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacién

‘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: Declaracion Jurada del Postulante.
4
5

. Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacidon de Parentesco.
. Documentos que acredite la experiencia laboral (6rdenes de servicio o contratos o certificados de
trabajo, etc).

( )Si ( )No

9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
( )si ( )No

TacnNa, .ccoeeeveereveeenss de i, del 20,

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente

documento.
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ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

CONVOCATORIA CAS N° -2021-AAD-UGEL.T-DRET/GOB.REG.TACNA

CARGO AL QUE POSTULA

I. DATOS PERSONALES.-

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

ESTADO FECHA DE
EDAD e LUGAR DE NACIMIENTO e NS
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M Blopg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
N\ DOMICILIO ACTUAL
>/ REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS

ONP NOMBEFEPDE LA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS

AFP
@ﬁgﬁ?g\k&g. N° 20530
e @(ﬁ%{:mou DE CORREO ELECTRONICO
(S ClBd==r ;
© oo S TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA
(‘ Uiz, HSELEFONO FlIO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR

1. FORMACION ACADEMICA (Sefiale la especialidad y el nivel académico méaximo que haya obtenido).

GRADO NIVEL ALCANZADO

CENTRO DE ESTUDIOS

PROFESION O ESPECIALIDAD

Titulado ()

"S54 Doctorado Egresado ( )

Estudiante ()

Titulado ()

/ Maestria Egresado( )

Estudiante ()

Titulado ()

Grado Académico ( )

Universitario
Egresado ( )

Estudiante ()

Técnico Titulado ()

&}
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Egresado ( )

Estudiante ( )

Estudios Concluidos ()
Basicos
Regulares No Concluidos ()

lll. CAPACITACION

INICIO FIN

CURSO / EVENTO
(MES/ANO) (MES/ANO)

INSTITUCION

HORAS

(Agregue fila adicional si es necesario)

Los Certificados de capacitacion considerados con puntaje son aquellos con un maximo de 05 afios de antigiiedad.

IV.EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Tiempo de servicios:

T £ opCargo:
SR -

§,;>r\$ ohahdad de contratacion:

Inicio: (mes/afio)

Fin: (mes/arfio)

/
[ = =
\9 MR IS ]

2, MGl 7
A NOMBRE DE LA ENTIDAD:
- Are}a:
7 . .
Cargo: Tiempo de servicios:

Modalidad de contratacion:

Inicio: (mes/afio)

Fin: (mes/afo)

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

\érea:
2

A\

Tiempo de servicios:

——

Inicio: (mes/afio)

Fin: (mes/afio)

?\K/-ﬁ :
N B
‘~~__T‘_‘f§//N0MBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

-1.Cargo:

Tiempo de servicios:

| Mpdalidad de contratacién:

Inicio: (mes/afio)

Fin: (mes/afio)

Agregue fila adicional si es necesario)

- -'artu ulo 32° de la Ley N°® 27444, Ley del Procedrmhnto Administrativo General.

Tacna, de del 20

Firma

Huella digital (*)
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
Y 0, ettt et ter et s et e e e s s et R e ea s SRe SR eR R SEe g nEga She e b1 She e 1saenee b £is b et b ba et b 4ebase b aaeers et ben ere ea , domiciliado en
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identificada/o con documento de identidad (DNI, CE, PASAPORTE, OTROS) N®....ceivvivireeeriirieenseresessssenssssensene

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. Notenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. No tener Antecedentes penales, judiciales ni policiales.

3. No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en |a Ley N° 29988, N° 30794 y N°
30901.

4, No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

5. No contar con inhabilitacidn o suspensidn vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro
Nacionalde Sanciones ContraServidores civiles (RNSCSC).

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

7. Quelainformacién proporcionadaen laetapa deregistro de postulacién, comoen |as etapas de selecciony
contratacidn, estotalmenteverazycumploconlosrequisitosestablecidosen el perfil del puesto tipo al cual
postulo.

8. 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 informacion
declarada y en caso de no ser veraz o correcta la informacion o presentar inconsistencias, proceder a descalificarme del
Concurso CAS de acuerdo & lo que establezcan las bases.

1 de de 20___

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

! pe conformidad con lo sefialado en la Ley N° 293988, “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 educacién, capacitacién, formacidn, resocializacion y rehabilitacion convequen un concurso publico
de méritos en el marco de la Ley N° 30057, deberd incorporarse en la declaracion jurada no contar con antecedentes por los delitos
antes sefialados.
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‘Qf REGION EESTION
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LOCAL TACNA
DNI N°
ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.5. N°021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM
Y s o 0 A T U TR VR oM V00 5 Wby 4o 200 0 S R SRS A A A S A K , domiciliado
OFF AV ICTCAIMETPSIE  oovuuasousumivissavusvvsnvs nsssinsisissssos i aismss s e o5 s a0 S SR T ST A B S )

identificada/o con documento de identidad (DNI, CE, PASAPORTE, OTROS) N°......oo.ovvivrivesreonsseeeseseeevseesennnenns

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 Administracion y/o la Alta Direccidn de laentidad.

sl, 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 entidad, personal delaUnidad
Orgénicaalaquecorrespondeelpuestoal cualpostulo, laOficinade Recursos Humanos o la que hace sus
veces, la Oficina de Administraciony/o la Alta Direccién de laentidad.

RECCIO;

<

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

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

e (Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal,
deconvivenciaounionde hecho, en laentidad.

e El grado de parentesco con la persona hastael
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es cényuge, conviviente o union
de hecho.

de de20_

APELLIDOS y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNI N®
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Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa del Decreto Legislativo N2 1057, personal para
la unidad organica que la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna, de acuerdo al puesto sefialado en el

UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA
LOCAL TACKA

TiCNA

PROCESO CAS N° 012-2021-AAD-UGEL.T-DRET/GOB.REG.TACNA

presente proceso de seleccidn, cuyo cronograma es el siguiente:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

FECHAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL | RESPONSABLES
PROCESO
CONVOCATORIA
o 5 Comisién de
1 | Aprobacidn de las bases del concurso publico. 21.10.2021 a—
6w 5 Del 22.10.2021 Equipo de
2 | Publicacidn de la oferta de empleo en Talento Peru - SERVIR a1 26.10.2021 Personal
Publicacién de convocatori | Portal Institucional de la
icacié ocatoria en el Portal Institucional de Dl 23/10.2031 Cormisidn de
3 | UGEL Tacna al 26.10.2021 | Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas o
Inscripcidn de los postulantes y recepcién de expedientes en Tramite
4 | MESA DE PARTES VIRTUAL en uno (01) solo archivo en 27.10.2021 .
Documentario
formato PDF
EVALUACION CURRICULAR
. . . Comisién de
5 | Evaluacidn de la hoja de vida 28.10.2021 GRS CAS
Publicacién de Resultados de Evaluacion Curricular en el —
6 | portal de la UGEL Tacna: 28.10.2021 s
. Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
ENTREVISTA FINAL
Entrevista personal Comision de
29.10.2021
? Enlace plataforma virtual 2 Contrato CAS
Publicacién de resultados final en la pagina web de la UGEL Comisién de
8 | Tacna: 29.10.2021 OISt

Contrato CAS

@USCRIPCION DEL CONTRATO

</

/

4/
9

Suscripcion del contrato

Dentro de los tres
(03) dias habiles
contados a partir de
la publicacién
resultado final.

Equipo de
Personal

10

Registro de contrato.

Dentro de los tres
(03) dias habiles
contados a partir de
la publicacion
resultado final.

Equipo de
Personal

a1l

Inicio de labaores

02.11.2021

ada etapa, se anunciard fecha y hora de la siguiente actividad.

13

El.Cronograma es Tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion

Comisién de Contrato CAS 2021




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Organo o Unidad Organica: Area de Gestion Institucional
Denominacidn del Puesto No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Presupuesto
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe del Area de Gestion Institucional
Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar la planificacion estratégica y presupuestal de la UGEL de acuerdo con la
normativa vigente, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

Ejecutar actividades de Planeamiento Presupuestal de la UGEL, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar, validar y supervisar la ejecucion de las actividades de presupuesto y las fases de la ejecucion de las
actividades del proceso presupuestario, para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el
ambito de su competencia.

Analizar y controlar la ejecucién de las intervenciones y/o actividades de los programas presupuestales.

Convocar e integrar el costeo y/o reprogramaciones y aplicaciones financieras.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del proceso
{Jresupuestario.

i
’“}érindar asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder, a las |IEE del
ambito de la jurisdiccion de la UGEL en materia presupuestal.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

:|Coordinaciones Internas

brganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Gobierno Regional, Direccién
(DRET/GORE) e Instituciones Educativas (IIEE)




A) Nivel Educativo

Primaria

=]

Secundaria

Técnica Bésica
(10 2 afios)

Técnica Superior (3
0 4 afios)

Universitario /
Superior pedagégico

AN

Incompl
eta

E) Grado (s)! Situacion acad:émlca y estudios requeridos para
el puesto

Complet
a

Egresado

L]

| Bachirer

Titulo/
Licenciatur
a

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

:]Egmsado |:| Titulado

C)¢ Se requiere
Colegiatura?
] s [] =
Administracién, Contabilidad,
Economia o Ingenieria
Econdmica y afines. ¢Requiere Habilitacion
Profesicnal?
X | Si No
No aplica
No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

7

£

=

ema Nacional de Presupuesto, Geslion Publica y Presupuesto Publico.

f)

) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Ve a: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos, Diplomados o programas de especializacidn en SIAF o presupuesto.

OFIMATICA

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

Nivel de Dominio

No
aplica

Intermed
io

Basico

Avanzado

-|Procesador de textos (Word;
Open Office, Write, elc.)

ojas de calculo (Excel,
penCalc, etc.)

rograma de presentaciones
(Power Point, Prezi , etc.)

Nivel de Dominio

No 3 %
7 nzado
IDIOMAS Shica Basico | Intermedio Aval
Inglés X




Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral, la sea en el sector pablico o privado

2 anos.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

1 afo.

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

1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: (No aplica)

. -, i Gerent
Practicante Auxiliar o — Especialist S"’ﬁ:‘”s Jefe de Area co
Profesional Asistente a Bicadina o Dpto. ikl

* Mencione otros aspectos complementanos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl |I| No

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que permita trabajar en el Pert.

Lugar de prestacion del servicio: Sede de la UGEL Tacna

Duracién del contrato: Desde la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2021,

S/ 2,800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

Organo o Unidad Organica: Area de Administracion
Denominacién del Puesto No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Patrimonio

Dependencia Jerarquica Lineal:  Jefe del Area de Administracion

Dependencia funcional Equipo de Patrimonio

Puestos a su cargo No aplica

Planificar, ejecutar, verificar y mantener actualizado el registro y control patrimonial de las propiedades, plantas
y equipos de la UGEL y sus instituciones educativas para contar con un registro patrimonial.

\ . . . e . - . . - - . v .
#Coordinar y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como la actualizacion del registro y codificacion de
|bienes patrimoniales.

Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de oficina.

Suscribir las actas de entrega y recpecion por las transferencias de bienes patrimoniales de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Llevar el control actualizado del registro de los bienes inmuebles en los Registros Publicos.

Mantener el registro de bienes asignados, por los usuarios y areas y efectuar el control de las Altas, Bajas y
Transferencias de Bienes Patrimoniales.

Formular los informes sobre el control patrimonial de los bienes asi como del tramite de altas y bajas de bienes
a efectos de determinar las bajas y altas de los bienes depreciables.

Elaborar el Informe Anual de Activos Fijos y remitir paa su contabilizacién en los Estados Financieros de la
institucion.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Y
TCoordinaciones Internas

|Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Gobiernos locales, Gobierno Regional, Direccion (DRET/GORE) y
Instituciones Educativas (IIEE) y proveedores de servicios.

(B




A) Nivel Educativo

Primaria

=

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afos)

Técnica Superior (3
o 4 afios)

Universitaric /
Superior pedagégico

Incom
pleta

Comple
ta

B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos

para el puesto

Egresado

l |__|aacmﬂer

Titulo/
Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

Doctorado

|:|Egresado |:| Titulado

afines.

Administracién, Economia,
Ingenieria Econémica,
Contabilidad, Finanzas,
Estadistica, Ingenieria
Industrial, Informéatica o

No aplica

No aplica

C)¢Se requiere Colegiatura?

BE

¢ Requiere Habilitacion
Profesional?

BE

No

No

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Gestidn Publica, Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales - SINABIP.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos y/o programas de especializacién en cadena de suministro, SIGA - Médulo Patrimonio o similares.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

Nivel de Dominio

No

Interme

Point, Prezi , etc.)

: OFIMATICA i Basico | ;| Avanzado
"|Procesador de textos (Word; %

Open Office, Write, etc.)

/

Hojas de calculo (Excel, x

OpenCalg, etc))

Programa de

presentaciones (Power b

IDIOM

Nivel de Dominio

No aplica

Béasico

Intermedio Avanzado

Inglés

X




Experiencia General

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; la sea en el sector pablico o privado

2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

1 afo.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefale el tiempo requerido en el sector publico;

1 afio.

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Superviso
73
Coordinad

Especiali

Analista
sla

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: (No aplica)

Jefe de Area
o Dpto.

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

Gerente 0
Director

No aplica

¢ |Anote el sustento:

Se requiere nacionalidad peruana?

L1 s X No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migrateria que permita trabajar en el

Sede de la UGEL Tacna

Desde la suscripcién del contrato al 31 de diciembre 2021,

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS -
CPADD

Organo o Unidad Organica: Area de Administracion
Denominacion del Puesto No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios - CPADD

Dependencia Jerarquica Lineal:  Jefe(a) del area de Administracion

Dependencia funcional Oficina de Procesos Administrativos Disciplinarios - CPADD

Puestos a su cargo No aplica

Atender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes y personal administrativo,
que se eleven a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (COPROA) de modo que
permita a la entidad procesar a sus servidores con las normativas vigentes que correspondan.

Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de las
autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la COPROA y a la
Secretaria Técnica del PAD.

Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a
Kavés del Portal Web.

W

- . - . - o B
?{ender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso administrativo de
jcuerdo a normativa.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/DRET, Instituciones Educativas (IIEE), SERVIR y sus
. |dependencias.




B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos 7C)¢Se requiere
A) Nivel Educativo para el puesto Coleglatura?
focorn,  *Gamipl Egresado X Si No
pleta eta
I Primaria I ]Bachi ler Derecho
¢Requiere Habilitacion
_ Titulo/ Profesional?
Secundaria X Licenciatura
Técnica Basica ;
(1 6 2 afias) Maestria X Si No
No aplica
Técnica Superior (3 .
0 4 afios) Egresado l:| Titulado
Universitario /
X Superior X Doctorado
pedagdgico No aplica
|:l Egresado |:| Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Derecho Laboral y ptiblico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinario, normatividad del Sector Educacion.

B) Cursos y Programas de especializacion _requaridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Cursos y/o programas de especializacion en gestion piblica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
;/é OFIMATICA oo, | Bésico intem| Avanzado IDIOMAS a':;’c Bésico | Intermedio | Avanzado
rocesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés b 4
etc.)
Hojas de calculo (Excel, 2
OpencCalc,etc)y | | ~ ("
Programa de
presentaciones (Power| x | 1 1 |
Paint, Prezi , etc.)

2



Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector plblico o privado

2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 afio.

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

1 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

. litar 2 i 1
Practicante AUX . Especiali Super Jifarde. Freg Gerent
Profesional e Anaiista sta oo o Dpto. ga

Asistent Coord pIO. Direct

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

Lugar de prestacion del servicio: Sede de la UGEL Tacna

(%)
i
?hfracién del contrato: Desde la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2021.
INISTRACION .g}f[ o i6 " S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
2\\___// B afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:

22



PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN SIGA PARA ALMACEN

Organo o Unidad Organica: Area de Administracion
Denominacion del Puesto No aplica
Nombre del puesto: Especialista en SIGA para Almacen

Dependencia Jerarquica Lineal:  Jefe del Area de Administracién

Dependencia funcional Equipo de Almacen

Puestos a su cargo No aplica

Planificar, ejecutar, verificar y asegurar las actividades de almacenamiento y distribucion de recursos y
materiales educativos de la UGEL vy sus instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente.

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucién de los bienes, recursos y materiales
educativos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar las actividades de almacen y distribucién de los bienes, recursos y materiales educativos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Asegurar la distribucién y entrega de los recursos y materiales educativos a las diferentes instituciones
educativas en el ambito de la jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucién de materiales.

Mantener actualizado el Registro del ingreso y salida de los Bienes del Almacen, debidamente valorizados.

Regular y controlar la existencia en el almacén, asi como verificar y reportar el estado de los recursos y
materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesos de almacen y
distribucién vigentes.

4,;Mantener el control sistematizado de la informacién del almacen y realizar la conciliacién en el almacén al cierre
:gﬁl afio, a través del Médulo correspondiente del SIGA.

F
)&antener actualizado las tarjetas de ingreso y salida de los materiales educativos.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Gobiernos locales, Gobierno Regional, Direccién (DRET/GORE) y
Instituciones Educativas (/IEE) y proveedores de servicios.
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A) Nivel Educativo

[ ]

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 o 2 afios)

Técnica Superior (3
o 4 afios)

X Universitario /
Superior pedagégico

Incompl
eta

Comple
ta

B)-Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el

puesto

Egresado

| | x |Bachiter

Titulo/
Licenciatur
a

Maestria

Egresado

Doctorado

[ |Egresado [ ]itulado

Titulado

C)2Se requiere
Colegiatura?

Administracion, Economia,
Ingenieria Econdmica,
Contabilidad, Finanzas,
Estadistica, Ingenieria
Industrial, Informéatica o afines.

Si

¢ Requiere Habilitacién

Profesional?

No aplica

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Si

Gestidn Plblica, Médulo de Almacen del Sistema Integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Cursos y/o programas de especializacion en cadena de suministro, SIGA - Médulo de Almacén.

\
}

_\\) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

i Nivel de Dominio
4 - = o
/  OFIMATICA No | asico |MEME| Avanzado
aplica dio
Procesador de textos (Word; %
Open Office, Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel, %
OpenCaic, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point, Prezi , etc.)

2y

Nivel de Dominio

IDIOMAS | No aplica | Basico

Intermedio

Avanzado

Inglés X




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector pblico o privado

2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia

1 afo.

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

1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade: (No aplica)

i ili - Supervisor/ serent
FPracticante Auxiliar o ’ Especialist ! Jefe de Area
Profesional Asistarite Analista % Coonf;nada o Dpto. D? ;:cf

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:] Sl No

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Perd

Organizacién de la Informacién, planificacion, orden y control.

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la UGEL Tacna

-\ |[Duracién del contrato: Desde la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2021.

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Ramunerackm msisk: afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL

Organo o Unidad Organica: Direccién de la UGEL
Denominacion del Puesto No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Imagen Institucional

Dependencia Jerarquica Lineal:  Director de la UGEL

Dependencia funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

Planificar y difundir las actividades institucionales de la UGEL Tacna.

Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacién externa e interna de la UGEL,
en armonla con la politica institucional.

Difundir informacién de interés y las actividades institucionales de la UGEL a los medios de comunicacién
social, en cumplimiento de los objetivos, programas y planes de servicios que brinda.

Brindar apoyo a las diferentes areas de la sede administrativa de la UGEL Tacna, con la finalidad de desarrollar
las actividades de comunicacion y difusion.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacién e imagen institucional ante la comunidad educativa y las
entidades publicas y privadas.

\Q\\F\LUEE@(\Administrar, actualizar y difundir la informacion relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen
& % *stitucional en la pagina web y los entornos virtuales que utiliza la UGEL Tacna.

LagTy

1]
iVelar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad
vigente.

Producir y gestionar la informacién para los medios de comunicacién acerca de las actividades y eventos
realizados por la UGEL Tacna que permitan consolidar una buena imagen institucional.

Ofras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

~—|Coordinaciones Internas

0 janos y unidades organicas

' [Coordinaciones Externas

; ;Miﬁ‘isten’o de Educacion (MINEDU), Gobiernos locales, Gobierno Regional, Direccién (DRET/GORE) y
"|Instituciones Educativas (IIEE) y proveedores de servicios.
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A) Nivel Educativo

=

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior (3
o 4 afios)

Universitario /
Superior pedagdgico

Incompl
eta

Comple
ta

B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para el

puesto

Egresado

| | x |Bachier

Titulo/

Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

Titulado

|:] Egresado :] Titulado

C)¢Se requiere

Colegiatura?
Si X No

Ciencias de la Comunicacién,
Comunicacién Social o
Periodismo. 4Requiere Habilitacion

Profesional?

D s [ x| wo
No aplica
No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documeniacién sustentadora) :

Comunicacion digital y protocole.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Diplomado y/o cursos en Organizacién de eventos o marketing o relaciones publicas o comunicacién corporativa.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas

Nivel de Dominio

Point, Prezi , elc.)

OFIMATICA No | gagico | MMM | Avanzado
aplica edio
Procesador de textos (Word,; %
Open Office, Write, elc.)
Hojas de célculo (Excel, "
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power| X

Nivel de Dominio

No 3 :
‘IDIOMAS ablica Béasico | Intermedio Avanzado
Inglés X




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 afio.

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

1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: (No aplica)

Practicante Auxiliar o Analista Eepaciafist S”pff”‘iso Jefe de Area
Profesional Asistente . SHECIENSE Coordina o Dpfo.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

Gerent
eo
Direct

No aplica

£ Se requiere nacionalidad peruana? :l SI No

Anote el sustento: lNo aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que permita trabajar en el Per

Redaccién, relaciones interpersonales, proactividad y liderazgo.

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la UGEL Tacna

Duracién del contrato: Desde la suscripcion del contrato al 31 de diciembre 2021.

% uneracis i S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y
emul nmensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

[

}."
- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancidn por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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