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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Fortaiecimiento de la Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO SE SELECCION CAS N° 006-2022-UPER-OAD-DRET/GOB.REG.TACNA

SELECCION Y CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL

FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES

DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - 2022

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar los servicios de:

PUESTO REQUERIDO CANTIDAD LUGAR DE PRESTACION DE SERVICO

ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

01 UGEL TARATA

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TARATA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

" DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE TACNA

Base Legal:

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

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

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

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

Resolucién Viceministerial N° 006-2022-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica denominada:
“Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en las Unidades de
Gestion Educativa Local, a través de la dotacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios para el afio 2022”.

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

Las demds disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O 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 prestacién del servicio y la duracion del contrato detallado en las caracteristicas esenciales del
contrato de cada puesto, lo cual, es como sigue:
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Lugar de prestacion de servicio:

convocatoria.

Segln lo detallado en el numeral |. objeto de la presente

Duracidn del contrato:

Los contratos tienen vigencia a partir del 22 MAR AL 31 MAY
2022 y pueden 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

ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

‘Nl CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA

RESPONSABLE

1

Aprobacion de la convocatoria

11 de Marzo 2022

Comité de
Contratacion

CONVOCATORIA

Publicacién en el Sistema de difusion de ofertas

Del 14 al 16 de Marzo

2 | laborales y prdcticas del Sector Publico TALENTO 2022 Personal Designado
f PERU - SERVIR.
Publicacién de convocatoria en el Portal Institucional | Del 14 al 16 de Marzo : :
3 - ' Personal Designado -
(www.educaciontacna.edu.pe) 2022
Presentacion de FUT - CARTA DE POSTULACION - DNI -
HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y DECLARACIONES
JURADAS a través del MESA DE PARTES VIRTUAL de | 17 de Marzo del 2022 Oficina de Tramite
o], 4 la Opciéon SERVICIOS de la pégina web de la DRE Hora: de 8:00 a Documentario
NS Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), registrar sus 14:00 horas. DRET
) (Zeé\\ datos correctamente y ADJUNTAR EN UN SOLO
S ‘gﬁ ARCHIVO FORMATO PDF, los requisitos sefialados.
e )7
. ;?S/ELECGION ' '
L . ) Comité de
5 Evaluacién de la Hoja de Vida 18 de Marzo del 2022 i
Contratacion
Publicacién de resultados de la Evaluacion de la Hoja Comité de
de Vida y Aptos para la prueba técnica, en el Portal | 18 de Marzo del 2022 C .
Lo ., ontratacion
6 | Institucional: (www.educaciéntacna.edu.pe)
Entrev.lsta Pe,rsonal (E! procedlm!ento' para IE’I 21 de Marzo del 2022 Comité de
7 entrevista serd modo virtual, el- mismo. que serd C .
) - ., ontratacion
comunicado por el comité de evaluacion).
8 Publicacion del Resg[tados finales en la pagina 91 de Marzo del 2022 Comité de
Web (www. educacidntacna.edu.pe) Contratacion
Verificacion de postulantes ganadores en el Registro Comité de
9 Nacional de Destitucion y Despido. £\ 2 Mo 15 2 Contratacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
10 | Suscripcién y registro del Contrato 22 de Marzo del 2022 Unidad de Personal
11 | Inicio de actividades 22 de Marzo del 2022
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EVALUACIONES APLICABLES PARA LOS PUESTOS
Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tienen cardcter eliminatorio y se desarrollan segtn lo
establecido con el numeral 3 del articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

EVALUACIONES
PUESTO REQUERIDO Evaluacion Evaluacion i
: s, Entrevista
Curricular Técnica
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS v No aplica v
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
Ficha de Prueba escrita Cuestionario de
INSTRUMENTOS Evaluacion de la entrevista individual
Hoja de vida y/o grupal

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién, 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
o VIDA
g ENTREVISTA PERSONAL 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) Aconsiderar en la evaluacién curricular

VI.

La etapa de evaluacién curricular tiene un puntaje determinado. Quienes cumplan con este, pasardn a la
. siguiente etapa (Caracter eliminatorio).

‘, Nota.- La informacién consignada tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de
7 la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo de
la Entidad, por lo cual la misma deberd estar debidamente suscrita.

b) A considerar en la entrevista personal
Para la entrevista personal se tendrd en cuenta el conocimiento y manejo de los temas correspondientes
a la convocatoria que se postula, los mismos que se consignan en el rubro conocimientos de cada uno
de los perfiles de puestos destallados en el Anexo respectivo. Asimismo, la entrevista personal permitird
evidenciar el nivel de competencias y habilidades que maneja el postulante.

‘Asimismo, se otorgar4 las bonificaciones a que hace referencia el articulo 4 de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE modificado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-
PE (Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas armadas) en razén de 10% del puntaje total y el Articulo
48 de la Ley N° 29973 (Bonificacion por discapacidad), en razén del 15% del puntaje total, siempre y cuando
hayan superado el puntaje minimo para cada.caso y hayan declarado en la Carta de presentacion del
postulante, adicionalmente deben de acreditar con el documento oficial emitido por la autoridad competente.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Hoja de vida documentada, en el cual se registre toda la informacién para la evaluacion de los criterios, tal

como lo establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento. La informacion consignada tiene cardcter
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de declaracion jurada, por lo que el postulante.serd responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad. (Anexo 1.1).
2. Documentacién adicional :

o (Copiade DNI
o (arta de Presentacion del postulante (Anexo 1.2).
o Declaracion Jurada de Datos Personales (Anexo N° 05 de la RVM. N° 006-2022-MINEDU)
o Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por violencia familiar
y/o sexual (Anexo N° 06 de la RVM. N° 006-2022-MINEDU)
e Declaracién Jurada de relacion de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o por razon de
//‘\ matrimonio o uniones de hecho (Anexo N° 07 de la RVM. N° 006-2022-MINEDU).

El Postulante se inscribird a través de MESA DE PARTES VIRTUAL de la Opcién SERVICIOS de la pagina web
de la DRE Tacna: (www.educaciontacna.edu.pe), adjuntando FUT debidamente llenado, el Anexo N° 1.2 Carta
de Presentacion del postulante, el correspondiente FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA (Anexo 1.1),
copia de DNI, declaraciones juradas de acuerdo a la convocatoria y toda documentacion que el postulante
considere para su evaluacién, 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 PROCESO

_ Declaratoria del proceso como Desierto

- El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
! a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con'los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
aprobatorio en las etapas de la evaluacidn del proceso.
Cancelacion del proceso de seleccion '

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de 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

75\ PRESENTE.-

il s el
‘\\< %?;’Yo, .............................................................................................. (*) (Nombres y apellidos) identificado(a) con
_\\O
R DINL Nttt e e (*), mediante la presente solicito se me considere para participar en

3\,
24!
S

; / 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

A\

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

FIRMA DEL POSTULANTE

o v

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

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

Auditiva

Visual

)
)
)
Mental , )

)
)
)
)

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.

———————————— Péginal ———
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? ANEXO N° 1.3
|
|

DECLARACION JURADA PARA CONTRATACION

Quien suscribe......ococeereeeerenues lL ....................................................... (*), Identificado(a) con D.N.I. N2.....ccceeerrrnne.

(*), con domicilio en .............. et eteterereentasena et ete e sareseu st se et st et arsenaua s aetsnenatene (*), me presento para postular al

.............. (*), en el puesto y/0 Cargo de: .....civeveeeee ceveerreeeresiisisee e

y declaro bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del :Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).

No tener impedimento para p:articipar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.

No percibir pensién a cargo dé,il Estado.

No haberme acogido a los ben{eﬁcios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacion que sv,:lstenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
| original, la misma que obra en mi poder.

: No estar inscrito en el Registr(j) de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI) creado por D.S. N2 022-
2017-JUS Reglamento de la Ley N° 30353.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

Carecer de Antecedentes Penales.

Carecer de Antecedentes PoIiaLiales.

Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Ser responsable de la veracidefd de los documentos e informacién que presento, a efectos del presente proceso de seleccion.
No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
2 .\, Reglamento, aprobado por D:écreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
| Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

/. No tener conflicto de intereses con el Gobierno Regional de Tacna en ninguna de sus dependencias particularmente con la
Direccion Regional Sectorial dé Educacion de Tacna.

Gozar de buena salud fisica y mental.

No tener inhabilitacion profesional.

Estoy actualmente afiliado en el Sistema pensionario (*).
|
) AFP I CUSPP

) SNP

i
Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncién de veracidad previsto en el T.U.O. de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de

acuerdo a la legislacion nacional viéente.
|

Firma del Postulante (*)

Tacna,

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidard el presente documento.
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4
i ANEXO N° 1.4
i

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-‘;2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

|

|
Yo....... | reeereririieeneen e () identificado con DNIL N° .. ..(*) al
amparo del Prmc1p|o de Veraudad senalado por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Prehmmar y Io dlspuesto en el
articulo 51° del T.U.O. del Lé?y del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO
JURAMENTO, lo siguiente: |

i

|
No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
'Lr\w_greso alaborar en la DRSET.
‘ i
lo cual declaro que no me ehcuentro incurso en los alcances de la Ley n°® 26771 y su reglamento aprobado por
°021-2000-PCM vy sus mod|f|cator|as Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que

c?/;‘]ﬁgure ACTO DE NEPOTISMO conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

/

"~“"EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Direccion Regional Sectorial de educacién de Tacna laboran las personas cuyos
apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

“Manifiesto que lo mencionado|responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es
falso estoy sujeto a Ios alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal que preven pena prlvatxva

Firma del Postulante (*)

1

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el presente documento.
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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.
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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.)
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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
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
Firnado digitalmente por: Firnade digitalmente por:
ROSPIGLIOSI GALINDOO Guido FERRUZD FERNAMDEZ Pablo
Afredo FAL 201313700898 hard iégﬂlﬁm FAL 20131370998 soft
Wiativo: Doy W B® ivo: Doy W™ B®

Fecha: 11/01/2022 16:56:14-0500 Fecha: 11/01/2022 17:23:54-0500



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° 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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