
 
 
 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 

TACNA 
 

 

 

BASES DEL PROCESO DE SELECCIÓN  

 

PROCESO CAS N°001-2018 –EPER-AAD-UGELT-DRSET-
GOB.REG.TACNA 

“AREA DE ADMINISTRACION” 
 

Puesto Área y/o Equipo 

(01) Asistente administrativo Área de Gestión Institucional 

(01) Asistente administrativo Área de Administración 

(01) Asistente administrativo Dirección 

(01) Asistente administrativo Equipo de Personal 

(01) Asistente administrativo Área de Asesoría Jurídica 

(01) Especialista NEXUS Equipo de Personal 

(01) Técnico en Planillas Equipo de Personal 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Personal 

(01) Asistente Social  Equipo de Personal 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Contabilidad 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Tesorería 

(01) Técnico en Informática Área de Administración 
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PROCESO CAS N° 001-2018–EPER-AAD-UGELT-DRSET-GOB.REG.TACNA  

 

BASES PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DE 
CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) 

 

I. GENERALIDADES: 

 

1.1. Objeto de la convocatoria:  

Contratar personal bajo el Régimen de Contratación Administrativa de Servicios CAS, regulado por 

el Decreto Legislativo N° 1057, de acuerdo a los puestos vacantes señalados en la presente 

convocatoria, según detalle: 

 

Puesto Área y/o Equipo 

(01) Asistente administrativo Área de Gestión Institucional 

(01) Asistente administrativo Área de Administración 

(01) Asistente administrativo Dirección 

(01) Asistente administrativo Equipo de Personal 

(01) Asistente administrativo Área de Asesoría Jurídica 

(01) Especialista NEXUS Equipo de Personal 

(01) Técnico en Planillas Equipo de Personal 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Personal 

(01) Asistente Social  Equipo de Personal 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Contabilidad 

(01) Técnico Administrativo Equipo de Tesorería 

(01) Técnico en Informática Área de Administración 

 
 

1.1. Dependencia encargada de realizar el proceso selección y contratación 

Área de Administración  

 

1.2. Base legal 

 

a. Ley N° 30518 - Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2018 y normas 
complementarias. 

b. Ley N° 28411- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto. 

c. Ley N° 28867 - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias. 

d. Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto 
Legislativo N° 1029, y el Decreto Legislativo N°1272. 

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

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

g. Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del Régimen 
de Contratación Administrativa de Servicios (Publicado el 27 de julio del 2011). 

h. Ley N° 29849 Ley que Establece la Eliminación Progresiva del Régimen Especial del Decreto 
Legislativo1057 y otorga derechos laborales. 

i. Resolución de Presidencia Ejecutiva N°052-2016–SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°001-
2016-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestión del Proceso de Diseño de Puestos y 
Formulación del Manual de perfiles de puestos – MPP”. 
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j. Resolución de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, que aprueba “Reglas y 
lineamientos para la adecuación de los instrumentos internos conforme a los cuales las 
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen 
laboral especial del Decreto Legislativo 1057”. 

k. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES 

ESCENCIALES DEL CONTRATO: 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima un (01) 
año en el Sector Público relacionada al objeto de 
convocatoria.  

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Técnico en computación, 
informática o profesional en educación con 
capacitación en computación. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Redacción y ortografía. 

 Manejo de técnicas de organización de 
documentos, agendas y actas. 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Recepción, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentación. 

b) Atender al personal y público usuario. 

c) Elaborar cuadros estadísticos. 

d) Digitar y/o redactar oficios, circulares, proveídos, memorandos u otro documentos similares. 

e) Proporcionar información sobre todo los servicios y trámites. 

f) Llevar el control del acervo documentario 

g) Realizar otras funciones que le encargue el jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: AREA DE ADMINISTRACION 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima un (01) 
año en el Sector Público relacionada al objeto de 
convocatoria.  

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
egresado en Secretariado. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Redacción y ortografía. 

 Manejo de técnicas de organización de 
documentos, agendas y actas. 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Recepción, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentación. 

b) Digitar y/o redactar oficios, circulares, proveídos, memorandos u otro documentos similares. 

c) Proporcionar información sobre todo los servicios y trámites. 

d) Llevar el control del acervo documentario 

e) Realizar otras funciones que le encargue el jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: DIRECCION 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima un (01) 
año en el Sector Público relacionada al objeto de 
convocatoria.  

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
egresado en Secretariado. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Redacción y ortografía. 

 Manejo de técnicas de organización de 
documentos, agendas y actas. 



 

5 

 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Recepción, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentación. 

b) Digitar y/o redactar oficios, circulares, proveídos, memorandos u otro documentos similares. 

c) Proporcionar información sobre todo los servicios y trámites. 

d) Llevar el control del acervo documentario 

e) Realizar otras funciones que le encargue el jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 

 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE PERSONAL 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima un (01) 
año en el Sector Público relacionada al objeto de 
convocatoria.  

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
egresado en Secretariado. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Redacción y ortografía. 

 Manejo de técnicas de organización de 
documentos, agendas y actas. 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Recepción, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentación. 

b) Digitar y/o redactar oficios, circulares, proveídos, memorandos u otro documentos similares. 

c) Proporcionar información sobre todo los servicios y trámites. 

d) Llevar el control del acervo documentario 

e) Realizar otras funciones que le encargue el jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 
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Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 

 

TECNICO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: AREA DE ASESORIA JURIDICA 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima un (01) 
año en el Sector Público relacionada al objeto de 
convocatoria.  

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico en 
Secretariado Ejecutivo. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Redacción y ortografía. 

 Manejo de técnicas de organización de 
documentos, agendas y actas. 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Recepción, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia u otra documentación. 

b) Realizar el seguimiento de los expedientes judiciales. 

c) Realizar el seguimiento y control de la documentación en trámite e informar al usuario sobre su 
situación. 

d) Absolver consultas relacionadas con el área de su competencia y emitir los informes 
correspondientes. 

e) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y archivos y velar por la seguridad 
conservación y mantenimiento de los mismos. 

f) Solicitar y controlar material logístico del área. 

g) Digitar y/o redactar oficios, circulares, proveídos, memorandos u otro documentos similares. 

h) Proporcionar información sobre todo los servicios y trámites. 

i) Llevar el control del acervo documentario 

j) Realizar otras funciones que le encargue el jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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ESPECIALISTA NEXUS 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE PERSONAL 

PERFIL DE  PUESTO:  

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el sector público en puestos con 
funciones equivalentes. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
Bachiller en Computación e Informativa, 
Contabilidad, Administración y/o afines a la carrera. 

Cursos y/o Estudios de Especialización - Capacitación en temas relacionados al cargo que 
postula. 
- Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Normas del sector Educación. 

 Manejo del Sistema NEXUS. 

 Ley de la Reforma Magisterial. 

 Normas de desplazamiento de personal. 

 
Competencias 

 Iniciativa. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Experiencia técnica /profesional. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Registrar el movimiento de plazas (adecuación y reubicación de plazas). 

b) Mantiene actualizado en forma permanente la información sobre licencias diversas de personal 
docente y administrativo, registrando las resoluciones en el Sistema NEXUS. 

c) Cumplir con responsabilidad los compromisos de desempeño emitidos por el ministerio de 
Educación de acuerdo a los plazos establecidos que se da en cada año. 

a) Preparar información actualizada de las plazas vacantes de las instituciones educativas, según 
niveles y modalidades educativas y diferentes requerimientos que requiere el MINEDU. 

b) Reportar la base de datos del sistema NEXUS de Acuerdo al cronograma establecido. 

c) Descargar los actualizadores emitidos por el Ministerio de Educación en el sistema NEXUS. 

d) Elaborar resoluciones correspondientes a la coordinación de administración de personal. 

e) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne o encargue. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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TECNICO EN PLANILLAS 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE PERSONAL 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el Sector Público relacionada al objeto 
de la convocatoria. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico en 
Informática o grado de bachiller en Ingeniería de 
Sistemas. 

Cursos y/o Estudios de Especialización Capacitación en temas relacionados al cargo que 
postula 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Ofimática. 

 Normas del Sector de Educación. 

 Manejo del SIAF. 

 Estructura remunerativa del servidor docente, 
administrativo y CAS. 

 Conocimiento de los aplicativos informáticos: SUP 
y MCPP. 

 
Competencias 

 Búsqueda de la información. 
 Orientación al logro. 
 Comprensión interpersonal 
 Iniciativa. 
 Orientación de servicio al usuario 
 Trabajo en equipo y cooperación. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Elaborar la planilla de remuneraciones del Personal CAS: Sede administrativa, MINEDU, PELA, JEC 
y Técnicos Deportivos. 

b) Elaborar la Planilla del personal practicante y promotoras. 

c) Apoyo en el Proceso de las planillas del personal nombrado y contratado, docente y administrativo. 

d) Actualización de datos al personal en el nuevo módulo MCPP-SIAF, en sus diferentes modalidades: 
Nombrado, Contratado, CAS, propinas y judiciales. 

e) Elaborar Planilla de Aportes de AFP en el Sistema AFP NET del personal CAS. 

f) Remitir las planillas a la Unidad de Tesorería para que se efectúe el pago mensual correspondiente. 

g) Certificación y compromiso a través del SIAF para pago de planillas del personal: docente, 
administrativo, auxiliares de educación, CAS, practicantes y promotoras. 

h) Actualización de datos en el ACM (Administrador de códigos modulares) a personal de las 
diferentes IIEE. 

i) Elaboración de los archivos TXT  para el ingreso al MCPP. 

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

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE PERSONAL 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el sector público en puestos con 
funciones equivalentes. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
Bachiller en Computación e Informativa, 
Contabilidad, Administración y/o afines a la carrera. 

Cursos y/o Estudios de Especialización - Capacitación en temas relacionados al cargo que 
postula. 
- Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Normas del sector Educación. 

 T-Registro y PLAME. 

 AFPNET 

 Renta de 4ta y 5ta categoría. 

 Legislación laboral del sector público. 

 Manejo del MCPP. 

 
Competencias 

 Pensamiento. 
 Iniciativa. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Experiencia técnica /profesional. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Apoyar en la elaboración de la planilla de remuneraciones del personal activo, cesante 
(pensionistas y sobrevivientes), CAS y Practicantes en coordinación con el MINEDU, controlando 
y realizando las acciones necesarias que aseguren el pago oportuno, efectivo y real conforme 
al cronograma aprobado por el Ministerio de Economía y Finanzas. 

b) Registrar y actualizar las altas y bajas en el T-Registro-SUNAT y en el Aplicativo Informático para 
el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Público- 
AIRSHP y en el módulo de control de pagos de planillas – MEF. 

c) Apoyar en las actividades de registro de las certificaciones presupuestales, revisión de AFPNET, 
de cálculo de descuento por subsidios, por EPS, por rentas de cuarta y quinta categoría para el 
proceso de elaboración de las planillas mensuales. 

d) Apoyo mensual en la declaración del Programa de Declaración Telemática-PDT-PLAME. 

e) Organizar el acervo documentario de planillas para contar con la información ordenada de la 
misma. 

f) Elaboración de los archivos TXT de las diferentes planillas. 

Apoyar en la ejecución de las actividades del Módulo de SIAF para realizar las ampliaciones, 
rebajas y/o compromisos de los saldos en las metas presupuestales según corresponda. 

g) Realizar otras funciones de su competencia que se le asigne o encargue por el superior 
inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
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toda deducción aplicable al trabajador. 

 

ASISTENTA SOCIAL 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE PERSONAL 

PERFIL DE  PUESTO:  

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público y/o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el sector público en puestos con 
funciones equivalentes. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Grado de Bachiller en Servicio 
Social y/o carreras afines. 

Cursos y/o Estudios de Especialización - Capacitación en temas relacionados al cargo que 
postula. 
- Ofimática. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Procedimiento administrativo de licencias. 
 Tramite de subsidios ante ESSALUD. 
 Ofimática 

 
Competencias 

 Iniciativa. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Experiencia técnica /profesional. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Procesar los subsidios por maternidad, lactancia y enfermedad. 

b) Efectuar coordinación con Essalud a afectos de facilitar la atención médica y trabajadores de la 
institución. 

c) Velar visitar domiciliarias a trabajadores y cesantes a fin de confirmas y ampliar los satos del estudio 
social. 

d) Elaborar informes y proyectos de resoluciones de licencias con goce de remuneraciones por 
enfermedad, paternidad, maternidad y enfermedad grave. 

e) Velar para que los trabajadores de la institución reciban una mejor atención de EsSAlud. 

f) Entregar las solicitudes de pago directo de prestaciones económicas a la oficina de subsidios de 
EsSalud. 

g) Propiciar actividades de apoyo psicológico, laboral, social y familiar a los trabajadores de institución. 

h) Coordinar con establecimientos de salud para el desarrollo de programas preventivo promocionales 
en salud. 

i) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne o encargue. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Dos (02) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE CONTABILIDAD 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el Sector Público relacionada al objeto 
de la convocatoria. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Título Profesional Técnico o 
Grado de Bachiller en Contabilidad. 

Cursos y/o Estudios de Especialización Capacitación en temas relacionados al cargo que 
postula. 

 
Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Normatividad del Sector Educación. 

 Contabilidad Pública y Gubernamental. 

 SIAF – SP y otras herramientas de administración 
financiera. 

 Ofimática. 

 
 
Competencias 

 Pensamiento analítico. 
 Iniciativa. 
 Orientación hacia el logro 
 Búsqueda de la información 
 Interés por el orden y la claridad 
 Experiencia técnica/profesional 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Revisión de los Ingresos Propios de las Instituciones Educativas. 

b) Elaborar la documentación contable, oficios, informes, notificaciones y otros. 

c) Recepcionar y efectuar el control interno de los comprobantes de pago, órdenes de compra y/o 
servicio, entre otros, previa revisión y análisis de la documentación sustentatoria. 

d) Mantener el registro y archivos contables, documentados remitidos y recepcionados por el área o 
equipo de Contabilidad. 

e) Registrar las operaciones de gasto, ingresos y otros en el SIAF. 

f) Elaboración y trámite de las planillas de viáticos del personal de la Sede y de los Programas 
Presupuestales. 

g) Realizar la fase de devengado de las planillas de remuneraciones. 

h) Realizar la fase de devengado de Órdenes de Compra y de Servicio. 

i) Elaboración del cálculo de intereses laborales de deudas sociales. 

j) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna - UGEL Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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TECNICO ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: EQUIPO DE TESORERIA 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el Sector Público. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Grado de Bachiller o Título 
Profesional Técnico en Contabilidad, Economía, 
Administración Ingeniería Industrial y/o Finanzas. 

Cursos y/o Estudios de Especialización  Cursos de capacitación relacionadas al puesto. 

 Ofimática. 

 
Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Normatividad y procedimientos de Sistema 
Nacional de Tesorería. 

 Normatividad de Presupuesto Público. 

 Ofimática. 

 Manejo SIAF-SP y otras herramientas de 
administración financiera. 

 
Competencias 

 Búsqueda de la información. 
 Orientación al logro. 
 Interés por el orden y la claridad. 
 Conocimiento organizacional. 
 Iniciativa. 
 Trabajo en equipo y cooperación. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Apoyar en el registro en el sistema integrado de administración financiera (SIAF-SP) la fase de 
girado. 

b) Apoyar en la revisión de documentos referidos a giros, retenciones, cheques anulados, 
comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones bancarias, recibos de ingresos, 
comprobantes de ingreso y otras obligaciones. 

c) Apoyar en el monitoreo de las fases de devengado y girado en forma mensual. 

d) Apoyar oportunamente en el proceso para la presentación del P.D.T. a la SUNAT. 

e) Efectuar la conciliación bancaria de las cuentas corrientes del tesoro, remuneraciones, 
transferencias corrientes, pensiones, bienes y servicios, y recursos directamente recaudados. 

f) Coordinar la ejecución de acciones correspondientes a rendiciones de viáticos pendientes del 
personal de la UGEL. 

g) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna. 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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(01) TECNICO EN INFORMATICA 

DEPENDENCIA: AREA DE ADMINISTRACION 

PERFIL DE  PUESTO: 

REQUISITOS DETALLE 

 
 
Experiencia 

Experiencia General: Experiencia mínima de dos 
(02) años en el Sector Público o Privado. 

Experiencia Específica: Experiencia mínima de un 
(01) año en el Sector Público relacionada al objeto 
de la convocatoria. 

Formación Académica, grado académico y/o 
nivel de estudios 

Requisito mínimo: Bachiller en Ingeniería de 
Sistemas y/o Informática. 

Cursos y/o Estudios de Especialización Capacitación en gestión pública, tecnologías de la 
información o temas relacionados a cargo a 
desempeñar. 

Conocimiento para el puesto y/o cargo: 
Mínimo o indispensables y deseables 

 Gestión Pública 

 Manejo de Sistemas Informáticos del Sector 
Educación. 

 Gestión de Proyectos TIC 

 Manejo de Software en su entorno web. 

 
Competencias 

 Orientación al logro. 
 Trabajo en equipo y cooperación 
 Interés por el orden y la claridad 
 Iniciativa. 
 Conocimiento organizacional. 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: 

Principales funciones a desarrollar: 

a) Ejecutar y validar las actividades de tecnología de la información y comunicaciones, de acuerdo a la 
normatividad vigente. 

b) Velar por la seguridad de la información y protección de datos en el ámbito de su competencia. 

c) Apoyar en la actualización y mantenimiento de Software y Hardware.  

d) Apoyar en el soporte a los equipos de cómputo y su correcto funcionamiento. 

e) Instalar los servicios informáticos como Internet, entre otros. 

f) Realizar otras funciones de su competencia que le asigne su superior inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES  DEL CONTRATO 

Condiciones Detalle 

Lugar de Prestación del Servicio Unidad de Gestión Educativa Local Tacna – UGEL 
Tacna 

Duración del Contrato Tres (03) meses y puede ser prorrogados dentro 
del año fiscal. 

Contraprestación Mensual S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 soles) 
incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como 
toda deducción aplicable al trabajador. 
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III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de convocatoria en el Portal Institucional 
de la UGEL Tacna 
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatoriascas/ 

27.12.2017 
Equipo de 
Personal 

2 

Inscripción de los postulantes y recepción de 
expedientes. 
LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex 

Circunvalación) 
HORA: De 8:00 am a 3:00 pm (horario corrido) 

27.12.2017 al 
04.01.2018 

Trámite 
Documentario. 

SELECCIÓN 

3 Evaluación de hoja de vida 04.01.2018 
Comité de 

contratación 

4 

Publicación del Resultado de la Evaluación de 
cumplimiento de requisitos mínimos en el portal Web 
de la UGEL Tacna: 
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatoriascas/ 

04.01.2018 
Comité de 

contratación 

5 
Publicación de Resultados de Evaluación curricular 
en el portal de la UGEL Tacna: 
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatoriascas/ 

04.01.2018 
Comité de 

contratación 

ENTREVISTA 

6 
Entrevista personal 
LUGAR: Av. Jorge Basadre N°415 (Ex 

Circunvalación). Hora: 16:00 p.m. 

05.01.2018 
Comité de 

contratación 

7 
Publicación de resultados final en la página web de la 
UGEL Tacna: 
http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatoriascas/ 

05.01.2018 
Comité de 

contratación 

SUSCRIPCION DEL CONTRATO 

8 Suscripción del contrato y registro de contrato. 

Dentro de los tres (03) 
días hábiles contados 

a partir de la 
publicación resultado 

final. 

Equipo de 
Personal 

INICIO DE ACTIVIDADES 08-01-2018  

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

 

IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y EJECUCIÓN DE PERSONAL 

 
El siguiente proceso de selección consta de las siguientes actividades según lo detallado a continuación: 
 

N° ETAPAS CARÁCTER 
PUNTAJE MÍNIMO 

APROBATORIO 

PUNTAJE 

MÁXIMO 

APROBATORIO 

DESCRIPCIÓN 

1 
Inscripción de 

Postulantes 
Obligatorio No tiene puntaje No tiene puntaje Inscripción vía física en Mesa de Partes de la 

UGEL Tacna, para ser convocados a la siguiente 

etapa de evaluación. 
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2 

Revisión de 

Cumplimiento de 

Requisitos 

Eliminatorio No tiene puntaje No tiene puntaje 
Revisión de los formatos para conocer 

cumplimiento de los requisitos mínimos. 

3 
Evaluación 

Curricular 
 

Eliminatorio 40 60 
Calificación de la documentación según perfil de 

puesto y Ficha de Evaluación Curricular. 

4 
Evaluación 

Psicológica (*) 
Obligatorio/
Referencial No tiene puntaje No tiene puntaje 

Evaluación de las competencias señaladas en el 

perfil. 

5 
Entrevista 
Personal 

Eliminatorio 30 40 
Evaluación de conocimientos del postulante a 

cargo del comité de selección. 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos 
Puntaje Máximo: 100 puntos 

El Cuadro de Méritos se elaborará sólo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso 

de selección: Evaluación Curricular y Entrevista Personal. 
  

(*) Etapa Opcional, cuyos resultados es de carácter referencial. 

 

V. DESARROLLO DE ETAPAS 
 

5.1. INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES 
 

a) Ejecución: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de selección, deberán de 
ingresar a la página institucional: http://www.ugeltacna.gob.pe/convocatoriascas/ y descargar los 
formatos establecidos en la base y todo lo relacionado al cumplimento del perfil de puesto.   

 
b) Los documentados se presentarán en mesa de partes de la Sede de la UGEL Tacna, según horario de 

atención (de 8:00 am a 3:00 pm). Por ningún motivo se devolverán los currículos presentados, al ser 
requeridos en copia simple. 
 

c) El postulante deberá adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente 
orden:  

 
- Anexo N° 01: Carta de Postulación.  
- Copia de Documento Nacional de Identidad – DNI. 
- Anexo Nº 02: Formato hoja de vida del postulante.  
- Anexo Nº 03:  Declaración Jurada del Postulante  
- Anexo N° 04: Declaración Jurada de Relación De Parentesco 
- Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos mínimos 

solicitados. 
- Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición 

de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso.  
- Copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolución emitida por el CONADIS, de 

ser el caso. 
 

d) El postulante deberá descargar los formatos de los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 del portal web 
institucional (http://www.ugeltacna.gob.pe/adm-personal/), a fin de IMPRIMIRLOS, LLENARLOS, 
SIN BORRONES, NI ENMENDADURAS, FIRMARLOS Y FOLIARLOS EN NÚMEROS, de lo contrario el 
postulante quedará DESCALIFICADO del proceso de selección, por lo tanto, no será considerado para 
la siguiente etapa de evaluación. 
 

e) Los Anexos anteriormente mencionados, que también se encuentran en el presente perfil, deberán 
SER LLENADOS EN SU TOTALIDAD Y DEBERÁN PRESENTAR FIRMAS ORIGINALES. 
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f) EL POSTULANTE DE NO CUMPLIR CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS SEÑALADOS 

PREVIAMENTE (Anexo N° 01, Copia del DNI, Anexo N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04, Currículum Vitae 
documentado, y las acreditaciones respectivas de Discapacitado y Licenciado de Fuerzas Armadas, de 
ser el caso), ASÍ COMO NO FOLIAR DICHA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA Y NO FIRMAR LA 
DOCUMENTACIÓN, será declarado DESCALIFICADO. 
 

g) SE DESCALIFICARÁ al POSTULANTE QUE NO CONSIGNE CORRECTAMENTE EL NÚMERO Y NOMBRE 
DE LA CONVOCATORIA CAS A LA QUE SE PRESENTA. El número de la convocatoria y la denominación 
del servicio consignado, tanto en los Anexos solicitados deberán coincidir. 

 
h) La documentación en su totalidad de acuerdo al orden solicitado (Anexo N° 01, Copia del DNI, Anexo 

N° 02, Anexo N° 03, Anexo N° 04, Currículum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas de 
Discapacitado y Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso), DEBERÁ ESTAR DEBIDAMENTE 
FOLIADA EN NÚMERO, COMENZANDO POR EL ÚLTIMO DOCUMENTO, de lo contrario el postulante 
quedará DESCALIFICADO del proceso de selección. 

 
i) El postulante deberá tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACIÓN: 

 
 

j) No se foliará el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se deberá utilizar letras del 
abecedario o cifra como 1º, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos 
foliados de acuerdo a lo antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lápiz o no foliados 
o rectificados, el postulante quedará DESCALIFICADO del proceso de selección. 

 
k) El Currículum Vitae documentado (fotocopia simple), presentará los documentos requeridos de 

acuerdo a los requisitos mínimos solicitados, no considerándose documentación adicional presentada 
por el postulante. 

 
l) En esta etapa se verificará lo informado por el postulante en la Ficha de Postulación en términos de 

si cumple o no con los requisitos mínimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento.  
 

m) El postulante es responsable de la veracidad de la información consignada en la Ficha de Postulación 
y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.  

 
n) El Equipo de Personal no efectuará la devolución parcial o total de la documentación entregada por 

los postulantes calificados o no calificados por formar parte del expediente del proceso de selección. 
 
 

5.2. Evaluación curricular 

  
a) Criterios de Calificación: 

Los currículos documentados de los postulantes que calificaron a la evaluación curricular, serán 
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; lo cual se podrá 
obtener una puntuación mínima de cuarenta (40) puntos y una máxima de sesenta (60) puntos. Los 
postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos mínimos serán considerados como 
NO CUMPLE. 
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Los requisitos solicitados en la presente convocatoria serán sustentados según lo siguiente: 
 
a.1. Experiencia: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, resoluciones de encargatura y 
de cese, contratos y/o adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia. 
La calificación de las funciones sobre la experiencia general y/o específica será considerada 
válidas siempre que estén relacionados con el perfil de puesto. 

 
a.2. Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copia simple de la formación académica requerido en el perfil según 
corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egresado Técnico, diploma de 
Título Profesional Técnico, Diploma de bachiller, diploma de título o Resolución que elabora la 
universidad confiriendo el grado académico, Constancia de estudios de Maestría, Certificado de 
egresado de Maestría, etc. 

 
 

a.3. Cursos y/o Programas de Especialización: 
Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes. 
 Programas y/o Estudios de Especialización 

Comprende aquellos cursos, programas, diplomados, post títulos y otros que acrediten una formación 
académica especializada en determinada materia por igual o más de 90 horas de duración, los cuales 
no son acumulativos (por tanto los certificados deben indicar el número de horas lectivas, para ser 
tomadas en cuenta), cabe precisar que se considerarán los estudios de especialización relacionados 
con el puesto materia de la convocatoria y que hayan sido cursados en los últimos cinco (05) años. 

 Cursos 
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formación académica de no menos de 12 horas de 
capacitación y que hayan sido cursados en los últimos cinco (05) años; (por tanto los certificados 
deben indicar el número de horas lectivas, para ser tomados en cuenta) 

 
Los cursos deberán tener como mínimo 12 horas de capacitación. Se podrán considerar acciones 
de capacitación desde 8 horas, sin son organizadas por el ente rector correspondiente. Los 
programas de especialización pueden ser desde 80 horas si son organizados por un ente rector 
correspondiente. 
 

a.4. Conocimientos para el Puesto: 
En caso de conocimiento del idioma extranjero y/o computación podrá ser sustentada con 
declaración jurada. Dichos conocimientos podrán ser evaluados durante la siguiente etapa del 
proceso de selección (entrevista personal). 
 

b) Publicación: 
 
La publicación incluirá resultados de la evaluación curricular, aprobados serán convocados a la 
siguiente etapa. 

 
 
 

 

 

 

c) Observaciones 
 

c.1. Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la Directiva N° 
001-2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Formulación del Manual de Perfiles de Puestos - MPP" 
señala: "... se tomará en cuenta las prácticas profesionales como experiencia, mas no se 
considera las prácticas pre-profesionales". 
 

c.2. Según la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, señala que, para el caso 

EVALUACIÓN 
PUNTAJE MÍNIMO 

APROBATORIO 
PUNTAJE MÁXIMO 

Evaluación curricular 40 60 


