DIRECCION
REG|ONAL
EDULACION

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 002-2022-UPER-0AD-DRET/GOB.REG.TACNA
: f,°»\ SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL

i DE GESTION EDUCATIVA LOCAL — 2022

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

7 sf“'(”% Contratar los servicios de:
,.-/eY\’ Piesy,, )

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD | LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA 01 UGEL TARATA
e :
ESPECIALISTA EN RECURS0S HUMANOS 01 UGEL TARATA
ESPECIALISTA EN RECURS0S HUMANOS 01 UGEL CANDARAVE
ESPECIALISTA EN RECUR$0S HUMANOS 01 UGEL JORGE BASADRE

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
|
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA, CANDARAVE Y JORGE BASADRE

3. Dependencia encargada Je realizar el proceso de contratacion
|

DIRECCION REGIONAL Dé EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

|
a. Ley N°31365, Lesﬁ que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

d. Decreto Supremj N°® 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba Modelo de Convocatoria
CAS, Instructivo y Glosario de Términos.

f.  Decreto Supremd N° 003-2018-TR establecen las disposiciones para el registro y difusion del as
ofertas laborales Hel Estado.

g. Resolucion V|cemm|ster|a| N° 006-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada:

“Disposiciones péra el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de

Gestion Educatlvj Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios para el afio 2022”.

h. Septuagésima Tercera y Centésima Décima Cuarta Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
31365.

i. Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.
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. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO

El perfil de puesto del personal a ser contratado en la presente convocatoria CAS, incluido sus funciones,
contraprestacion y demds caracteristicas esenciales del contrato, estan detallados en los Anexos de la Norma
' Técnica aprobada mediante Resolucion Viceministerial N° 006-2022- MINEDU con la salvedad respecto al
lugar de prestacion del servicio y la duracién del contrato detalladoien las caracteristicas esenciales del
contrato de cada puesto, lo cual, es como sigue: |

Lugar de prestacion de servicio:

convocatoria.

Segin lo detallado en eI numeral |.

|

objeto de la presente

Duracidn del contrato:

Los contratos tienen vigen';cia a partir del 03 MAR AL 31 MAY
2022y pu_eden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Dichos anexos se adjuntan a la presente convocatoria para mayor alcance de los postulantes:

Anexo N° 03 de la RVM. N° 006-
2022-MINEDU - PERFILES DE
PUESTOS

i
ESPECIALISTAEN INFRAESTR UCTURA

Anexo N° 03 de la RVM. N° 006-
2022-MINEDU - PERFILES DE
PUESTOS

ESPECIALISTA EN PRQCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

Anexo N° 03 de la RVM. N° 006-
2022-MINEDU - PERFILES DE
PUESTOS

ESPECIALISTA EN REG

URSOS HUMANOS

lll.  CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
1 Aprobacidn de la convocatoria 16 de Febrero 2022 Camits de
Contratacion
CONVOCATORIA |
Publicacion en el Sistema de difusion de ofertas lal 17 41 25 da Febiero
2 | laborales y practicas del Sector Pubhco TALENTO 9022 Personal Designado
PERU - SERVIR.
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 23 al 25 de Febrero )
3 oz Personal Designado
(www.educaciontacna.edu.pe) 2022
Presentacién de FUT - CARTA DE POSTULACION - DNI —
HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y DECLARACIONES
JURADAS a través del MESA DE PARTES VIRTUAL de | 28 de|Febrero del 2022 Oficina de Tramite
4 la Opcion SERVICIOS de la pdgina web de la DRE Hora: de 8:00 a Documentario
Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), registrar sus 14:00 horas. DRET
datos correctamente y ADJUNTAR EN UN SOLO
ARCHIVO FORMATO PDF, los requisitos sefialados.
7 !
SELECCION ?
5 | Evaluacion de la Ho'a de Vida 01 de Marzo del 2022 Gomitéide
) Contratacion
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Publicacion de resthados de la Evaluacion de la Hoja Comité de
de Vida y Aptos para la prueba técnica, en el Portal | 01 de Marzo del 2022 C .
. i . ontratacion
6 Instltumonal.(wwv+.educac|0ntacna.edu.pe)
Entrev.lsta Pe'rsor?al (E! procedlm!ento para Ig 02 de Marzo del 2022 Comité de
7 entrevista sera modo virtual, el mismo que serd Iy
) - . Contratacién
comunicado por elicomité de evaluacion).
Publicacion del Resultados finales en la pagina Comité de
/VCQ,O\ 8 Web (www. educationtacna.edu.pe) Uzt ez del 2022 Contratacién
Qc»cges"éf,,;"%}o\\ 9 Verificacion de postulantes ganadores en el Registro 02 de Marzo del 2022 Comité de
. }{ 5 ”cn‘] Nacional de Destitucion y Despido. Contratacion
) 5; SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
; ;“0 10 | Suscripcion y registro del Contrato 03 de Marzo del 2022 Unidad de Personal
11 | Inicio de actividades 03 de Marzo del 2022

EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUEST0S

& " Todas las etapas del proéeso de contratacion CAS tienen cardcter eliminatorio y se desarrollan segtn lo

o
o

EVALUACIONES
PUESTO REQUERIDO Evaluacion Evaluacion ;
. e Entrevista
Curricular Técnica
LN ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA v No aplica v
Y < N..| ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS .
%2°0\| ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS Y Ng e Y
: : " ESPECIALISTA EN RECURSAS HUMANQS v No aplica v
i Ficha de Prueba escrita Cuestionario de
| INSTRUMENTOS Evaluacion de la | entrevista individual
Hoja de vida y/o grupal

e, \ii."*: establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

~..

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los

factores de evaluaciéh dentro del proceso de seleccidn, tendrdn un maximo y un minimo de puntaje,

distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 50% | 25 50
a. Formacion académica
b.  Experiencia laboral y especifica 50 25 50
c.  Cursos o estudios de especializacion
PUNTAJE TOTAL DE|LA EVALUACION DE LA HOJA DE 50% 25 50
VIDA
ENTREVISTA PERSONA 50% | 25 50
d. Conocimientos para el puesto
e. Habilidades o competencias 50 25 50
PUNTAJE TOTAL DE ENTREVISTA 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

a)

A considerar en la evaluacidon curricular

La etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje determinado. Quienes cumplan con este, pasarén a la
siguiente etapa (Cardgter eliminatorio).

Nota.- La informacion consignada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de
la informacion consignata en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo de
la Entidad, por lo cual lajmisma deberd estar debidamente suscrita.
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h) A considerar en la entrevista personal

Para la entrevista personal se tendréd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes

a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan er
de los perfiles de puestos destallados en el Anexo respectivo. Asin]

el rubro conocimientos de cada uno
ismo, la entrevista personal permitira

evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

Asimismo, se otorgard las bonificaciones a que hace referencia el articplo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-

PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razon

de 10% del puntaje total y el Articulo

48 de la Ley N° 29973 (Bonificacion por discapacidad), en razén del 1506 del puntaje total, siempre y cuando

hayan superado el puntaje minimo para cada caso y hayan declara

postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Hoja de vida documentada, en el cual se registre toda la informacion
como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La
de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de

documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a

Documentacién adicional

Copia de DNI
Carta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).

y/o sexual (Anexo N° 06 de la RVM. N° 006-2022-MINEDU)

El Postulante se inscribird a través de MESA DE PARTES VIRTUAL de |
de la DRE Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), adjuntando FUT debid

do en la Carta de presentacion del
emitido por la autoridad competente.

para la evaluacion de los criterios, tal
nformacion consignada tiene caracter
la informacion consignada en dicho
cabo la Entidad. (Anexo 1.1).

Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo N° 05 de la RVM. N° 006-2022-MINEDU)
Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesadqg

o sentenciado, por violencia familiar

Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de corjsanguinidad, afinidad o por razén de
matrimonio o uniones de hecho (Anexo N° 07 de la RVM. N° 006-2(

22-MINEDU).

Opcion SERVICIOS de la pdgina web
mente llenado, el Anexo N° 1.2 Carta

de Presentacion del postulante, el correspondiente FORMATO ESTAI!DAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1),

copia de DNI, declaraciones juradas de acuerdo a la convocatoria y

oda documentacién que el postulante

considere para su evaluacion, todo ello en UN SOLO ARCHIVO EN FORMATO PDF, todo ello de acuerdo al

perfil del puesto convocado.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 0 DE LA CANCELACION DEL PRQ

CESO

Declaratoria del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes su
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con 16s requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
Cancelacidn del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuest
entidad:

puestos:

os postulantes obtiene puntaje minimo

)S, sin que sea responsabilidad de la

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posteripridad al inicio del proceso de seleccion.

b.  Por restricciones presupuestales.
C. Otros supuestos debidamente justificadas.
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ANEXO N° 1.1

1 I

FOR+IIATO ESTANDAR DE HOJA DE \}|IDA

1 s L B e 1 1

REN
2o,

Cidy,

/kc\
e g DATOS PERSONALES.-

CION

o

*)

Nombres ' Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

PERUANO

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):
DNI. N° |

DIRECCION (*):
Avenida/Calle/Jr. No. Dpto.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL:
REGISTRO N°: |
PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): Si( ) NO ( )

En caso que la opcion marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio, emitido
por el Consejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

Nota:
La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente

formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente
documento.
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Il. FORMACION ACADEMICA

La informacion a proporciohar en el siguiente cuadro debera ser precisa.

Y
R
%%

»"Nq
4

Gl
QFICIN,

<30

Q\?~

rios: cursos de especializacion,
, talleres, etc.

Nota:
La evaluacién curricular _de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente
formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.

Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisiéon de esta instruccion invalidarad el presente
documento. i
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Ill. EXPERIENCIA DE TRABAJO

|
En la presente seccion el postulante deberd detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS
FUNCIONES/TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE
ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuéles y completar los datas respectivos.

a) Experiencia General

Experiencia general acumulada que se califica 10 afios 05 meses

I
DeLcripcién del trabajo

|
' Nombredela | ‘ Fecha de Fecha de | Tiempo
Entidido ? Cargo i : 5 | Inicio(Mes/ Culminacion | enel
S Emp1 | | neanEado . Adg) (Mes/ Afio) Cargo

B === s = e e e, e e e e e e

4 !
! |
[ I
| |
l |
l i
l |
1 |
l |
| |
l |
% |
| |
! I
| i
I I
| !
| I
l l
l l
i I
| |
l i
I I
| !
[ |

|

Nota: |
La evaluacion curricular _de los postulantes se basarad estrictamente sobre la informacién registrada en el presente

formato, Todo documento que no hayaEido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccién invalidara el presente
documento. |
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b) Experiencia eschifica (en el servicio requerido)

Experiencia profesional acumulada en el area que se califica 02 afios 00 meses
Detallar en el cuadro siguienlle, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

Fecha de

Fecha

, ‘ j ! A
Nombre de la | { i SEaT % | Tiempo
‘ : Cargo 1 e ? 4 | inicio | defin |
’ EErr"n:Idr?eds: Desempefiado ! Desc{npcnon del trabajo realizado | (mes! | (mesl | g:re:)
[ P 1 | ; ano) |, ano) | 9
P! : |
/S N |
s 2 | |
33 ol ‘
S5 g | |
% < | i

CuUvIYRE

77

&
Q
»

"f/‘-f:;?*'\ﬁeclaro e la informacion proporcion
W SECTH D que lai i6n proporci

|
|
|
|
AR
|
|
|
|
|

1

Nombre del Referente

REFERENCIAS PROFESIONALES.-

Cargo Nombre de la Entidad

Teléfono de la
Entidad

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres
dltimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

|

|
\
|
|
!
1
I

e e

ada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Tacna, ____de de

Nota:
La evaluacién curricular

Firma del Postulante (*)
2022

de los postulantes se basarad estrictamente sobre la_informacion registrada en el presente

formato, Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera tomado en cuenta en la evaluacion.
Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisiéon de esta instruccién invalidara el presente

documento.

|
|
|
|
|
|
|
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‘ ANEXO N° 1.2
|
| CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores:

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

/% PRESENTE.-
%, %
gl
Y 0, v e ereeeeesasereeeeeae s ensts sttt et e ses s et aes s esesen s eeesentneaesenes (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
DINL Nttt e e (*), mediante la presente solicito se me considere para participar en
el Proceso CAS N°..............(¥) convocado por la DRET. A fin de acceder al servicio cuya denominacién
,\(*) de la oficina y/o Unidad de ......cccceeevvreveveeerrerensie e (*).

e

z )
- k Oy _ 7 o s e o .

/ Para'lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en
la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el correspondiente FORMATO

TacN@jussssinUCunmmmnsmmnsvmins del 20............

FIRMA DEL POSTULANTE

¢\

& Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (S1) (NO)
Tipo de discapacidad:

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental i () ()

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (S1) (NO)

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

e — e ——————— S — — Pégina 1 S— — ———



Norma Técnica

S ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
5’0 PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gesti6n Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 [Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

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

Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVe e Identicole que amerite un proceso administrativo
de acuerdo a normativa.

7 |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), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE) , Instituciones
Educativas (I.EE), Servir y sus dependencias.

Firnado digitalmente por: Firnade digitalmente por:
ROSPIGLIOSI GALINDOO Guido FERRUZD FERNAMDEZ Pablo
Afredo FAL 201313700898 hard %ﬂlﬁnn FAL 20131370998 soft
Wiativo: Doy W B® ivo: Doy W™ B®

Fecha: 11/01/2022 16:45:21-0500 Fecha: 11/01/2022 17:19:00-0500
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Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académicay estudios C) ¢Serequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

Incom
pleta

Primaria |:|
Secundaria |:|

Técnica |:|
Bésica
Técnica |:|
Superior

X |Universitario

]
]
]
]

]

Com
pleta

1 [

1 O O

ngresado(a) X |SI’ | |NO
:|Bachi||er Derecho.

X |Titulo/ Licenciatura

¢ Requiere habilitacién
profesional?

=]

j Maestria ﬂSi |_| No
No aplica.

:IEgresado DTilulado

j Doctorado
No aplica.

_|Egresado |_|Titulad0

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

Sector Educacion.

Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.

Cursos y/o programa de especializacion en gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
, No - . Avanza No - .
OFIMATICA . Béasico| Intermedio IDIOMAS . Basico |Intermedio |Avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpencCalc, D, G N R
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,| | ~— ( | | ["77
etc.)

Firnado digitalmente por:
ROSPIGLIOSI GALINDOO Guido
Afredo FAL 201313700898 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 11/01/2022 16:45:40-0500

Firnade digitalmente por:

FERRUZD FERNAMDEZ Pablo
olpan FALN 20131370088 soft

%gtgwlnffﬂuy W B

Fecha: 11/01/2022 17:19:13-0500



Norma Técnica

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las

PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afos.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto en la funcién 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:

|l afio.

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

I:IPracticante Auxiliar o |:|Ana|ista |:|Especialista |:|Supervisorl |:|Jefe de Area I:IGerente 0
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

|No aplica.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? |_|Si |7|NO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, Organizacién de Informacién, Cooperacién, Comunicacién Oral y Orden.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del . . -
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

contrato:
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Norma Técnica

Lo ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestiéon administrativa e institucional en las
@ﬂ PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
de Educacion

especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestién Institucional o Gestion Administrativa, segin

Dependencia jerarquica lineal estructura organica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del &ambito de jurisdiccién de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagnostico de la situacion actual de la infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o

2 [residente en su construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno Local
v Reqional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso de
los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares.

Brindar asistencia técnica a los Directores de las I.EE sobre el costeo de los recursos para el mantenimiento
preventivo y el uso del aplicativo MIMANTENIMIENTO.

Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucion de los recursos transferidos para
mantenimiento de IL.EE.

6 [Elaborar lineamientos para el correcto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las instituciones educativas del &mbito de
jurisdiccion de la UGEL.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.EE), Gobiernos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua,
desague y luz).
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Norma Técnica

o ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
ngg PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
= de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

AL
&

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académicay estudios C) ¢Serequiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

I Ci .
‘bea  pleta |Egresado(a> X |s| | |No
Primaria |:| |:| |Bachiller Ingenieria Civil o Arquitectura.
¢ Requiere habilitacion

|Secundaria |:| |:| X |Titulo/ Licenciatura profesional?

A) Nivel Educativo

[ |

Técnica |:| |:|
Bésica
Técnica |:| |:|
Superior

X |Universitario |:|

Maestria X |SI' | | No

No aplica.

Egresado D Titulado

Doctorado

No aplica.

Egresado Titulado

LI L] L

]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervision de obras publicas.

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

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

Diplomado, curso o taller en ejecucién o supervision de obras publicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA N.O Béasico| Intermedio Avanza IDIOMAS N.o Basico |Intermedio [Avanzado
aplica do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de calculo
(Excel; OpencCalc, ) O R R P
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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o ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
S&g PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
= de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

ucrog,
e

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida 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 publico o privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. : Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

|No aplica.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? |_|Si |7|NO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento légico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Anote el sustento:

Duracion del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneraciéon mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del . . .
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

contrato:
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Norma Técnica

Lo ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
S&g PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
- de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Recursos Humanos

Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: Responsable o Jefe(a) de Personal

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacion y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacién de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las I.LEE del ambito de su jurisdiccién, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente y en funcién de las prioridades y necesidades institucionales.

3 Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de compensaciones y beneficios
del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucion sobre vinculacién,
4 |desvinculacion, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las I.LEE del &mbito de su jurisdiccion.

Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacion de Personal
Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

6 Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacion con el Area de
Gestion Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o contratado en sus sedes
administrativas, organismos publicos adscritos y en las instituciones educativas publicas de su jurisdicciéon no
7 |se encuentran inscritos en el sistema informatico que registra a las personas procesadas o condenadas por
delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delito de trafico ilicito
de drogas.

8 Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como
generar estadisticas e informes a partir de dicha informacion.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.LEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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Norma Técnica

o ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
ngg PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
= de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

AL
&

FORMACION ACADEMICA

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

e | [ eresavow xJsi [ no
Administracion, Contabilidad,

|Primaria |:| |:| |Bachiller Economia o Ingenieria Econémica,

Derecho, Ingenieria Industrial. j L
¢Requiere habilitacion

. i ?
|Secundarla |:| |:| X |Titulo/ Licenciatura profesional?

A) Nivel Educativo

[ |

|Te’cr.1|ca |:| |:| |Maestn’a X |S|’ | |N0
Basica
No aplica.
e U O L]
X Egresado Titulado
Superior
X |Universitario|:| |Doctorado
No aplica.
Egresado Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos.

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

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

Diploma, curso o taller en materia de Gestion de Recursos Humanos o similares.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA N.O Béasico| Intermedio Avanza IDIOMAS NP Basico (Intermedio |Avanzado
aplica do aplica

Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)

Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, x4 1 | |
etc.)

Programa de
presentaciones
(Power Point; Prezi,
etc.)
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Norma Técnica

o ’ Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
S&g PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
= de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022

ucrog,
e

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afos.

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experienciarequerida 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 afio.

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
- ! Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica.

NACIONALIDAD

¢Serequiere nacionalidad peruana? |_|Si MNO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, autocontrol, organizacién de la informacién y empatia.

Anote el sustento:

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]

Duracion del contrato: |Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del . . -
[Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]

contrato:
Firnado digitalmente por: Firnade digitalmente por:
ROSPIGLIOS! GALINDD Guida FERRUZO FERNANDEZ Pablo
Afredo FAL 20131370998 hard (ﬂgtgnlﬁ:nn FAL 20131370998 soft
hiativa: Doy W™ B® Metive: Doy W*° B®

Fecha: 11/01/2022 16:52:05-0500 Fecha: 11/01/2022 17:21:46-0500



Norma Técnica
ey ) Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
58 PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
& de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022
ANEXO N° 5

Declaracion Jurada de Datos Personales

.................. identificado/a con DNI N° ............................. ¥y con domicilio
= ; mediante la presente, DECLARO

BAJO JURAMENTO lo siguiente:

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 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la 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 falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

................... de........oeeeeeeee.. de 20
Firma
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ey ) Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
58 PERU | Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
& de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022
ANEXO N° 6

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

.................. identificado/a con DNI N° ............................. ¥y con domicilio
= ; mediante la 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 que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

...................... de....cooeiiiiiiiiiiiiiiieeen. de 20,
Firma
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ey ) Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las
gd* PERU [ Ministerio Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la dotacion de personal bajo el régimen
& de Educacion especial de Contratacion Administrativa de Servicios para el afio 2022
ANEXO N° 7

Declaracion jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
por raz6n de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

.................. identificado/a con DNI N° ............................. ¥y con domicilio
= ; en virtud del principio de
Presuncion 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, sujetandome a las acciones
legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente, DECLARO
BAJO JURAMENTO que :

Sl NO | Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio
0 uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la
Unidad de Gestion Educativa Local....................

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
...................... de....oooiiiiiiiiiiiiee. de 20
Firma
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