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PROCESO CAS N°002-2021-APER-OGA-GREMOQUEGUA

SEGUNDA CONVOCATORIA

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SAN IGNACIO DE LOYOLA DE ICHUNA

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Entidad convocante y 6rgano responsable:

e Entidad convocante: Gerencia Regional de Educacion de Moquegua

¢ Organo Responsable: Oficina de Administracion a través del Area de Personal

Perfil del puesto:

Ver paginas: 06 al 14

1.3. Numero de posiciones convocarse:
DENOMINACION DEL PUESTO VACANTES DEPENDENCIA
Especialista en Infraestructura 1 UGEL San Ignacio de Loyola

Especialista en Abastecimiento

UGEL San Ignacio de Loyola

Especialista en Recursos Humanos

UGEL San Ignacio de Loyola

2.1

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

Cronograma detallado:

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Publicacion de la convocatoria del puesto CAS en
el portal WEB de la GREMO

04/03/2021 al
18/03/2021

GREMO

Inscripcién virtual de los postulantes detallando:
- Apellidos y nombres*

- N° de DNI*

- Puesto al que postula*

- N° de celular *

- Correo electrénico*

- Direccion domiciliaria*

Y debera adjuntar los anexos 1, 2, 3, 4 (Hoja de
VVida no documentado), DNI ampliado, legible y
titulo profesional requerido y legible al correo
electrénico institucional:
mesadepartes@gremoquegua.edu.pe

12/03/2021 al
18/03/2021

Postulante

GREMO

Evaluacién curricular

19/03/2021

Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados preliminares

19/03/2021

Comité de Evaluacion
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Presentacion de reclamos al correo electrénico
Postulante /

5 linstitucional: de 8 am hasta 12 del mediodia. 22/03/2021 GREMO
mesadepartes@gremoquegua.edu.pe

6 AbSOIl,JC?én O.Ie reclamos a'trgvés del correo 22/03/2021 Comité de Evaluacion
electronico (inapelables e inimpugnables).

'7Eﬁﬁgﬁgi?m“m%ammowmmsww”% 23/03/2021** | Comité de Evaluacion

8 [Publicacién Cuadro de Méritos 23/03/2021 Comité de Evaluacion
Adjudicacién del puesto, previa presentacion de

9 |los anexos y curriculum vitae documentado en 24/03/2021 Comité de Evaluacion
copia y original para su verificacion.

10 |Suscripcion y registro de contrato 24/032021 GREMO

11 |Inicio de actividades 25/03/2021 GREMO

(*) Campo obligatorio
(**) Se dara a conocer oportunamente a través de las redes sociales (WhatsApp)

2.2.

2.3.

Documentos a presentar:
v' Obligatorios:

Documento Nacional de Identidad, ampliado y legible.

Anexo N° 01: Carta de Presentacion de(la) postulante, firmada.

Anexo N° 02: Ficha del Postulante - Hoja de Vida, firmada y huella digital.

Titulo profesional universitario, titulo profesional técnico, bachiller u otro, segun

corresponda el perfil requerido, copia legible.

Anexo N° 05: Declaracién jurada de Datos Personales, firmada y huella digital.

e Anexo N° 06: Declaracion jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual, firmada y huella digital.

e Anexo N° 07: Declaraciéon jurada de relacion de parentesco por razones de

consanguinidad, afinidad o por raz6n de matrimonio o uniones de hecho (Ley N°

26771).

La informacién consignada en los formatos tiene caracter de declaracion jurada, siendo
el/la POSTULANTE responsable de la informacién consignada en dicho documento y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve la entidad.

v" Facultativos:
e Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o de discapacitado, carnet
de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS, segun corresponda.

Forma de presentacion:

El postulante debera enviar a través del correo electrénico institucional
mesadepartes@gremoquegua.edu.pe los documentos escaneados en PDF y legibles del
numeral 2.2.

El postulante que resultase ganador, para la Etapa de Adjudicacién deber& presentar por
mesa de partes de la GRE Moquegua su expediente fisico, previa verificacion con sus
documentos originales, adjuntando los siguientes documentos debidamente foliados, en
el siguiente orden:

a) Formato Unico de Tramite, indicando claramente el nimero de registro asignado a
través del correo electrdnico institucional (sin correcciones o enmendaduras).
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d)
e)

f)

9)
h)
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Copia del Documento de Identidad Nacional (DNI) ampliado y legible.

Los Anexos 01, 02, 05, 06 y 07 debidamente firmadas con impresion digital.
Curriculum Vitae documentado.

Copia simple de documento oficial emitido por autoridad competente que acredite su
condicion de licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso.

Copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por
CONADIS de ser el caso.

Constancia de Retencién de Cuarta Categoria

Cuenta de Ahorros del Banco de Nacién

2.4. Evaluaciones y criterios de evaluacién:

El siguiente proceso de selecciéon comprende las siguientes fases y puntajes:
PUNTAJE
ETAPA EVALUACIONES - y DESCRIPCION
MINIMO | MAXIMO
‘ Se asignara  puntaje a la
1 Eva!ualczlon 40 60 documentacion presentada segun el
curncular perfil del puesto.
Evaluacion de conocimientos,
. experiencia, casos, habilidades vy
2 Entrevista personal 30 40 competencias  de  acuerdo  al
reguerimiento del puesto.
PUNTAJE TOTAL 70 100
v' El puntaje minimo aprobatorio para pasar a la etapa de la evaluacioén curricular es de
cuarenta (40) puntos, considerandose grados académicos, titulo profesional,
especializacion, diplomados, cursos, experiencia laboral, entre otros.
v' El puntaje minimo aprobatorio en la etapa de entrevista es de treinta (30) puntos.
v' El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos después de efectuadas las

etapas del proceso y el postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto sera
declarado GANADOR de la convocatoria publica CAS.

2.5. Resultados del proceso:

Lo

s resultados preliminares y el cuadro de méritos del proceso seran publicados en el

pizarrin, la plataforma institucional de la Gerencia Regional de Educacién de Moquegua:
www.gremoguegua.edu.pe y redes sociales.

2.6. Bonificaciones Especiales:

LICENCIADOS DE FUERZA ARMADAS

Para el caso de los licenciados de fuerzas armadas se bonificara el diez por ciento
(10%) sobre el puntaje total obtenido, de acuerdo al art. 4° de la Resolucion Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE siempre que el postulante cumpla con adjuntar copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién
de personal licenciado.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Para el caso de las personas con discapacidad se otorga una bonificacion del (15%)
sobre el puntaje total de conformidad al art. 48° de la Ley N° 29973, siempre que el
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postulante cumpla con adjuntar copia simple del carnet de inscripciébn emitido por
CONADIS o el certificado de discapacidad correspondiente.

Si el postulante acreditara las dos bonificaciones sefialadas en el numeral precedente, se
asignara unicamente la bonificacion de mayor puntaje.

2.7. Situaciones irregulares y consecuencias:

o El postulante deberd descargar los formatos de los anexos N° 01, 02, 05, 06 y 07 del
portal institucional a fin de imprimirlos, LLENAR SIN BORRONES, NI
ENMENDADURAS, FIRMARLOS Y FOLEARLOS EN NUMEROS, de lo contrario el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion, por lo tanto, no
sera considerado para la siguiente etapa de evaluacion.

e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

e De detectarse que el/lla postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar.

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion
jurada, sera descalificado/a del concurso.

¢ La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera
a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-
JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indicé
gue salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas
informacion que se genere en el proceso de seleccion es de caracter publico,
prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademas, puntualizé
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacion
personal como la referida al domicilio, el nUmero telefénico o el correo electrénico de
los/las postulantes, ya que esta informacioén no esté vinculada al cumplimiento de los
requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar
parte del derecho a la intimidad del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacion
de las entrevistas de los/as postulantes aptos, se precisé que constituyen informacion
publica sobre las que no recae ninguna excepcion al acceso”.
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2.8. Mecanismos de impugnacion

Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracién o apelacion para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de
los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccion (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados finales del concurso.
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Infraestructura

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Insfitucional o Area de Gestién Administrativa
Denominacién del puesto: No aplica.
Nombre del puesto: Especialista en infraestructura

Jefe(a) del Area de Gestién institucional o Gestién Administrativa, segun

Dependencia jerdrquica fineal: estructura orgénica de la UGEL.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a sucargo: 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 &mbito de jurisdiccion de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informe técnico de diagndstico 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 coordinaciény con elapoyo de la DRE/GRE, Gobiemo Local

v Regio

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

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

5 Realizar seguimiento y asistencia técnica, en el marco de la ejecucién de los recursos transferidos para
mantenimiento de ILEE.

6 |Elaborar lineamientos para el cofrecto uso de la infraestructura escolar y de los servicios basicos.

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

8 |Oftras funciones asignadas por el inmediato supetrior, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades orgénicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE), Gobiemos Regionales y Locales o Empresas Prestadoras de Servicios Basicos (agua,
desagle y luz).
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

hn Col .

:&': o o ngresado(a) lox |S| l lNo
|Primaria D
|Secundaria D

A) Nivel Educativo

jBachiller Ingenieria Civil o Arquitectura.

¢ Requiere habilitacidn
x |Titulo/ Licenciatura profesional?

e [ [xlet [ o

N 0O00 OO0
L

No aplica.
[ecrica D |sg,m, Dmm
X |Universitan‘o D |Docmrado
No aplica.

ng:esado mrnm
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en ia entrevista personal.

‘Gestién Publica, saneamiento fisico legal de inmuebies, 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 ejecucion o supenvisién de obras plblicas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
i No - N Avanza No N :
OFIMATICA aplica Basico| Intermedio do IDIOMAS anlica Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Wirite, etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, ) S L R P
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | ©— | | | |77
etc.)
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‘ Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
I2 afios.

Experiencia Especifica

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

11 afio.

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

I1 afio.

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

(NO APLICA PARAEL PUESTQ)
Practicante Audliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
I
Dprofesional Asistente I:'Anahsfa DEspecla = DCoordinador Do Dpto. Director

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

|Niaplica.

NACIONALIDAD

£Se requiere nacionalidad peruana? msi MNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

Anote el sustento. que permita trabajar en el Peri.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento l6gico, sintesis e iniciativa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable a! trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes)
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Denominacién del documento normativo
Ay Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
@ PERU | Ministeria- en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
i0 prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacién del puesto: No aplica.

Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento

Dependencia jerarquica lineal: Jefe (a) del Area de Gestién Administrativa o el que haga sus veces.
Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segtin la norma de contrataciones de la UGEL, en una visiénde
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir con el abastecimiento de bienes y semicios de las
unidades organicas de la UGEL y las IEE de sujurisdiccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary supervisar ei Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demds actos preparatorios
2 [correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacién, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL.

3 |Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la UGEL a las IL.EE.

Coordinary supervisar, de corresponder, las ejecucién de las actividades de compras y contrataciones
enmarcadas enla ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Ejecutar el pago de servicios de las LEE de manera oportuna.

6 |Asegurar la emision oportuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 |materia de almacény distribucién, en coordinacién con el especialista o responsable de almacén segun
corresponda.

8 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y cortrataciones, en el ambito
de sucompetencia.

9 |Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a fa mision del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Organos.y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacion (MINEDU),
Direcciérn/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (ILEE), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.
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Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

B) Grado{s)/situacion académica y estudios

C) ¢Se requiere

[Primaria D l:l
|Secundaria D D
|Técnica
Basica

Técnica
Superior

L1 O
L1 [
ZIUniverSitar‘ioD E

e Dl AL requeridos para el puesto Colegiatura?
"‘;‘:"‘; ;;: ngresado(a) X Is’ I |N°

Economia, Ingenieria Econdmica,

Administracién, Contabilidad,

Estadistica, Ingenieria industrial o

¢Requiere habilitacion
profesional?

| Egresado | Thulado

s [T

Derecho.
X |Titulo/ Licenciatura
|Maestrta
No aplica.
Fovesaco Dnnm
|Doctorado
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

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

[Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

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

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

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo 1 Basico | intermedio [A¥2N22 IDIOMAS No | pssico [intermedio |avanzado
aplica do aplica
Procesador de
textos (Word; Open X inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, X | 0 e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;Prezi,, | ~ | | | [
etc.)
Nivel
OSCE Basico  |intermedio (A
Certificacion OSCE X
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009-2021 -MINEDU

Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
Ministerio en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
de Educacis: prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
[3 afos.

Experiencia Especifica

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

I1 aio.

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

[1 afo.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 6 privado:
(NO APLICA PARAEL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . i Supenvisor/ Jefe de Area Gerente o
lista E: |
mefesional Asistente I:lAna = I:] opesiglista DCoordinador I:Io Dpto. Director

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

|No aplica.

NACIONALIDAD.

¢&Se requiere nacionalidad peruana? I si m NO

No aplica. Todas las personas exiranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

Angts &l sifstento: que permita trabajar en el Pert.

AB DAD O COMP A

Andlisis, Organizacion de la Informacién, Planificaciény Control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién de servicios: |Sede de la UGEL findicar direccién de la Sede}

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

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes]
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Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

Perfil de Puesto de Especialista en Recursos
Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Area de Gestion Administrativa

Denominacién 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

Ejecitar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacién, desplazamiento, compensacién y beneficios
del personal del ambito jurisdiccional de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimierto de los objetivos institucionales.

1 Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y confratacién de personal de la sede
administrativa de la UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion, 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 fas 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 resolucién sobre vinculacion,
4 |desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de la sede administrativa de la
UGEL y de las ILEE del &mbito de su jurisdiccion.

5 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 coordinacién con el Area de
Gestidn Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP Provisional.

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

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

9 |Ofras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a ia misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los 6rganos y unidades organicas de la UGEL.

Coordinaciones Extemas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (ILEE) y Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR).
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[ Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
Ministerio en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
de Educacion prérrega o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacién académica y estudios C) ¢Se requiere
requeridos para el puesto Colegiatura?

fncom Com 1
pleta pleta |Egresado(a) 1 ox |S| I INO

Administracién, Contabilidad,
|Pn‘maria D :IBachi"er Economia o Ingenieria Econémica,
[Secundaria D

A) Nivel Educativo

Derecho, ingenieria Industrial. ] .
¢ Requiere habilitacion
x |Tiulo/ Licenciatura profesional?

e [ e

OO OO
L]

No aplica.
e ] o [ e
X |Universitan‘o D :loocmrado
No aplica.

ngmado ’_‘mufadc
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

Gestién Publica, Legislacién laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civily 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 capacitacién y los programas de especializacion 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
oFmATicA | " |Basico| Intermedio [AV3"22 IDIOMAS No | Basico |Intermedio |Avanzado
aplica do apfica
Procesador de
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel; OpenCalc, x| 1 1 |
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,, | ~ | | | |77
etc.)
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacién,
prérroga o renovaciéon de personal bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios

EXPERIENCIA

Experiencia General

indique 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 experiencia requerida para el puesto en la funcién o ta materia:

‘1 afio.

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

‘1 aiio.

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

Practicante Auxiliar o . i Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
ta
Dprofesional Asistente DAnahsia DESpwalls DCoordinador Do Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

]&) aplica.

NACIONALIDAD

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |—|si IﬂNO

No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

Anote el sustento: que permita trabajar en el Pertl.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, organizacion de la informacién y empatia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de servicios: ISede de la UGEL [Indicar direccién de la Sede]

Duracion del contrato: ISe recomienda realizar un contrato con adenda trimestral.

S/ 2 900.00 soles.
Remuneracién mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del

contrato: [Colocar otras condiciones que se consideren pettinentes)
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% ntos y firmes construyendo la gra
O
ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefor:

GERENTE REGIONAL DE EDUCACION DE MOQUEGUA

PRESENTE.-

D (o TR PP (*) (Nombres y
apellidos) identificado(a) con DNI. N° ..., (), mediante la presente
solicito se me considere para participar en el Proceso CAS
N e e (*) convocado

por la Gerencia Regional de Educacién de Moquegua, a fin de acceder al servicio cuya
AENOMINACION B ..ot e e e e e ().

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 CURRICULUM VITAE documentado (Anexo 01) documentado, copia de DNI
y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo 02 y Anexo 03.

Moquegua, ......... de....oeiiiil, del.......

Firma del Postulante (*)

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

Adjunta certificado de discapacidad (sh (NO)
Tipo de discapacidad:
- Fisica () ()
- Auditiva ) ()
- Visual () ()
- Mental () ()
Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (sh (NO)
c ) )

Nota.- Los campos con (*) son obligatorios, la omision de esta instruccién invalidara el presente documento.
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)

ANEXO N° 02
FICHA DE POSTULANTE

HOJA DE VIDA
DATOS LABORALES
CODIGO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO
UNIDAD ORGANICA JEFE DIRECTO PUESTO DEL JEFE DIRECTO

DATOS PERSONALES

Documento Identidad Apellidos y Nombres GENERO
CARNET
DNI EXTRANJERIA M F
DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECCION
FECHA NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO p
(dd/mm/aaaa) (Distrito/Provincia/Departamento) CORREO ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO TELEFONO CELULAR | TELEFONO CELULAR CORREO ELECTRONICO PERSONAL
DOMICILIO 1 2 ALTERNO
CONADI | N° FUERZAS N°
S Carnet/codigo ARMADAS Carnet/codigo
ESPECIFICAR S| REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA (AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO DE SELECCION
TIEMPO DE, EXPERIENCIA EN EL TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PUBLICO: (afios y meses) SECTOR PRIVADO: (afios y meses)
Nivel Grado Académico Nombre de la carrera, Afo .
Educativo obtenido Maestria/Doctorado Desde | Hasta CEie C& e ueios
Primaria
Secundaria
Técnica basica
(1 a 2 afios)
Técnica basica
(3 a 4 afos)
Universitario
Maestria
Doctorado
Otros
(Especificar)
COLEGIATURA
| Colegio profesional: | | Numero de colegiatura: |
[ Condicién a la fecha: | ¢ Habilitado? ¢Inhabilitado? [ | Motivo: |
OFIMATICA
IDIOMAS Y/O DIALECTOS (procesador de textos, hojas de célculo, programas de

presentaciones, otros)

(Marque con una “X” el nivel

Idioma/ alcanzado) Conocimiento (Marque con una “X” el nivel alcanzado)

dialecto Basico Intermedio | Avanzado Basico Intermedio | Avanzado
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Juntos y firmes construyendo la gran regién

MOQUEGUA

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Curso, Diplomado, Programa de Especializacion

Tipo de Estudio

curso/Diplomado

Nombre del

Periodo de Estudios
(dd/mm/aaaa)

Horas

/Programa de
Especializacion

Inicio

Fin

Centro de estudios

(Agregue mas filas si fuera necesario)

EXPERIENCIA LABORAL

(Completar desde el ultimo trabajo o trabajo actual)

Empresa/
Institucion

Sector / Giro del
Negocio

Puesto / Cargo

Desde (dd/mm/aaaa)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe

Puesto / Cargo

Teléfono

Motivo de Cambio

directo mensual (bruta)
Funciones Principales

1.
2.
3.
4.

Empresa/ Sector / Giro del Desde

Institucion Negocio PUESIE TR (dd/mm/aaaa) e e

Referencias Laborales

Nombre del Jefe

Remuneracion fija

directo Puesto / Cargo Teléfono Motivo de Cambio mensual (bruta)
Funciones Principales

1.
2.
3.
4.

Empresa/ Sector / Giro del Desde

Institucion Negocio FUESIED  CEE (dd/mm/aaaa) eI (EClmmlErEEE)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe
directo

Puesto / Cargo

Teléfono

Motivo de Cambio

Remuneracion fija
mensual (bruta)

Funciones Principales

glr|wiNE=

(Agregue maés filas si fuera necesario)
Declaro que la informacién proporcionada requerida por el perfil del puesto es verdadera y podra ser
verificada por la entidad.

[ Fecha: |

|

Firma del Postulante

17

Hasta (dd/mm/aaaa)

Remuneracioén fija
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Denominacion del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
en las Unidades de Gestion Educativa Local, a través de la contratacion,
prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

ANEXO N° 05
Declaracién Jurada de Datos Personales

.................. identificado/fa con DNI N° ........................ y con domicilio
B e e e e e e, Edi@Nte |a 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 sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacidon posterior que la UGEL
considere pertinente.

................... de..................de 20....

Firma
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[ Denominacién del documento normativo
R Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
EE '-:? PERD | Ministerio en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
: m prérroga o renovacién de personal bajo el régimen especial de Contratacién
I Administrativa de Servicios
ANEXO N° 06
Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual
Y O, e B e e BB e eee cee e n e v sae R4 e sen sn ees ers s Eneeseen e anien eeeer eee e eren sreen en
identificado/a con DNI N° ...................... y con domicilio
en ettt ieiecicee ...y, 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 fas
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL
considere pertinente.

Firma
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Denominacién del documento normativo

Disposiciones para el fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional
en las Unidades de Gestién Educativa Local, a través de la contratacién,
prémroga o renovacion de personal bajo el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios

ANEXO N° 07
Declaracién jurada de relacién de parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o
- por razén de matrimonio o uniones de hecho.
(Ley N° 26771)

Y O, e e e
identificado/a con DNI N° .................... y con domicilio
B e e e e €00 VItUD de) 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 legislacion nacional vigente, DECLARO

BAJO JURAMENTO que:

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

Sobre el particular consigno la siguiente informacién:

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

Firma
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