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MODIFICACION DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESO CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa del Decreto Legislativo N2 1057, personal para la unidad
organica que la Unidad de Gestion Educativa Local Tacna convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el presente
proceso de seleccidon, cuyo cronograma es el siguiente:

e MESA DE PARTES (FISICO): Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-A
Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Tacna

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLES
CONVOCATORIA
. . Comisidn de

1 | Aprobacién de las bases del concurso publico 03.01.2023 Contrato CAS

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional de Empleo 10 dias a I? Equipo de

convocatoria Personal
2 | Publicacion en el portal Institucional de la UGEL Tacna 11.01.2023 Equipo de
Personal

Inscripcion de Postulantes y Recepcidn de Expedientes en:

e IMESA DE PARTES VIRTUAL: http://mpvirtual.ugeltacna.gob.pe Tramite
3 en un (01) solo Archivo en Formato PDF; o 18.01.2023

Documentario

SELECCION DE PERSONAL

Del 19.01.2023

Comisién de

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

4 | Bvaluacion de hoja de vida al20.01.2023 | Contrato CAS
Publicacién del Resultado de la Evaluacién de cumplimiento de L
. . Comision de
5 | requisitos minimos en el portal Web de la UGEL Tacna: 20.01.2023
. Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
Publicacién de Resultados de Evaluacion curricular en el portal de L
Comision de
6 | la UGEL Tacna: 20.01.2023 Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas
ENTREVISTA
. Comision de
7 | Entrevista personal 23.01.2023 Contrato CAS
Publicacién d Itados final en la pagi bdela UGELT :
8 ublicacion de resultados final en la pagina web de la acha 23.01.2023 Comision de

Contrato CAS

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

Dentro de los cinco
(05) dias habiles
contados a partir de
la publicaciéon
resultado final.

Equipo de
Personal

10

Registro de contrato

Dentro de los cinco
(05) dias habiles
contados a partir de
la publicacion
resultado final.

Equipo de
Personal

11

Inicio de labores

24.01.2023

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

Comision de Contrato CAS 2023
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COMUNICADO N° 001
PROCESO CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T-DRET/GOB.REG.TACNA

Por medio del presente se comunica al publico interesado en la
convocatoria del CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T-DRET/GOB.REG.TACNA,
la cancelacion del puesto de “Abogado(a)”, de conformidad a lo
establecido en el supuesto c) del numeral 8.2 de las bases de la
convocatoria.

La Comision de Contrato CAS 2023
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TACNA

La Unidad de Gestién 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, de acuerdo a los puestos sefialados en el presente
proceso de seleccion.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

01 | Técnico Administrativo 01 Eiie debResanat - Arew de

Administracidn
02 Técnico Administrativo en Archivo 01 Area de Administracion
03 Técnico Administrativo 01 Area de Gestién Institucional
E ialist: isié A . —_—
04 Specialists en Supervisidnide 01 Area de Gestidn Institucional

Instituciones Educativas Privadas

. Equipo de Contabilidad - Area
05 Analista Contable 01 de Administracion

06 Especialista en Presupuesto 01 Area de Gestion Institucional

07 Especialista en Patrimonio 01 Area de Administracién
Especialista en Procesos

08 Administrativos Disciplinarios - 01 Area de Administracidn
CPADD

09 Especialista en SIGA — Almacén 01 Area de Administracién

10 Especialista en Imagen Institucional 01 Direccion

11 | Abogado(a) 01 Area de Asesoria Juridica

12 Kaictapia ol 01 Equipo de Personal — Area de

Administracion

TACNA - 2023
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

|. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar, bajo el régimen de Contratacion 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 CANTIDAD AREA / OFICINA MOTIVO
01 Técnico Administrativo 01 Equlglw. de Pgrsona] “Areade Por Necesidad Transitoria
Administracién
02 Técnico Administrativo en Archivo 01 Area de Administracién Por Necesidad Transitoria
03 Técnico Administrativo 01 Area de Gestién Institucional Por Necesidad Transitoria
P —
04 ESp‘?Cla.ISta en Supe.rvmon.de 01 Area de Gestién Institucional Por Necesidad Transitoria
Instituciones Educativas Privadas
. Equipo de Contabilidad - Area Por Disposicidon Complementaria
05 | Analista Contable - de Administracién del DU N° 083-2021
i i i P Por Disposicion Complementaria
06 Especialista en Presupuesto 01 Area de Gestién Institucional del DU N° 083-2021
_— " " < . Por Disposicion Complementaria
p
07 Especialista en Patrimonio 01 Area de Administracién del DU N 083-2021
Especialista en Procesos Administrativos ; . iy Por Disposicion Complementaria
98 | Dbisciplinarios - CPADD o Beea de Adwilnistracon del DU N° 083-2021
- — I -
09 Especialista en SIGA — Almacén 01 Area de Administracion E:{S&Smsécslg?zg;Tp ementaria
. I . - Por Disposicion Complementaria
li
10 Especialista en Imagen Institucional 01 Direccion del DU N° 083-2021
11 Abogado(a) 01 Area de Asesoria Juridica Por suplencia
- —A
12 Asistente Social 01 EqU'PO. ae P‘.e.rsona v Por suplencia
Administracién
BASE LEGAL
2.1. Ley N° 31638 Ley Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

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

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

2.4. Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

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

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

2.7. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes

laborales del Sector Publico.
2.8. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

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

PUNTAIE PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO
Inscripcion de B . No tiene : .| Inscripcion en Mesa de Partes de la Unidad de Gestién
; No tiene t .

Y| postulantes Cbligatario puntaje 1ENE PUNT®! £ cativa Local Tacna.

Revision de . - -
2 | cumplimiento | Eliminatorio No tiene No tiene puntaje Revnsmn_ c_:le Ios_fc_)rmatos para conocer cumplimiento de

o puntaje los requisitos minimos.
de Requisitos

(]
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" Evaluacién 35 50 Calificacion de la documentacién segln perfil de puesto y
Curricular Eliminatorio Ficha de Evaluacién Curricular.
Entrevista . . i6 imi rgo del
i revi Eliminatorio 35 50 EvaIL_Ja'cmn de cqpoummntos del postulante a carg
Personal comité de seleccion.

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso

de seleccion: Verificacion, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

IV. DESARROLLO DE ETAPAS

4.1,

a)

b)

c)

Inscripcion de los Postulantes

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberén deingresar a la pagina
institucional: hitp://www.ugeltacna.goh.pe/convocatorias-cas para tener acceso a los formatos establecidos en
la base y presentar todos los documentos gue acredite el cumplimento del perfil de puesto.

Los expedientes seran remitidos a mesa de partes virtual o presentados en mesa de partes en la Asoc. Las
Begonias Mz | lte 02-A Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sede de la Unidad de Gestion
Educativa Local Tacna, seglin horario de atencién.

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

- Formulario Unico de Tramite.

- Anexo N° 01: Carta de Presentacion del Postulante.

- Copia del Documento Nacional de Identidad — DNI

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

- Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Datos Personales.

- Anexo N° 04: Declaracién de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por violencia
familiar y/o sexual.

- Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Parentesco por razones de consaguinidad, afinidad o por razon de
matrimonio o uniones de hecho.

- Documentos que acrediten la Hoja de Vida del Postulante: formacion académica (titulo o grados

académicos), capacitacion y experiencia laboral de acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

Copia del RUC en condicién de activo y habido (reporte SUNAT).

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

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

El postulante debera descargar los formatos de los anexos N° 01, 02, 03, 04 y 05 del portal institucional
(https://ugeltacna.gob.pe/oficina/personal) a fin de IMPRIMIRLOS Y LLENARLOS SIN BORRONES. NI™
ENMENDADURAS, FIRMARLOS, FOLIARLOS. En el caso que la presentacion del expediente sea virtual,
deberd ESCANEAR los formatos y demds documentos en UN (01) SOLO ARCHIVO en formato PDF y

remitirlos por mesa de partes virtual. h

Los anexos anteriormente mencionados, deberdn SER LLENADOS EN SU TOTALIDAD, DEBIENDG -ESTAR .

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 denominacion del
servicio consignado, tanto como en los anexos solicitados deberan coincidir.

Toda la documentacién DEBERA ESTAR DEBIDAMENTE FOLIADA EN NUMERO Y FIRMADO,
COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante seré declarado NO APTO del
proceso de seleccion.

(&%)

FIRMADAS Y CON HUELLA DIGITAL. =
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En la foliacién no deberédn utilizar 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 quedard DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

Los Documentos requeridos y presentados deben remitirse en FORMA LEGIBLE de acuerdo a los
requisitos minimos, de manera que permita la evaluacién curricular que realizaré la comisién evaluadora,
no sera tomado en cuenta la documentacion borrosa o incompleta.

En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en la Hoja de Vida 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 Hoja de Vida del
Postulante y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

4.2. Evaluacion curricular

a) Criterios de Calificacion:

La hoja de vida del postulante serd evaluada de acuerdo al perfil del puesto de la convocatoria; el
postulante que no alcance el puntaje minimo de los criterios de calificacion sera considerado NO APTO.

Los requisitos solicitados en la presente convocatoria seran sustentados segun lo siguiente:

a.1. Formacion Académica
Debera acreditarse la formacién académica requerida en el perfil de puesto.

a.2. Cursos y/Programas de especializacién
Deberé acreditarse con copias de certificados y/o constancias correspondientes.

- Programas y/o estudios de especializacion
Comprende aquellos cursos, programas, diplomados, post titulos y otros que acrediten una
formacién académica especializada en determinada materia por no menos de 90 horas de
duracién, los cuales no son acumulativos (por lo tanto, los certificados deben indicar el ntimero
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 tltimos cinco (05) afios.

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

a.3. Experiencia Laboral
La experiencia laboral deberd acreditarse con documentos que sefialen el CARGO O PUESTO y EL
TIEMPO LABORADO (la fecha de inicio y fin). Estos documentos pueden ser: CERTIFICADO DE
TRABAJO, RESOLUCION (de designacién/encargatura y cese); o CONSTANCIA DE PRESTACION DE
SERVICIO (para el caso de d6rdenes de servicio). En el caso de presentar contratos de trabajo
adicionalmente debera presentar las boletas o recibos de pago vélidos y reconocidos por la
autoridad de trabajo. Se considera un mes laborado por cada 30 dias calendarios.

En ninguno de los casos, se considerard las practicas pre profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales. Para los casos de SECIGRA, se considerara
como experiencia laboral Unicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la
carrera profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberd presentar la constancia
de egresado y el Certificado de SECIGRA (Derecho otorgado por la Direccion de Promocién de
Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justiciay Derechos Humanos).
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b) Publicacidn:
La publicacién incluird los resultados de la evaluacion curricular, solo aquellos postulantes declarados
APTO, los mismos que pasaran a la siguiente etapa del proceso.

EVALUACION PUNTAIE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
Formacion Académica 14 20
Experiencia General 07 10
Experiencia Especifica 11 15
Cursos de Capacitacion 03 05
Evaluacion curricular: 35 50

c) Observaciones:
- Segun 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.

- Tratdndose 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 gue 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 legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

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

- Los conocimientos de ofimatica y del idioma inglés puede ser sustentado con declaracion jurada y
se podra evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccién.

4.3. Entrevista Personal

a) Ejecucion:
La Entrevista Personal estara a cargo de la Comision de Evaluacién quienes evaluardn los conocimientos
al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula. La entrevista personal se
realizard de manera virtual a través de |a plataforma cuyo enlace serd publicado en |a etapa anterior.

b) Criterios de calificacin:
La entrevista personal es de caracter eliminatorio, de alcanzar una puntuacién minima treinta y cinco (35)
puntos y maxima de cincuenta (50), el postulante seré excluido del proceso de seleccidn.

bt PUNTA i T ———
EVALUACION NTAIEMINIMO | pyyerase MAXIMO
Conocimiento en las Funciones a Desempefar 17 25
Habilidades y competencias 18 25 Ml
Entrevista Personal 35 50 T

c) Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicaré en el cuadro de mérito en la etapa de resultados finales
en el portal web Institucional de la UGEL Tacna http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas.

d) Observaciones:
El postulante sera responsable del seguimiento del rol de entrevistas.
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4.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos piiblicos de méritos

a)

b)

Bonificacion por Discapacidad:

Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N© 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, |a persona con discapacidad que haya participado en el concurso plblico
de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificaciéon por discapacidad = 15% Puntaje Total

Bonificacién por ser 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 evaluacion de la Entrevista y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacién por ser 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 y acredite su condicién de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculo vitae
documentado, se le otorgara una bonificacion 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 Calificacidon

a)

b)

c)

d)

e)

La Comisién Evaluadora publicard el cuadro de méritos solo de aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacién Curricular y Entrevista.

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios requeridos
en cada etapa del proceso de seleccidn y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn y obtenido la puntuacién
mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70 puntos como minimo, sera
declarado como "GANADOR" de la convocatoria.

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

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta |la informacidn requerida
durante los tres (03) dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procederd a
convocar al primer accesitario segin 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 segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

5.2.Asignaciéon de Puntajes

: . - PUNT PUNTAJE
EVALUACIONES PESO | FLNISS i
Evaluacién Curricular 50% 35 50
Entrevista Personal 50% 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
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VI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

6.1. El postulante declarado GANADOR, en el proceso de seleccién de personal para efectos de la suscripcion y
registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera 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 Curriculo Vitae, a efectos de realizar la verificacion y el fedateo
respectivo, siendo estos: Grados o titulos académicos, Certificados y/o Constancias de Trabajo,
presentados para la evaluacion del cumplimiento del perfil.

- Constancia de suspensidn de Renta de 4ta categoria, de corresponder.

6.2. Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de haber de |a 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 Mdédulo de Gestién de Recursos Humanos del MEF.

6.3. Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberd presentar previa a la suscripcion del contrato, la
resolucidn o constancia que acredite la suspensién temporal de su pensidn y la solicitud de baja temporal en
el médulo de gestidén de recursos humanos del MEF.

Vv

I. PRECISIONES IMPORTANTES
El postulante debera tener en consideracién lo siguiente:

7.1. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran durante el proceso de
seleccién, 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 para la convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente del proceso en el Portal Institucional de la UGEL Tacna:

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

. En caso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de algtn postulante, sera eliminado del proceso de
seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

. El postulante que se presente al puesto materia de la presente convocatoria y ostente un Grado Académico
Superior al que se requiere (uno, dos o mas niveles educativos) para efectos de la contraprestacion
econdmica mensual prevalecerd de acuerdo al perfil requerido, en consideracién a la asignacidn
presupuestal de la entidad para el presente ejercicio fiscal 2022.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso seré 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.

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

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



UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA
LOCAL TACHA

COBERND REGIONAL
DE TACNA

ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
COMITE DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -

PRESENTE.-

N2..ooiiiiericinrieeeinneenes, - CON domicilio  legal en

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

............................................................................................................................................ convocado por

la Unidad de Gestidn Educativa Local Tacna, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacion es

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.

3. Anexo N2 03: Declaracién Jurada de datos personales.

4. Anexo N° 04: Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado por
violencia familiar y/o sexual de Relacidn de Parentesco.

. Anexo N° 05: Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de consaguinidad, afinidad
o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

. Documentos que acredite la hoja de vida del postulante (formacién académica, capacitaciones y
experiencia laboral).

. Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte SUNAT).

. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el
CONADIS, de ser el caso:
( )si ( )No :

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

TacNa, cceevcieeee A8 v del 20......

Firma del Postulante (*)

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

o



DE,

\8ACIO

P ﬁi UNIDAD DE
E GESTION
EDUCATIVA
COSERNOTECONAL | LOCAL TACNA
ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA
CONVOCATORIA CAS N° -2023-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

CARGO AL QUE POSTULA
. DATOS PERSONALES:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

ESTADO . FECHA DE
epap | ESTAD LUGAR DE NACIMIENTO i S
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DiA | MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M B’gg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP ”OMBEfPDE A TELEFONO F1JO MOVI / CLARO / OTROS
AFP
7| D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO
TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA
TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Sefiale |a especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).

&

\ GRADO
b

NIVEL ALCANZADO

CENTRO DE ESTUDIOS

PROFESION O ESPECIALIDAD

t]

Titulado ()

Doctorado

Egresado (- )

Estudiante (

)

Titulado ()

Maestria

Egresado ( )

Estudiante (

)

Titulado ()

Grado Académico ()

Universitario

Egresado ( )

Estudiante (

)

Técnico

Titulado ()




GOSEMND REGIONAL
DE TACNA

URNIDAD DE
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EDUCATIVA
LOCAL TACNA

Egresado ( )

Estudiante ()

Estudios
Bésicos
Regulares

Concluidos ()

No Concluidos ()

lll. CAPACITACION

INICIO
(MES/ANO)

FIN
(MES/ANO)

CURSO / EVENTO

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:
Cargo: Tiempo de servicios:
] Inicio: (mes/afo) /
>4 Modalidad de contratacion: - .
A Fin: (mes/afo) /
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de servicios:
] Inicio: (mes/ano) /
Modalidad de contratacion: " =
Fin: (mes/afio) /
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
\Cargo: Tiempo de servicios:
Inicio: (mes/afio) /
odalidad de contratacion: : =
Fin: (mes/afo) /
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de servicios:
X, Inicio: (mes/afa) /
Modalidad de contratacién: : =
- Fin: (mes/afio) /

(Agregue fila adicional si es necesario)

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Tacna,

de

del 20

Firma

“ Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TACNA a efectuar la comprobacién de la veracidad
de la presente Declaracion Jurada; segin lo establecido en el Articulo 411° del Cadigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo X1X del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la

Huella digital (*)




xsgfh UNIDAD DE

GESTION

EDUCATIVA
coBERNOTEECNAL | | OCAL TACNA

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
Y0, ittt et sarnr st e s e e b s s sn s s s b s bessasans s sasene s IO ENTITiCAdo/a  con DNl N°
povmasersoniy ) COMDTIIEHNG B iiuriesinirauvonsussinvisisaioviissamesviesss e mams e s s e S 3533

mediante el presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos —
REDERECI.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N° 29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico |a veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades civiles
y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sea falso, siendo pasible de

Iquier fiscalizacid i ider i 3
P T cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere pertinente
&,

y

oo

...................... T o | i U N

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES e

DNI N°®

IMPRESION DACTILAR

11



Fao o UNIDAD DE
L GESTION
EDUCATIVA
sossmoseacnil | LOCAL TACNA

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O SENTENCIADO POR

VIOLENCIA FAMILIAR Y/0 SEXUAL

YO, i s snrses s s s ess s s ssras s s eneneeeeeene 10€NLIfiIC@dofa con DNl N°
JOUPPRE VA oo o B o o Yo o1 ol o TR =1 o OO RSPO PRSP RRPT

mediante el presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No haber sido denunciado por violencia familiar.

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No haber sido sentenciado por violencia familiar.

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles y/o penales qgue se pudieran derivar en caso que alguno de los datos consignados sea falso, siendo pasible
de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

e 08 v @8 200,

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

DNI N*

IMPRESION DACTILAR




TwSa* | UNIDADDE
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cosEmmoRECoNAL | LOCAL TACNA

ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE CONSAGUINIDAD, AFINIDAD O
POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO
{Ley N° 26771)

R o OO URORRRURRROUROPRPR 1o (<1811 1ot 1o (oY £ I oto 1 I 011" | BN \' A

ey CON dOMICHTO BN . vt ittt s e iiesis e s s T R T I G S S o)
en virtud del principio de presuncién de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las
acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO

JURAMENTO que:

DECLARO BAJO JURAMENTO:
S| NO Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio o uniones
de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad de Gestién

Educativa Local .......cceevvevennen.

Sobre el particular consigo la siguiente informacién:

GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA
HOMBRES Y ARELIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
S8 s B D

FIRMA

APELLIDOS y NOMBRES

DNI N°

IMPRESION DACTILAR
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO CAS N° 001-2023-AAD-UGEL.T/GOB.REG.TACNA

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 convoca, de acuerdo al puesto sefialado en el presente
proceso de seleccion, cuyo cronograma es el siguiente:

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLES
CONVOCATORIA
Comisién de
1 | Aprobacidéndelasb del Ibli .01.202
probacion de las bases del concurso publico 03 023 Contrato CAS
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de Empleo Lo diae R l? Equlpo de
convocatoria Personal
2 | Publicacién en el portal Institucional de la UGEL Tacna 11.01.2023 Faulipo de
Personal
Inscripcion de Postulantes y Recepcion de Expedientes en:
e MESA DE PARTES VIRTUAL: http://mpvirtual.ugeltacna.gob.pe Trémite
3 en un (01) solo Archivo en Formato PDF; o 18.01.2023 T —
e MESA DE PARTES (FISICO): Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-A
Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Tacna
SELECCION DE PERSONAL
- . ; Comision de
4 | Evaluacién de hoja de vida 19.01.2023 Contrato CAS
Publicacién del Resultado de la Evaluacién de cumplimiento de earmietBn 8
5 | requisitos minimos en el portal Web de la UGEL Tacna: 19.01.2023 SISO 8
; Contrato CAS
http://www.ugeltacna.goh.pe/convocatorias-cas
Publicacién de Resultados de Evaluacion curricular en el portal de L
‘ Comisién de
6 | la UGEL Tacna: 19.01.2023 Contrato CAS
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatorias-cas ontrato
ENTREVISTA
7 | Entrevista personal 20.01.2023 Comision de
P A Contrato CAS
Publicacién de resultados final en la pagina web de la UGEL Tacna: isid s
3 pag 20.01.2023 Comisién de

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

Contrato CAS

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

Dentro de los cinco
(05) dias habiles
contados a partir de
la publicacién
resultado final.

Equipo de
Personal

10

Registro de contrato

Dentro de los cinco
(05) dias habiles
contados a partir de
|a publicacién
resultado final.

Equipo de
Personal

11

Inicio de labores

23.01.2023

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

Comision de Contrato CAS 2023



PERFIL DEL PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : AREA DE ADMINISTRACION

Unidad organica : NO APLICA

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal : JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional : EQUIPO DE PERSONAL

Puestos que supervisa 3 NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de las actividades programadas de procesos de contratacién y/o renovacién de personal docente en el marco de la
Ley N°30328.

FUNCIONES DEL PUESTO

~ Brindar apoyo administrativo en las comisiones de las que forme parte el responsable del equipo de personal, como la encargatura en
cargos de mayor responsabilidad en las areas de desempefio laboral y la elaboracion y aprobacion del Cuadro de Distribucion de Horas
Pedagdgicas en las instituciones publicas del nivel de educacion secundaria de Educacion Basica Regular y del ciclo avanzado de
Educacion Basica Alternativa.

- Proyeccion de documentos en los procesos previos y durante el proceso de contratacion docente para el servicio educativo en los
programas educativos y en las instituciones educativas publicas de educacion basica.

- Preparar la informacion y documentacion respecto a las disposiciones en relacion al procedimiento, requisitos y condiciones para las
contrataciones de profesores y su renovacion.

. Brindar apoyo en la seleccion y contratacion de profesores idoneos para el servicio educativo en los programas educativos y en las

AOMALOES o ; " o
),‘_f;_;-"- = ‘6;3\Lnstltuczones educativas publicas de educacion basica.
S e Z0fras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a los actos previos y durante el proceso de contratacion y/o renovacin

: docente.

ORMACION ACADEMICA

‘B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el 'C.) éSerequiere
_puesto . Colegiatura?

T incompleta Completa DEgresadn(a) EI si EI No |
: Administracion, Ing. Comercial, Ing. De i
Secundaria I:] Bachiller i B X &
Sistemas y/o carreras a fines.
Técnica Basica a7 0 i ¢Requiere habilitacion
1162 sios) itulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Superior 5 ‘
) 3 vl I I I O I IR eIy
Y
G n Universitario D E I:IEgl:sadu Dﬂruladu
DDD:toradu
ngresadn D'ﬁ!ulado

A.)} Formacién Acadéniica_

. CONOCIMIENTOS

= A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

- Conocimiento de Gestién Piblica.

- Conocimiento de la Ley de Reforma Magisterial.

- Conocimiento del proceso de contratacién docente.
- Ofimatica.




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

Nota: Codo curso deberd tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales podrdn se acumulativas en relacidn a lo solicitado en el perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializacicn y/o Diplomodos deberdn tener una duracidn minima de noventa (90) horas; y si son organizados
por disposicién de un rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

Cursos y/o Diplomados relacionados para el puesto en la funcién o la materia.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermediola g IDIOMAS Noaplicd Bésico | Intermediof Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA LABORAL

‘Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

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

01 afio

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

01ano

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

Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Gerente o ‘
profesional Asistente Especialista Coordinador Areao Director

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Busqueda de la informacidn, Orientacién al logro, Interés por el orden y la claridad, Conocimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en
equipo y cooperacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" Unidad de Gestidn Educativa Local Tacna
- |Lugar de prestacién del servicio ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lt 02-A Distrito Gregorio
Albarracin Lanchipa - Tacna

Duracién del Contrato Tres (03) meses

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles) sujetos a los

Remuneracién Mensual :
descuentos de ley a cargo del 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




- PERFIL DEL PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : AREA DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica : NO APLICA

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto ' TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal . JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional 4 NO APLICA

Puestos que supervisa : NO APLICA

MiSIGN DEL PUESTO

Ejecutar actividades de reunir, organizar, conservar y difundir la documentacion de [z institucién de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y/o procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la documentacion.
- Recepcionar y despachar la documentacion remitida o solicitada.

- Clasificar y codificar la documentacién de la institucién.

- Mantener actualizado el archivo de la institucion.

- Llevar un registro de la documentacion interna y externa.

- Escanear los documentos para la automatizar los documentos archivados.

- Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato superior.

FORMACION ACADEMICA

,.{T“E)“:-h :
TR ""“5;’\—\\ ‘A.) Formacién Académica

/P

‘B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el iC.) éSe requiere
puesto Colegiatura?

Egresado(a) I | si | X lNo

Administracién, Ing. Comercial,
Contabilidad y/o carreras a fines.

2

Incompleta  Completa ’

Dsecundaria D D
Técnica Basica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(36 4 anos)
Euniversnario D E

Bachiller

iReguiere habilitacién
Titulo/ Licenciatura : profesional?

Maestria | | si | X |Nc 3
Egresado I:Iﬁ(uladu :

Doctorado

Egresado Titulado

mininininEn

- Conocimiento de la funcién archivistica.
*{- Conocimiento de la gestién puablica.
'Ofimatica. e




.

Gy

v AL
o

A

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

Nota: Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podran se acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de Puesto.
En el caso de los Programas de Especializacién y/o Diplomados deberdn tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son organizados por
disposicidn de un rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

Cursos y/o diplomados relacionados para el puesto en la funcién o la materia.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ' Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedic| Avanzado IDIOMAS o aplical Bdsica | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA LABORAL

‘Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia espedfica

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

01 afio

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

01 afio

et : : :
J‘_f“ C.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado (No aplica):
o Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisar / lefe de Gerente o
s /f profesional Asistente Especialista Coordinador Areao Director
I

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Ue * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
it .
. INo aplica
4
3

-
FABILIDADES O COMPETENCIAS _ o
;[Busqueda de la informacién, Orientacién al logro, Interés por el orden y la claridad, Conocimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en
equipo y cooperacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Gestién Educativa Local Tacna
Lugar de prestacion del servicio ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lt 02-A Distrito Coronel
Gregorio Albarradn Lanchipa - Tacna

* |Duracién del Contrato mes de noviembre y diciembre del 2022.

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles) sujetos a los

Remuneracion Mensual
descuentos de ley a cargo del trabajador.

- Jornada sermanal 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




- PERFIL DEL PUESTO - TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Unidad orgédnica : NO APLICA

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Dependencia Jerarquica funcional : NO APLICA

Puestos que supervisa ; NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de las actividades programadas de procesos de encargaturas en cargos de mayor responsabilidad y elaboracién del
cuadro de distribucién de horas pedagdgicas en el marco de las normas técnicas del MINEDU.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Elaboracion de informes técnicos para el proceso de reasignacion de docentes.

- Proporcionar informacion sobre las precisiones y pautas para el proceso de reasignacion de docentes.

- Apoyo en la comision técnica en la elaboracion del cuadro de distribucion de horas pedagogicas del personal docente.

- Porporcionar informacion sobre las precisiones y pautas para el proceso de elaboracion de cuadro de distribucin de horas pedagagicas.
- Proyeccion de informes finales para los distintos procesos en los cuales preside el jefe de 4rea.

- Realizar ofras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato superior.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresadola) |_| |_| No |

Administracién, Ing. Comercial,
Contabilidad y/o carreras a fines.

‘A.) Formacion Académica ‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa

Bachiller

ERequiere habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria | | Si | X |No
Egresado D itulado

Técnica Bdsica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(364 afios)

Universitario D IZI

Doctorado

Egresado Titulado

DDDDDEII:I

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

- |- Conocimiento de Gestidn Publica.

- Conocimiento de la Ley de Reforma Magisterial.

; “|- Conocimiento del proceso de encargatura en cargos de mayor responsabilidad.
i .~ |- Conocimiento del proceso de elaboracion del cuadro de horas pedagdgicas.

i - Ofimética.




B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deberd tener una duracidn minima de ocho (08) horas, las cuales podrdn se acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil de Puesto.
Enel coso de los Programas de Especializacidn y/o Diplomados deberdn tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son organizados por
disposicién de un rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

Cursos y/o diplomados relacionados para el puesto en la funcidn o la materia.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplical Bdsico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

'EXPERIENCIA LABORAL

‘Experiencia general

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

02 afios

Experiencia espedifica

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

01 afio

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

—~~ = |01afio

\

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

/ Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Gerente 0
AL profesional Asistente Especialista Coordinador Areao Director

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

l, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS _
Busqueda de la informacidn, Orientacion al logro, Interés por el orden y la claridad, Conocimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en
equipo y cooperacién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Gestién Educativa Local Tacna
Lugar de prestacion del servicio ubicado en |a Asoc. Las Begonias Mz | Lt 02-A Distrito Gregorio
Albarradn Lanchipa - Tacna

Duracién del Contrato Tres (03) meses

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles) sujetos a los

i
Remuneracién Mensual descuentos de ley a cargo del trabajador.

- Jornada semanal méaxima 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




PERF IL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE lIEE PRIVADAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Orgénica : Area de Gestion Institucional
Denominacién del Puesto g No aplica
Nombre del puesto : Especialista en Supervisién de Instituciones Educativas Privadas
Dependencia Jerarquica Lineal £ Jefe del Area de Gestion Institucional
Dependencia funcional 1 No aplica
Puestos a su cargo : No aplica
MISION DEL PUESTO

Supervisar a las Instituciones Educativas privadas segtin aspectos técnicos y marco normativo vigente, a fin de garantizar la calidad del servcio
educativo que brindan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar el plan anual de supervision a instituciones educativas privadas de su jurisdiccion.

Supervisar el cumplimiento de las normas en materia del funcionamiento de instituciones educativas privadas (acciones de formalizacién y
cumplimiento de servicios ofrecidos).
Elaborar informes relacionados a las acciones de supervision de las instituciones educativas privadas.

Elevar informe de supervision a la comisién de sanciones e infracciones o instancias superior segln corresponda de acuerdo a la normativa
vigente.

Atender segln normativa vigente las consultas, quejas y reclamos de instituciones educativas privadas que llegan a la UGEL a través del portal
web identicole.

Elaborar reportes sobre el estado de las quejas y reclamos relacionados a las instituciones educativas privadas que incumplen los
procedimientos administrativos que se registran en el identicole o se han recepcionado de forma directa.

Realizar visitas de supervision a instituciones educativas privadas de la jurisdiccidn a fin de verificar la calidad del servicio y/o atender alguna
queja presentada en el portal web identicole.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones Internas

-

"%¢_ |Organos y unidades organicas

/ Gobiernos locales, Indecopi, fiscalia de Prevencion del Delito, SUNAFIL, SUNAT, entre otras. !

FORMACION ACADEMICA

‘B) Grado (s)/ Situaci6n académicay estudios requeridos para ‘C)¢Se requiere
el puesto ‘Colegiatura?

Incomplet Completa EIEgresado Si I—_-l No

Primaria Bachiller Cal <&Requiere Habilitacién
Profesional?
Secundaria |:| I:] Titulo/ Licenciatura -

A} Nivel Educativo

Técnica Bésica AR si D No S
(1 0 2 afios) ) i P
Técnica Superior ”—’ No aplica
(3 0 4 arios) I I | , ' |Egresado X |Titulado
Universitario /
X Superior X Doctorado .
pedagégico No aplica
I:lEgresado Titulado
CONOCIMIENTOS

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

Normatividad sobre autorizacién, reconocimiento, funcionamiento y supervision, en materia de prestacion del servicio educativo de gestion
privada.
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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 especializacién no menos de 90 horas

Derecho Administrativo, procedimientos administrativo sancionador y/o gestion publica en el sector educacion.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

E Nivel de Dominio Nive! de Dominio

OFIMATICA No T Basico | " o> | Avanzado IDIOMAS| No aplica | Bésico| Intermedio | Avanzado
Procesador de lextos (Word, X Inglé X
Open Office, Write, etc) ngies
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi,etc) | [~ (| | [T

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique la cantidad total de anos de experiencia laboral; la sea en el sector publico 0 privado

1 afo.

Experiencia Especifica

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

06 meses

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

06 meses

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

£ i - ‘ weren
Practicante Auxiliar o P— Especiali Supervisor/ Jefe de Area o
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpto. Nirart

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

~./No aplica

QCIONALID‘A’D

<l
{Se requiere nacionalidad peruana? [ | st [ x | Mo

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

Anote el sustento: 3
el Peru.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

activo, analisis, innovacion, trabajo en equipo y negociacion.

ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

] d . - Unidad de Gestion Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-
~ a 1 : s . . N
Tﬁd\? gar de prestacion del servicio A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Duracién del contrato: Tres (03) meses

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

- |re racién m I: ) ; = " ;
||Remuneracién mensua afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal méaxima de 48 horas.

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

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

' 'btras condiciones esenciales del contrato:




IDENTIFICACION DEL PUESTO

.Organo

Unidad Organica
Puesto Estructural
Nombre del puesto

Dependencia jerdrquica lineal

Dependencia funcional

Puestos a su cargo

‘MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO DE ANALISTA CONTABLE

AREA DE ADMINISTRACION

NO APLICA

NO APLICA

ANALISTA CONTABLE

JEFE DE AREA DE ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL EQUIPO DE CONTABILIDAD

NO APLICA

Apoyo en la Formulacién de Conciliacion Financiera Presupuestal, andlisis de las cuentas del Balance de Comprobacién Mensual,
Contabilizar las operacién Financieras y no Financieras , y apoyo en el manejo de aplicativos para el Cierre Contable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Judiciales,

- Formular el auxiliar estandar y el anélisis de cuentas del balance de comprobacién mensual.

- Realizar la conciliacién de los saldos de las cuentas del balance de comprobacidn con cada area usuaria.
- Efectuar el proceso de Conciliacién de Financiera Presupuestal.

- Apoyo en el manejo de los Aplicativos de Cierre Contable, la Contabilizacién de las Operaciones Financieras y no Financieras.

- Realizar conciliacién de saldos reciprocos con entidades y empresas del estado en forma anual para la DNCP; y el Aplicativo de Sentencias

- Imprimir y tramitar la legalizacién de los diferentes Libros Contables necesarios de acuerdo a la normatividad vigente.
- Compilar, resguardar la documentacién remitida al Sistema de Contabilidad para uso y aplicacién en las transacciones de la entidad.
- Realizar las demas funciones que se le asigne el Responsable del equipo de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Unidades y/o Areas de la Unidad de Gestién Educativa Local Tacna

Coordinaciones Externas:

%Conectamef, Ministerio de Economia y Finanzas y otras entidades reguladoras de los sistemas administrativos.

FORMACION ACADEMICA

)

ot —
ZTA) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

{Primaria
o) i
% Secundaria

Incompleta

7
]

| Egresado(a) lz] Bachiller
N

CONTABILIDAD

o |
Completa [ ITitulo/ Licenciatura

i(3 6 4 afios)

=

é} | Técnica Basica
(162 afios)

iTécnica Supericr;:

X EUniversitaria

DEgresado

< OO

s« [Je[x]

iD} éHabilitacion

prafesional?
Si Ef No | X

[]
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‘CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

|-Conocimientos en Contabilidad Gubernamental.
H a4t
i-Conocimientos en Rendicidn de Planilla de Viaticos.

|
i-Manejo de SIAF

-Ofimatica

{-Conocimiento en Gestion de Recursos Propios.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

%CURSOS Y/O DIPLOMADOS RELACIONADOS A CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio |
OFIMATICA : .

Noaplica  Bésico intermedio | Avanzado DIALECTO  Noaplics  Bdsico Intermedio | Avanzado |
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones

7 Observaciones.-

‘EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 Afios

{Experiencia especifica

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

1 Afio

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

Afio

Practicants

™ Auxiliar o™
profesional: i Asistente I

Analist

Especialistag
i i |

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
s Jete de Area of

Supervisor /7

Coordinador|

Departamento

Gerente of
Director! i

-f

Y
BABILIDADES O COMPETENCIAS

1ON BF queda de la Informacidn, Orientacidn al logro, Interés por el Orden y la Claridad, Conocimiento Organizacional, Iniciativa, Trabajo

EQUISITOS ADICIONALES

o aplica

‘CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio :

Unidad de Gestidn Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lt
02-A Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Tacna

Duracién del Contrato:

Un (01) mes

Remuneracién Mensual :

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles) sujetos a los descuentos de ley a
cargo del trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

- Jornada semanal méxima 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 PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica
Denominacién del Puesto
Nombre del puesto
Dependencia Jerarquica Lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Area de Gestion Institucional

No aplica

Especialista en Presupuesto

Jefe del Area de Gestion Institucional

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

v

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 presupuestario.

Brindar asistencia técnica a otros organos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder, a las IIEE 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 mision del puesto.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones Internas

Igrganos y unidades organicas

.mhink O - Coordinaciones Externas

P < i
¥ “ Rh{nisten‘o de Educacién (MINEDU), Gobiernos locales, Gobierno Regional, Direccién (DRET/GORE) y Instituciones Educativas (IIEE) y
proveedores de servicios.

Secundaria

I_J u LﬂTitulo/ Licenciatura

;pamcro.u ACADEMICA

; ; ; ‘B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere

bk 2l i ‘el puesto : Colegiatura?
Incomplet Completa ‘:IEgresado X Si No

| | Administracién, Contabilidad,

D Primaria Bachiller Economia, Ingenieria Econémica i

I | | | o afines. K.g,Raqufere Habilitacién
‘Profesional?

AT

 hica oo Maestria

(1 0 2 afios)

Técnica Superior ! L I ‘ | ]
I:I(S 0 4 afios) | Egresado Titulado

No aplica

Universitario /
X Superior X

pedagdgico

Doctorado

No aplica

I:'Egresado Titulado

‘CONOCIMIENTOS

[x] 5[] w

_? /-A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Sistema Nacional de Presupuesto, Gestién Publica y Presupuesto Plblico.
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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, Diplomados o programas de especializacion en SIAF o presupuesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

OFIMATICA No 1 Basico ™) avanzado IDIOMAS | No apiica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de texios (Word; .
Open Office, Write, elc.) X Ingies X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc,etc)y | (=~ | 1 o
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi , elc)

EXPERIENCIA
Experiencia General

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

3 anos.

Experiencia Especifica

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

2 anos.

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

2 afos.

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

; ” sz eren
Practicante Auxiliar o Analista Especiali Supervisor/ Jefe de Area fa 0
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpto. Nirer

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

No aplica

' -, |NACIONALIDAD

e requiere nacionalidad peruana? | ] Sl I X ! No

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacidn migratoria que permita trabajar en

Anote el sustento: el Per.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

tAnéIiszs‘ proactivo, innovacion, trabajo en equipo y orden.

2
e

QDNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

p

»|Lugar de prestacién del servicio: Unidad de Gestién Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-

A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Duracién del contrato: Un (01) mes

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

Remuneraciéon mensual:

- Jornada semanal méaxima 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:




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

ADENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o Unidad Organica : Area de Administracion
Denominacién del Puesto < No aplica
Nombre del puesto : Especialista en Patrimonio
Dependencia Jerarquica Lineal 2 Jefe del Area de Administracién
Dependencia funcional s Equipo de Patrimonio
Puestos a su cargo s No aplica

MISION DEL PUESTO

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.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar la realizacién 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.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones internas

Organos y unidades organicas

‘Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

CIA o = ‘B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere
{|."-A} Nivel Educative B A - tahiE

Incomplet Completa l:\Egresado Administracion, Economia, X Si No

Ingenieria Econdmica,

[ |primeria Bachiller Contabilidad, Finanzas, Req ilitac
| | | | | | Estadistica, Ingenieria Industrial, ;ﬁi‘;ﬁm?""m@
|:|Secundaria | | | l | X ’Tftu.'of.f_icenc:iatura Informatica o afines. :
Técmca_Bésica ' | | | | ]Maestrfa & S I_‘ Ne
(1 0 2 afos) No aplica

- Técnica Superior ’ -~
gﬁ (Bo4aios) | | | IEgresado Titulado
5 Universitario / ’

X |Superior X Doctorado e

pedagdgico
I:I Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

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

No aplica R

Gestion Publica, Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales - SINABIP.
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[E Cursos y-ngramas 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 especializacion en cadena de suministro, SIGA - Médulo Patrimonio o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

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

Nivel de Dominio j : Nivel de Bominio
OFIMATICA No | Basico | "] Avanzado IDIOMAS| No apiica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; .
Open Office, Write, efc.) X Ingiés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc,etc) | |} (1 5
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi,etc) | (V|7
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de ahos de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado
2 anos.
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 plblico o privado: (No aplica)
- weren
Practicante Augxiliar o Aalita Especiali Supervisor/ Jefe de Area 56
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpto. Pirent

No aplica

X

o l.
%e requiere nacionalidad peruana? Sl X No

A/note el sustento:

el Perd,

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que permita trabajar en

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, planificacién, orden y control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

d tacion del icio: s : " %
HEAr e PEsaciilCelsemes A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Unidad de Gestién Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-

- |Otras condiciones esenciales del contrato:

Duracién del contrato: Un (01) mes

Remuneracién me I: o P A : i
el afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

S/2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y T

- Jornada semanal méaxima 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 PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - CPADD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica :  Areade Administracion
Denominacién del Puesto : No aplica
Nombre del puesto 1 Especialista en Procesos Administrativos Disciplinarios - CPADD
Dependencia Jerarquica Lineal 3 Jefe del Area de Administracién
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ' No aplica
‘MISION DEL PUESTO

Alender los requerimientos de procesos administrativos disciplinarios de docentes que se eleven a la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios de modo que permita a la entidad procesar a sus servidores con las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas al COPROA v a la secretarfa 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 través del portal web.

- Atender los casos de denuncias reporiadas en el SiseVe e identicole que amerite un proceso administrativo de acuerdo a normativa.

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

(COORDINACIONES PRINCIPALES

{Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

-|Ministerio de Educacion (MINEDU), Gobierno Regional, Direccién (DRET/GORE) y Instituciones Educativas (IIEE), SERVIR y sus dependencias.
%

FORMACION ACADEMICA

'B) Grado (s)f Situacion académica y estudios requeridos para C)¢ Se requiere
el puesto Colegiatura?

Incomplet Completa I:]Egresado Si I:I No
I:Ianana Bachiller Derecho \Requiiere Habiltacion
£ H 1?
2 Secundaria X |Titulos Licenciatura s

Técnica Basica . ; ¥
L |2 (102 afios) |_l u |_JMaestna LX_] o I_I e )

No aplica

|’ A) Nivel Educativo

Técnica Superior | | ) "
o /(3 04 afos) | Egresado Titulado .
Al g Universitario /
X Superior X Doctorado .
pedagégico No aplica
|:|Egresado Titulado
|- “CONOCIMIENTOS

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

Derecho Laboral y Pablico, Derecho Administrativo y Proceso Administrativo Disciplinario y Normatividad del Sector Publico.
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3} Cursos y Programas de especlslzacién requeridos 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, Diplomados o programas de especializacién en gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

_ _ Nivel de Dominio _ Nivel de Dominio -
OFIMATICA M Thasico "7’ Avanzado IDIOMAS| No aplica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglés X

Open Office, Write, etc)

Hojas de calculo (Excel, X
QOpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi, elc.)

EXPERIENCIA
Experiencia General

Indique la cantidad total de anos 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 afo.

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)

g - - ren
Practicante Augxiliar o Anafista Especiali Supenvisor/ Jefe de Area Uf; o
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpto. Pirert

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

No aplica

©)
£SE requiere nacionalidad peruana? Sl X No

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

s/
£ 1Knote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

. wccic’m, Ortografia, Relaciones Interpersonales, proactividad y liderazgo.
4

Unidad de Gestion Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-
A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Duracién del contrato: Un (01) mes

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién m i
: ensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

=
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Oftras condiciones esenciales del contrato:

- Jornada semanal maxima de 48 horas.




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN SIGA - ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Organica s Area de Administracion
Denominacién del Puesto = No aplica
Nombre del puesto s Especialista en SIGA - Almacén
Dependencia Jerarquica Lineal . Jefe del Administracién
Dependencia funcional 7 Equipo de Almacén
Puestos a su cargo : No aplica

‘MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

T

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

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

Asegurar la distribucion 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 distribucion de materiales.

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

T

Regular y controlar la existencia en el aimacén, 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 distribucion vigentes.

- Mantener el control sistematizado de la informacion del almacen y realizar la conciliacién en el aimacén al cierre del ano, a través del Madulo
correspondiente del SIGA.

- Mantener 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 PRINCIPALES

iCoordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

WALLE . Coordinaciones Externas : o
Ministerio de Educacién (MINEDU), Gobiernos locales, Gobierno Regional, Direccion (DRET/GORE) y Instituciones Educativas (IEE) y
ifoveedores de servicios.

B) Grado (s)/ Situacidén académica y estudios requeridos para ‘C)¢Se requiere

‘A} Nivel Educativo el puesto ‘Colegiatura?

Ingenieria Econdmica,

Primaria i:] I:’ Bachiﬂer Contabilidad, Finanzas, Requiere Habitilzciéﬁ

Estadistica, Ingenieria Industrial,

DSecundaria D I:] [jmum/ucenciatura Informatica o afines. Profesional?

[/ |Técnica Basica ‘:, D I:I sl I:l s EI i
\ (10 2 afios) . S
: Técnica S . No aplica
‘écnica Superior .
(3 0 4 afios) Egresado Titulado
Universitario /
X Superior X Doctorado .
pedagogico No aplica
I:‘Egresado :lﬁrulado
3 ONOCIMIENTOS

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

Gestién Publica, Médulo de Almacen del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

3

Incomplet Completa ,:‘Egresado Administracién, Economia, Si X No |....



B) Cursos y Programas de especializacion 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 de Almacén.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas

Nivel de Dominio ' Nivet de Dominio

OFIMATICA No | Basico | "o | Avanzado IDIOMAS| No apiica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; B
Open Office, Write, elc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc,etc)y | | (|
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi , elc.)
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

2 anos.

Experiencia Especifica

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

1 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parle 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)

. s . Leren
Practicante Auxiliar o Analista Especiali Supervisor/ Jefe de Area e
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpto. Nirert

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

No aplica

——. _ |NACIONALIDAD

~¢Se requiere nacionalidad peruana? | | Sl I X I No

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

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la Informacién, planificacién, orden y control.

g ;7%
(éh@NDlC!OMESVE_SEHCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Gestién Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02- | ‘f:"-'

ar de prestaciol icio:
9 prestipiCn el serylcin A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

S

BNy
Aracién del contrato: Un (01) mes

[§

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

Remuneracién mensual: ; Y T 7 A
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal méaxima de 48 horas.

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

j \ - No tener sancién por falta administrativa vigente.

- |Otras condiciones esenciales del contrato:




PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN IMAGEN INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgénica :  Direccion
Denominacion del Puesto k No aplica
Nombre del puesto i Especialista en Imagen Institucional
Dependencia Jerarquica Lineal $ Director de la UGEL
Dependencia funcional 3 No aplica
Puestos a su cargo 3 No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar y difundir las actividades institucionales de la UGEL Tacna.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Proponer, formular e implementar las estrategias y lineamientos de comunicacion externa e interna de la UGEL, en armonia con la politica
institucional.

Difundir informacién de interés y las actividades institucionales de la UGEL a los medios de comunicacion 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 Ia finalidad de desarrollar las actividades de
comunicacion y difusion.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacion e imagen institucional ante la comunidad educativa y las entidades puiblicas y privadas.
Administrar, actualizar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en la pagina web y los

entornos virtuales que utiliza la UGEL Tacna.
Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicidad estatal, en el marco de la normatividad vigente.

T

Producir y gestionar la informacion para los medios de comunicacion acerca de las actividades y eventos realizados por la UGEL Tacna que
permitan consolidar una buena imagen institucional.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Coordinaciones 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.

ORMACION ACADEMICA

) Nivel Educativo _B) Grado (s)/ Situacion académica y estudios requeridos para C)¢ Se requiere
e} puesto Colegiatura?

Incomplet Completa |:]Egresado Si X No

Ciencias de la Comunicacion,
Primaria | | | | [ X 'Bachu‘n‘er g:rril::;r;écr:gmn Social o ZRequiere Habiliagién
' Profesional?

"\l secundaria L] | ITItUIO/Lfcenciatura

st ][] [ s[5
(1 02 anos)

Técnica Superi No aplica
€ecnica superior ”
(3 0 4 afios) Egresado l:l Titulado
- |Universitario /
Superior X Doctorado 7
pedagégico No aplica
I___|Egresado Titulado
2 ‘CONOCIMIENTOS

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

Comunicacion digital y protocolo.




B) Cursos y Programas de especializacion regueridos 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

Diplomado en Organizacién de eventos o marketing o relaciones publicas o comunicacion corporativa.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

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

Nivel de Dominio ' Nivel de Dominio
MA No A Infermed = N Z

OFIMATICA ; Basico o Avanzado IDIOMAS| Noaplica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; X 2
QOpen Office, Write, efc.) Ingiés X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc,etc) (| (1 |
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezi , etc.)
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique la cantidad total de anos 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). 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)

Practicante Ausxiliar o Analist Especiali Supervisor/ Jefe de Area u;rsn

Profesional Asistente R sta Coordinador o Dpto. Hirart

No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana? ( } SI I X I No

Anote el sustento:

el Perd.

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria que permita trabajar en

/IHABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la Informacion, planificacion, orden y control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

d i icio: ot ; : :
4 fgaride/prastacion del serviclo A distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Unidad de Gestion Educativa Local Tacna ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-

D
Auracién del contrato: Un (01) mes

Remuneracién men § =15 p % : ;
ensual afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

$/2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montosy N

- Jornada semanal méxima 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:




~ PERFIL DEL PUESTO: ABOGADO(A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : AREA DE ASESORIA JURIDICA

Unidad organica : NO APLICA

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del puesto : ABOGADO(A)

Dependencia Jerdrquica Lineal : JEFE DEL AREA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica funcional - NO APLICA

Puestos que supervisa : NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Contribuir en el asesoramiento en asuntos de caracter juridico legal a la Direccidén y demés dreas de la UGEL de acuerdo a la normatividad legal
vigente que rige a la Institucion.

'FUNCIONES DEL PUESTO

a. Asesoria, Coordinacion y Asistencia Legal en Materia de Legislacién Educativa, Reforma Magisterial, Derecho Administrativo y
Procedimiento Administrativo General.

b. Apoyar en el anlisis y evaluacién de los aspectos legales de los recursos impugnativos, emitiendo informes y proyectos de resolucién, de
ser el caso, para atender los requerimientos del publico en general.

c. Elaborarinformes Legales, emitir opinion en materia de Legislacién Educativa a nivel de Educacién Basica, Reforma Magisterial, Derecho
Administrativo y Procedimiento Administrativo General.

d. Asesoraren la formulacién y celebracion de los convenios y contratos en los que la UGEL sea parte, para resguardar la legalidad.

e. Absolver las consultas juridicas legales, que le sean formuladas por las reas de la UGEL y las Instituciones Educativas de la UGEL, para
verificar el cumplimiento de las disposiciones legales.

f. Elaborar propuesta de dictamen legal de la evaluacién de expedientes de denuncias a las Instituciones Educativas, para recomendar la
aplicacién de sanciones o el archivamiento segin corresponda.

g. Redactar, analizar y revisar contratos, adendas, actas, informes, resoluciones, proyectos normativos, recursos impugnatorios y otros
documentos legales que se le requiera, para dar respuesta a las consultas de asesoria legal.

h. Elaborarinformes de caracter legal sobre asuntos especificos que le solicite el Jefe del Area de Asesoria Juridica, preparando, cuando
corresponda, las resoluciones respectivas.

l.__Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe inmediato superior.

‘FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere

A} Formacion Académica Colegiatura?

‘B.) Grado(s)/situacién académica y estudios regueridos para el puesto

Incompleta  Completa

Secundaria I:I D
Técnica Basica
(16 2 afios)

HN|

Técnica Superior
(3 44 afios)

Egresado(a)
Bachiller

Titulo/ Licenciatura

B

Derecho

Maestria

&0

EReguiere hahilitadidn
profesional?

ofmt

Universitario I:l EI

Doctorado

Egresado Titulado

ogog

Egresado DT}tulado

CONOCIMIENTOS

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

- Gestidn Publica, Legislacién Laboral y Previsional, Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
-T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- D. L. N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico
- Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

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

35



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

Nota: Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podrdn se acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el
caso de los Programas de Especializacién y/o Diplomados deberdn tener una duracion minima de noventa (90) horas; y si son organizados por dispesicin de un
rector, se podrd considerar como minime ochenta (80) horas.

Cursos y/o diplomados relacionados para el puesto en la funcién o la materia.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio | Avanzado IDIOMAS Nosplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

EXPERIENCIA LABORAL

‘Experiencia general

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

02 afios

‘Experiencia especifica

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

01 afio

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

01 afio

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

Practicante Augxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

D.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:

I:Isf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

No Aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS 5

cooperacidn.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Gestion Educativa Local Tacna
Lugar de prestacién del servicio ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lte 02-A distrito Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa

Duracién del Contrato Tres (03) meses

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién Mensual = F i : :
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

Busqueda de la informacion, Orientacidn al logro, Interés por el orden y la claridad, Conocimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en equibo'.y_'_ ="




PERFIL DEL PUESTO - ASISTENTE SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo AREA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica : NO APLICA
Puesto Estructural : NO APLICA
Nombre del puesto : ASISTENTE SOCIAL
Dependencia Jerarquica Lineal : JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerdrquica funcional  : EQUIPO DE PERSONAL
Puestos que supervisa : NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia para la elaboracién del Plan de Bienestar Social y control de la vigencia y declaracion de los seguros de los servidores.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Colaborar en las actividades programadas en el plan de bienestar Social, para contribuir al mejoramiento de las condiciones de bienestar
de los servidores de la entidad.

- Realizar el control de la vigencia y declaracién de los seguros de los servidores, tales como EPS, Vida Ley, EsSalud, SCTR.

- Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas nacionales tales como: lactario, personas con discapacidad, igualdad de género,
maternidad y paternidad.

- Apoyar en la realizacién de visitas y acciones de apoyo social a los Servidores y familiares; asi como participar en la realizacién de las
mismas para contribuir a la ejecucidn de actividades en bienestar de los servidores

- Atender consultas y solicitudes de los servidores y elaborar informes técnicos para las actividades de bienestar social de los servidores.

- Realizar el registro y control de licencias con goce de remuneraciones tales como maternidad, paternidad, enfermedad y enfermedad
grave del familiar directo,

- Elaborar proyectos de resoluciones sobre el otorgamiento de licencias con goce de haber tales como maternidad, paternidad, enfermedad
y enfermedad grave del familiar directo.

- Atender consultas y solicitudes de los servidores y elaborar informes técnicos respecto a las acciones de bienestar social, gestion del

TWLDEE, | cambio y seguridad y salud en el trabajo.

/\.l 7“»,'? . - Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto.
il

B.) Gradof{s)/situacion académica y estudios requeridos para el ‘C.) éSerequiere
puesto s Colegiatura?

Egresado(a) D Si ENO

Incompleta  Completa

Secundaria Bachiller Asistente Social, Enfermeria o Psicologia.
Técnica Bésica — . {Requiere habifitaciin
(162 afios) itulo/ Licenciatura prafesionai?.

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

EUn‘wersitario

Maestria D si E No
Egresado D'ﬁtuladn

Doctorado

Egresado D'ﬁtuladu

HININN
<100 ]
CJOIDIDITIEIC]

“ ... CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

-Conacimiento en subsidios y el trdmite de licencias con goce de haber ante EsSalud.
-Conocimiento en bienestar social.

-Conacimiento en administracidn de recursos humanos.

-Conocimiento en normativas en seguridad social.

-Conocimiento de Ofimética,

3%



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

Nota: Cada curso deberd tener una durocidén minima de ocho (08) horas, las cuales podrdn se acumulativas en relacidn a lo solicitado en el perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializacién y/o Diplomados deberdn tener una duracidn minima de noventa (90) horas; y si son organizados
por disposicién de un rector, se podrd considerar como minimo ochenta (80) horas.

Cursos y/o Diplomados relacionados para el puesto en la funcién o la materia.

C.] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |intermedioAvanzado IDIOMAS iNo aplicd Basico |intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia general

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

02 afios

Experiencia especifica

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

01 aiio

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

01 afio

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

Practicante Auxiliar o Profesional / Supervisor / Jefe de Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Areao Director

n base a la experiencia requerida para el puesto (parte C), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

(:«1\ encione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
T
a aplica
1S =
L% ]
%
B A ILIDADES O COMPETENCIAS

Blsqueda de la informacidn, Orientacidn al logro, Interés por el orden y la claridad, Conacimiento organizacional, Iniciativa, Trabajo en equipo
y cooperacion. ¢

= Unidad de Gestién Educativa Local Tacna
|Lugar de prestacién del servicio ubicado en la Asoc. Las Begonias Mz | Lt 02-A Distrito Gregorio
Albarracin Lanchipa - Tacna

Duracién del Contrato Tres (03) meses

S/ 1,800.00 (un mil ochocientos con 00/100 soles) sujetos a los

eracién Mensual
Remun descuentos de ley a cargo del trabajador.

- Jornada semanal méxima 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 -




