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CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - MODALIDAD

DETERMINADO

CAS TRANSITORIO N° 001-2025

1. GENERALIDADES

1.1.

1.2,

1.3.

ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - BAGUA, con domicilio legal en la Av.
Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Establecer las baces del proceso de seleccidon de Contratacion Administrativa de
Servicios - Transitorios, bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 1057 - N°
001-2025, en la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - BAGUA, distrito de Bagua,
provincia de Bagua y departamento de Amazonas, a la necesidad de servicios de las
diferentes areas para asegurar el cumplimiento de la gestién administrativa.

PLAZAS VACANTES BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS - CAS D. L. 1057, UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - BAGUA
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Técnico administrativo SIAGIE
Especialista en Infraestructura
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Especialista en Racionalizacién

Especialista en planificacion

Secretaria de la Unidad de Gestién Pedagdgica
Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica
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Unidad de Gestion Administrativa.

Unidad de Atencidn al Ciudadano, Gestién Documental y Comunicaciones.
Oficina de Recursos Humanos.

Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico.

Unidad de Desarrollo de la Gestién Pedagdgica de la Educacién Bdsica Regular,
Educacion Superior y Técnico Productiva.

% Unidad de Asesoria Juridica.
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1.5.BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 24088 - Ley General de Educacion.

c) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

d) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e) LeyN°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

f) TUO de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

g) Ley N° 28411, Ley general del Sistema Nacional de Presupuesto.

h) Ley N° 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

i) LeyN°30794y sus modificatorias. Ley que establece como requisito para prestar
servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del
delito de terrorismo y otros delitos.

j)  Ley N°29973, Ley de la Persona con Discapacidad y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

k) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento
Decreto Supremo N° 033-2015-PCM.

) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionariosy servidores publicos, asi como de las personas que presten servicio
al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento aprobado
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM y sus modificatorias.

m) Ley N° 28806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

n) Decreto Legislativo N° 1243, que crea el Registro Unico de condenados,
inhabilitados por delitos contra la Administracion Publica.

o) LeyN°26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento sobre la prohibicién de ejercer
la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en
casos de parentesco y sus modificatorias.

p) Ley N° 29284, Ley del Servicio Militar.

g) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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3. PUESTOS

I UNIDAD DE

ATENCION AL
COMUNICACIONES

CIUDADANO,

1.1.CARGO: RELACIONISTA PUBLICO
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GESTION DOCUMENTAL Y

PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
RELACIONISTA PUBLICO | RELACIONISTA PUBLICO 2,500.00
1.2.CARGO: AUXILIAR DE ARCHIVO
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TECNICO EN ARCHIVO | AUXILIAR DE ARCHIVO 2,000.00
Il. UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
2.1.CARGO: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
SECRETARIA DE LA UNIDAD
SECRETARIA | DE GESTION 2,000.00
ADMINISTRATIVA
2.2.CARGO: RESPONSABLE EN CONTROL PATRIMONIAL
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TECNICO ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA EN
1l PATRIMONIO 3.000.00
2.3.CARGO: RESPONSABLE DE INFORMATICA
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN 5940.00
INFORMATICA | INFORMATICA e
2.4.CARGO: TESORERO
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TESORERO | ESPECIALISTA EN TESORERIA 3,500.00

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
CHOFER II CHOFER DE LA UGEL BAGUA 1,500.00
.  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
3.1.CARGO: RESPONSABLE DE NEXUS
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA
TECNICO ADMINISTRATIVO | |\ oo e N EXUS 2,090.00
3.2.CARGO: SECRETARIO TECNICO DE LA CPPADD
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS 3,000.00
ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS DISCIPLINARIOS DE
DOCENTES (CPPADD)

3.3.CARGO: ANALISTA DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ANALISTA DE REGISTRO DE
TECNICO ADMINISTRATIVO | | CONTROL DE ASISTENCIA DE 2,000.00
PERSONAL
3.4.CARGO: PLANILLERO
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TECNICO ADMINISTRATIVO | | ESPECIALISTA EN PLANILLAS 3,000.00
3.5.CARGO: PROYECTISTA
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TECNICO ADMINISTRATIVO | | TECNICO EN PROYECCIONES 2,000.00

V. UNIDAD DE GESTION INSTITUCIONAL Y PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

4.1.CARGO: SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTION INSTITUCIONAL

PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
SECRETARIA DE UNIDAD DE
SECRETARIA | GESTION INSTITUCIONAL Y 2,000.00

PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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AONATTAR 4.2.CARGO: RESPONSABLE SIAGIE
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
TECNICO ADMINISTRATIVO | RESPONSABLE EN SIAGIE 2,000.00
4.3.CARGO: RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA DE
INGENIERO | INFRAESTRUCTURA 3,000.00
4.4.CARGO: RACIONALIZADOR
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA EN 3 000.00
RACIONALIZACION | RACIONALIZACION AR
4.5.CARGO: PLANIFICADOR
PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
ESPECIALISTA EN
PLANIFICADOR | PLANIFICACION 3,000.00
V. UNIDAD DE DESARROLLO DE LA GESTION PEDAGOGICA DE LA EDUCACION BASICA

REGULAR, EDUCACION SUPERIOR Y TECNICO PRODUCTIVA

5.1.CARGO: SECRETARIA DE LA UNIDAD DE GESTION PEDAGOGICA

PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO DE LA GESTION
SECRETARIA | PEDAGOGICA DE LA EDUCACION 2,000.00
BASICA REGULAR, EDUCACION
SUPERIOR Y TECNICO PRODUCTIVA.

VI. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

6.1.CARGO: SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PUESTO ESTRUCTURAL NOMBRE DEL PUESTO MONTO
SECRETARIA DE LA UNIDAD
DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA | 2,000.00

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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N° ETAPAS DEL PROCESO PLAZOS AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 08/01/2025 UrTId.ad d?,
Administracion
Publicacion del proceso en el portal talento Oficina de Recursos
Peru - SERVIR y Redes Sociales de la Entidad 09/01/2025 Humanos
CONVOCATORIA
Presentacion De la hoja de vida
fisica, en mesa de partes de la UGEL 15/01/2025 Mesa de partes de la
1 | BAGUA, sito en Av. Héroes del | (De8:30amab5:00 UGEL BAGUA
Cenepa N° 1090 - Bagua, Bagua, pm) (fisico)
Amazonas
SELECCION
Comité de Seleccion
2 | Evaluacion curricular 16/01/2025 del CAS TRANSITORIO
N° 001-2025
Publicacion de resultados de la Comité de Seleccion
3 | evaluacién curricular en las redes 20/01/2025 del CAS TRANSITORIO
sociales de la entidad N° 001-2025
4 | Presentacion de reclamos 21/01/2025 Postulante
Comité de Seleccion
5 | Absolucion de reclamos 23/01/2025 del CAS TRANSITORIO
N° 001-2025
Entrevista personal en el auditorio Comité de Seleccién
g |d¢ 12 UGEL BAGUA, sito en la Av. 27/01/2025 del CAS TRANSITORIO
Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua, .
N° 001-2025
Bagua, Amazonas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
fici R
7 | Suscripcién del contrato 29/01/2025 Oficina de Recursos
Humanos
fici R
8 | Registro del contrato 31/01/2025 Oficina de Recursos
Humanos
fici R
9 | Inicio de labores 03/02/2025 Oficina de Recursos
Humanos

5. PROCESO DE SELECCION
COMPRENDE SEIS (06) FASES:

FASE 1: EVALUACION CURRICULAR

a. Se tomard en cuenta la formacidn académica, la experiencia general,
experiencia laboral especifica, y los cursos o estudios de especialidades.

b. En esta etapa se verificard el cargo que postula y calificacion. La calificacion serd
en los términos de APTO y NO APTO para la segunda etapa.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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(primera etapa) paran a la siguiente etapa (entrevista), que se llevara a cabo de
forma presencial en el auditorio de la UGEL BAGUA

d. Los postulantes que no presenten sus documentos solicitados en la presente
convocatoria (DNI, RUC, Documentos del CV y Anexos), seran
automaticamente descalificados y declara como NO APTO, perdiendo el
derecho a pasar a la segunda etapa (entrevista personal).

e. El cumplimiento de los requisitos solicitados en el perfil del puesto debera ser
acreditados Unicamente con titulos, grados, diplomas, constancias de estudios
realizados, contratos de trabajo, boletas de pago, certificados y constancias de
capacitaciones y/o similares.

f. La entidad no efectuard la devolucién parcial o total de la documentacidn que
conforma el expediente de cada postulante, los mismos que quedard bajo
custodia del presidente del Comité de Seleccién durante el periodo legal que
corresponda.

g. El postulante debera presentar los documentos de forma fisica, foliado en
todas las hojas en el parte superior derecho y de forma ascendente (de atras
hacia adelante), y con firma en la parte inferior de cada pagina.

La Estructura Curricular

El postulante remitird en sobre cerrado y rotulado segun el cuadro siguiente, en la
fecha indicada en el cronograma del concurso, los siguientes documentos y en el
siguiente orden:

SENORES:

DEL COMITE DE SELECCION
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2025
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL BAGUA

CARGO AL QUE POSTULA.: ...ttt sassssssssasssssssssssnssnssnssnssnssnasna snasnase
POSTULANTE: .....ooeecirieinncsnnsnnns e s assassassassassasssssassassssassssssssssssssssssssssssnnnane

FOLIOS: ..ottt st ssssnan s s s sesses s ssssns s sessssnsssnesss s sss sessssnsssssnssns

e Presentar FUR (Formato Unico de Tramite)

e Copia de DNI.

e Copia del RUC.

e Formado de hoja de vida/curriculum vitae (original).

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas



COMITE DE SELECCION

GOBIERNO REGIONAL § DIRECCION g &
CAS TRANSITORIO N° 001-2025

g%( AMAZONAS REGIONAL DE

EDUCACION
i o o
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombre 57 V°B

_f"'l-"-. vOBG “ARo de | .. lidacion de | , , s 4 Psesor legal
}:— Jefa de recursosh P € la recuperacion y consoligacion de la economia peruana - .
HUKEZ S0TO DOMINGO SIITH

Fimade digiame vie: . .. . e ;.
RAMIREZ LOZA0A HARLE® Documentos en copias que sustenten el cumpllmlento de los requisitos minimos

AnATTAN sefialados en los perfiles de las presentes bases (titulo profesional, grado

académico, diplomas, certificados, constancias, etc.).

e Documentos en copias que sustenten la experiencia laboral para la evaluacion
curricular.

e Documentos en copias que sustenten la experiencia laboral para la evaluacion
curricular.

e Documentos en copias que sustenten las especializaciones, cursos,
capacitaciones, talleres u otros de similares caracteristicas.

e Formatos segun anexos publicados, originales debidamente suscrito e impreso
la huella digital.

Nota: el interesado podra postular solo a un proceso de contratacidn (cargo), se
inhabilitara el derecho al postulante en caso participe en mas de una convocatoria
(cargo/puesto)

e La Oficina de Tramite Documentario, bajo responsabilidad, verificara que la
documentacién sea presentada en sobre cerrado (LACRADO), lo cual remitirad a
la Oficina de Recursos Humanos dentro del horario y fecha establecida para la
recepcion.

e Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del
postulante que acredite: datos personales, académicos, experiencia y otros
consignados, como son: constancias, certificados, diplomas, boletas de notas,
copia de DNI, entre otros documentos inherentes.

e LaEvaluacion Curricular y la Entrevista se realizardn segun las Bases lo indiquen,
determinandose los puntajes segun categorias por las cuales el Postulante
alcanza de acuerdo a los requerimientos establecidos. El Comité se reserva el
derecho de solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el
postulante presenta en su hoja de vida.

e En la evaluacion curricular se verifica si el Postulante reltine todos los requisitos
minimos y especificos (referido al perfil del puesto) exigido por el Area Usuaria
solicitante del servicio, consignados en los Perfiles de Puestos. La informacion
consignada en la ficha curricular documentada tiene caracter de Declaracion
Jurada, por lo que se someten al proceso de fiscalizacion posterior que realice
la UGEL BAGUA.

e Losresultados de la evaluacion curricular se publicaran en el Portal Institucional
y/o el medio que se dispuso para la convocatoria. En dicha publicacién se
sefialara el lugar y hora en que se llevara a cabo la entrevista personal.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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. PUNTAIJE PUNTAIJE
CRITERIOS DE EVALUACION ASPECTOS A EVALUAR MAXIMO OBTENIDO
Grado de doctor 30
Formaleon :ac.ademlca Grado de maestria 25
(puntaje maximo 30 puntos)
Titulo profesional 20
Experiencia laboral (puntaje Hasta 1 afio 6
maximo 10 puntos) Mayor a 1 afio 10
Hasta 1 diplomay 2
certificados de 6
Estudios complementarios: capacitaciones, referidos al
Cursos de especializacién, cargo (talleres, cursos, etc)
diplomas, etc., (maximo de 10 | Mayor a 2 diplomasy 2
puntos) certificados de 10
capacitaciones, referidos al
cargo (talleres, cursos, etc.)
Puntaje maximo evaluacion curricular, peso = 50% 50

El puntaje minimo en la evaluacién de la hoja de vida debe ser de 30 puntos para
pasar a la segunda etapa (entrevista personal), los candidatos que no obtengan el
puntaje minimo serdn eliminados, sin dar lugar a algun reclamo.

El postulante que no haya presentado el CV documentado, y de manera fisica, sera

descalificado.

FASE 2: EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAIJE PUNTAIJE
CRITERIOS DE ENTREVISTA PERSONAL MAXIMO OBTENIDO
Presentacion 10
. personal
Entrevista personal —
‘. Conocimientos y
(maximo de 50 puntos) . 20
segun el perfil del puesto al actitudes
uge OStEI)|a P Capacidades de
quep solucion de 20
problemas
Puntaje maximo entrevista personal, peso = 50% 50

El puntaje minimo en la entrevista debe de ser de 30 puntos, los postulantes que
no alcancen al puntaje minimo seran eliminados, sin dar lugar a ningun reclamo.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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FASE 4.

Puntaje minimo Puntaje maximo
Evaluacién curricular 30 50
Entrevista personal 30 50
Total 60 100

El puntaje minimo que debera obtener el postulante para ser seleccionado es de
sesenta (60) puntos. En caso se dé un empate, se declarara al postulante que tenga
mayor conocimientos y experiencia en cargos similares al servicio requerido, de
persistir el empate, el criterio a considerar es de la ecualizacion obtenida referida al
servicio requerido.

RESULTADOS DEL PROCESO Y PUNTAJE FINAL

Para ser declarado como ganador, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, para el puesto al cual
postuld, siempre que haya acumulado 62 puntos minimos, serd considerado
como GANADOR de la Convocatoria CAS; asimismo, los que queden en el cuadro
final con el puntaje minimo, se consideraran en el cuadro de méritos como
condicidn de ELEGIBLES.

Bonificacion por discapacidad: se otorga un adicional al total del puntaje
acumulado de la primera y segunda etapa, cuando acredite lo siguiente:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y hayan obtenido puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién
del (15%) del puntaje final obtenido, siempre que haya adjuntado una
copia del correspondiente Certificado de Inscripcidn en el Registro
Nacional para la integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS
actualizado.

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, que
cumpla con los requisitos para el cargo y haya obtenido puntaje
aprobatorio, obtendra una bonificacién del (10%) sobre el puntaje
obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N° 061-2010 SERVIR/PE en la que
establecen criterios para asignar una bonificacién en concursos para
puestos de trabajo en la Administracién Publica en beneficio del
personal licenciado de las fuerzas armadas. Para obtener este beneficio,
se presentard copia de documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado.

Cualquier controversia o interpretacion de las bases que se susciten o se requieren
durante el proceso de seleccion, serd resuelta por el Comité de Seleccion.
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El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria, tendrd
una vigencia desde la firma del contrato a partir del 03/02/2025 hasta el
31/04/2025, con posible renovacién de contrato.

Asimismo, para la suscripcion y registro de contrato administrativo de servicios,
el postulante deberd presentar obligatoriamente ante la Unidad de
Administracién el Registro Nacional de Proveedores.

La duracién de los contratos es de manera temporal y s cifien estrictamente a la
necesidad institucional debiendo para tal efecto cada Organo o Area Usuaria,
sefalar el tiempo de duracién de la ejecucidn del servicio, no debiendo superar
el ejercicio fiscal.

Suscritos los contratos, la UGEL BAGUA, en el plazo de tres (03) dias habiles los
consignara en su registro de Contratos Administrativos de Servicios y en la

planilla electrénica.

FASE 6: SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Declaratoria de desierto:

El procedimiento serd declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes a la convocatoria del procedimiento de

contratacion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccion o

evaluacion.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

el puntaje minimo en la seleccién o evaluacion.

Cancelacion del proceso:

El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea
responsabilidad del Comité de Seleccion:

Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con

posterioridad a la convocatoria del procedimiento de contratacion.
Por restricciones presupuestales.
Otras causas debidamente justificadas.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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PRIMERA. - Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana,
dias largos u otros) se produjese interferencia en el cronograma para la contratacién CAS, se
podra extender algunos dias segun sea necesario, retornando inmediatamente su ciclo normal,
debiendo ser comunicado a través de los medios usados para su publicacién de convocatoria.

SEGUNDA. - Todo lo no previsto en la presente Convocatoria se aplicara de acuerdo a lo
establecido en el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su
Reglamento, asi como las normas complementarias y conexas que no contravengan al Régimen
Especial.

TERCERA. - Cualquier reclamo, controversia, situacidn no prevista o interpretacion a las bases
gue susciten o requieran durante el proceso de seleccidon, serd resuelto por el Comité de
Seleccion, quienes resuelven en Unica instancia.

CUARTA. - El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de
60 puntos, considerando que los postulantes deberan aprobar los puntajes minimos de la
Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

QUINTA. - Después del resultado final se elaboraran los contratos en la Oficina de Recursos
Humanos y los expedientes que presentaron en caso de los ganadores se derivaran a esta Oficina
para apertura de legajos.

SEXTA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por el Comité de Seleccidn.

SEPTIMA. - Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos
CAS sin previo concurso, sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Organica, para tal
efecto tendra que ajustarse a parametros legales y administrativos, relacionados al tiempo de
duracion, monto econédmico y otras condiciones del mismo.

OTAVA. - Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe
comunicar via radial y televisiva las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad
Publica.

NOVENA. - En caso que el ganador/a del proceso de seleccion opte por su no renovacién de
contrato o solicite la renuncia al puesto que concursd, se contactara con el primer accesitario/a
segln orden de mérito para que proceda a la suscripcién, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no existir accesitario, se procederd a realizar una nueva convocatoria CAS
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RELACIONISTA PUBLICO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Organo de Apoyo

Unidad Organica: Unidad de Atencidn al Ciudadano, Gestion Documental y Comunicaciones
Puesto Estructural: Relacionista Publico |
Nombre del puesto: Relacionista Publico

Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe de la Unidad de Atencidn al Ciudadano, Gestion Documental y Comunicaciones
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaboracién y publicacién de material informativo para 6rganos de difusion.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes medios de comunicacion.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y
externas.
3 |Promover el intercambio de informacidn con otras dependencias.

4 |Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

5 |Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre asuntos relacionados a la misma.

6 |Participar en la elaboracion de ediciones radiofénicas, periddico mural, boletin interno y otros.

7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

x] s [

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

Incompleta Completa DEgresado(a) ) . X o )
Titulo profesional universitario de Relaciones

|:|5ecundaria I:lBachi”er Publicas o Ciencias de la Comunicacion o de
un programa académico que incluye estudios ¢Requiere
Técnica Basica . o relacionados con la especialidad. babllitaclon
D(léZaﬁos) ETltulo/ Licenciatura I —

DTécnica Superior
(364 afios)
EUniversitario

D Maestria
I:l Egresado I:lTitulado

D Doctorado
I:l Egresado I:lTituIado

&« O

No aplica

0000
L[

No aplica
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista persona

|Conocimientos en relaciones publicas, comunicaciones sociales, edicion de audio y video, disefio grafico

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado y/o cursos en labores periodisticas, relaciones publicas, marketing, comunicadores sociales

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [Intermedid Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel x{ 1 1 0 .
Powerpoint x| 1 1 0.
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios
Experiencia especifica

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

|1aﬁo

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

|1aﬁo

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacic')n de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia, etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidén del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracién del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneraciéon Mensual S/.2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) incluidos los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FH e e
MU EZ SOTO 00 MINGO SMITH

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO EN ARCHIVO |

Organo de Apoyo

Unidad de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Comunicaciones

TECNICO EN ARCHIVO |

Auxiliar de Archivo

Jefe de la Unidad de Atencidn al Ciudadano, Gestidn Documental y Comunicaciones

No aplica

No aplica

Recepcionar, verificar, clasificar, registrar,organizary la conservacion de la documentacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2 |Inventariar la documentacion archivada.

3 |Controlar la salida o devolucién de documentos y orientar en el uso de indices.

4 |Coordinary verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientes, equipos y mobiliarios.

5 |Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

6 |Colaborar en el disefio y redisefio de

sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la documentacion.

7 |Plantear procedimientos de planificacidn y simplificacién para las labores de archivo de docuementos.

8 |Participar en la depuracidn preliminar de fondos documentales.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta Completa

DSecundaria
DTécnica Basica
(162 afios)
ETécnica Superior
(3 64 afios)
DUniversitario

L] [
10 O

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D Si mNo

l:lBachi“er Titulo profesional técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad. ) o
¢Requiere habilitaciéon

DTl’tqu/ Licenciatura profesional?

DMaestria D Si El No
I:lEgresado I:lTituIado

D Doctorado
I:l Egresado I:lTituIado

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

No aplica

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :

|Conocimientos en gestion documental

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado y/o cursos en el aplicativo SISGEDO, gestion documental, capacitacion técnica en archivo.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel x!tr 1 1 1 ..
Powerpoint xi 01 A .
EXPERIENCIA

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

|2aﬁos

Experiencia especifica

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

|1aﬁo

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

|1aﬁo

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

|:|Gerente o Director

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacic')n de servicio, capacidad de gestion, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con |a actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

posibilidad de renovar contrato.

Duracién del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con

Remuneracion Mensual $/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

COMITE DE SELECCION
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PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA |_Secretaria de Administracion

Organo de Soporte

Unidad de Gestion Administrativa

Secretarial

Secretaria de la Unidad de Gestion Administrativa

Jefe(a) de la Unidad de Gestion Administrativa

No aplica

No aplica

Preparar y administrar la documentacion generada en su respectiva dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
2 [Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.
3 |Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio institucional.
4 |Atender al personal publico.
5 |Efectuary concertar citas relacionadas con la gestion.
6 |Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
7 |Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
8 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incomplet Completa

DSecundaria
Técnica Bésica
(162 afios)

ETécnica Superior
(364 afios)

DUniversitario

UL

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a)

I:l Bachiller Titulo Profesional Técnico en Secretariado
Ejecutivo

DTitqu/ Licenciatura

DMaestria
No aplica

I:lEgresado |:|T|tulad0

I:lDoctorado
No aplica

I:lEgresado |:|Titulado

C.) éSerequiere
Colegiatura?

[ s e

¢Requiere
habilitacion
profesional?

mfin}
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista person:

Redaccidn de todo tipo de documentos y buena ortografia.

Manejo del Sistema de Gestion Documental.

Principios y valores de la secretaria.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en secretariado

Cursos de Computacidn e informatica.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio |Avanzado
Word X Inglés X
Excel S I
Powerpoint x{ 1 | .

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

|1aﬁo

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

|1aﬁo

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

(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliaro
profesional Asistente

Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracién del Contrato

Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual

$/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones

de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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Unidad de Gestion Educativa Local Bagua
TECNICO ADMINISTRATIVO Ill - PATRIMONIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Organo de Apoyo
Unidad Organica: Unidad de Gestion Administrativa
Puesto Estructural: Tecnico Administrativo Il
Nombre del puesto: Especialista en Patrimonio
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Abastecimiento
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar y controlar el patrimonio de bienes de la entidad asi como |a coordinacidon y supervicion de acciones de mantenimientoy
seguridad del patrimonio institucional, en concordancia con las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

7

10

Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de utilizacidn de los bienes con los que dispone la
sede Ugel Bagua.

Mantener actualizado el Margesi de bienes, muebles, enseres e inmuebles de la Ugel Bagua, asi como el sistema de control de
activos fijos velando por su custodia y conservacion.

Efectuar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacion patrimonial.

Efectuar la codificacién y rotulacion de los bienes muebles de la entidad.

Llevar el control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales.

Llevar el control de altas y bajas de los bienes del activo fijo.

Formular y presentar al Jefe de la unidad de gestion administrativa los informes sobre la gestion patrimonial de los bienes de la
institucion.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas.

Coordinaciones Externas

SINABIP-SBN, residente SIGA, residente SIAF.

FORMACION ACADEMICA

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

DSecundaria

[]

E Universitario

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si ENO

I:IBachi”er Titulo profesional de contabilidad, Economia,
Administracion o ingenieria. . o
¢éRequiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestrl’a D Si ENO
I:lEgresado I:lTituIado

D Doctorado
I:lEgresado I:lTituIado

Técnica Béasica
(162 afios)

Técnica Superior

(364afios) .
ofanos No aplica

0000
HOL

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal
|Conocimienntos en SIAF-SP, SIGA, Gestidn Publica, Médulo patrimonial

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomadoy/o cursos en SIAF-SP, SIGA, SINABIF
Cursos en Etica e Integridad en la Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico [ Intermedio |Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|1 afio

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacic’m de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc.

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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Unidad de Gestion Educativa Local Bagua

INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Organo de Soporte
Unidad Organica: Unidad de Gestion Administrativa
Puesto Estructural: Especialista en Informatica |
Nombre del puesto: Especialista en Informéatica
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestion Administrativa

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar, cuidar y brindar mantenimiento de los equipos informaticos de la Unidad de Gestién Educativa Local Bagua.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular las necesidades de utilizacion de computadoras con especificaciones técnicas y recursos de otros equipos de la Oficina.

2 |Conducir, orientar, coordinar y supervisa las tareas relacionadas con el procesamiento de datos informaticos.

3 |Atender a los diversos requerimientos de la Oficina, para brindarles soporte informatico.

4 (Apoyar técnicamente en los diversos programas a los usuarios de la Oficina.

5 |Registrar y actualizar en forma permanente los datos en los diversos programas.

6 |Procesa planillas en el SUP y entrega de archivos a tesoreria para proceso y abono.

7 |Coordinar, administrar y actualizar el portal de la WEB de la Oficina en coordinacidn con sus superiores jerarquicos.

8 [Procesar la informacién del monitoreo de las actividades ejecutadas en la Oficina, organiza y entrega los resultados del mismo.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) m Si DNO

I:lBaCh”'e’ Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas.

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

DSetundaria
DTécnica Basica
(162 afios)
DTécnica Superior
(3 64 afios)
mUniversitario

éRequiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria E Si DNO
I:l Egresado I:lTiIulado

I:l Doctorado
I:l Egresado I:lTituIadu

No aplica

0000
UL

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal

|Gestién Publica, Manejo del SIGA-MEF; Manejo del SIAF, entre otros sistemas de Gestidn Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos, especializaciones y/o diplomado programas SIGA, SIAF, Gestion Pablica.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|3 afios

Experiencia especifica

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

|1aﬁos

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

|1aﬁo

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

(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|V0cacién de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia, etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracién del Contrato

Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual

S/.2,940.00.00 (Dos mil novecientos cuarenta con 00/100 soles) incluidos
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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W%, Unidad de Gestion Educativa Local Bagua TESORERO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  Organo de Soporte
Unidad Organica: Unidad de Gestién Administrativa
Puesto Estructural: Tesorero |
Nombre del puesto: Especialista en Tesoreria
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Administrativa
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Garantizar la ejecuciodn, el control y la buena distribucion de los recursos financieros asignados por el Tesoro Publico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Revisar la documentacion en general para su pago y disponer depoésitos en las correspondientes cuentas corrientes de

2

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la informacidn contable

3

Conciliar estados de cuentas bancarias.

4

Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.

Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros.

Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

5
6
7
8
9

Procesar la informacidn del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y presentar el parte diario respectivo.

10

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/unidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional Amazonas, MEF, MINEDU, SUBCAFAE

FOR

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

[

]

]
5]

MACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) m Si D No

I:lBaCh”'er Titulo profesional de Contador Publico

Secundaria

¢Requiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?
DMaestn’a E Si DNO

Técnica Basica
(162 afos)

Técnica Superior

(364 afios) .
o4 anos No aplica

Universitario

NN
O O

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista p
|Contabi|idad Gubernamental, Sistema Nacional de Tesoreria, Tributacion, SIAF-SP, conocimiento en actividades de administracion

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso de SIAF-SP, contrataciones del estado, gestion publica.
Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico [ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio |Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! {1t | .
Powerpoint O e O

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|2 afios |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacién de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidén Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual $/.3,500.00.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) incluidos los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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W%, Unidad de Gestion Educativa Local Bagua

CHOFERII
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  Organode Soporte
Unidad Organica: Unidad de Gestion Administrativa
Puesto Estructural: Chofer
Nombre del puesto: Chofer de la Unidad de Gestion Educativa Local Bagua
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestion Administrativa
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

|Preparary administrar las unidades moviles y transito de la Unidad de Gestion Educativa Local Bagua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

Solicitar informes de talleres de reparaciones sobre costos de sus servicios para la realizacion del contrato.
Elaborar la papeleta de salida del vehiculo a su cargo con las autorizaciones pertinentes.

Apoyar en el traslado y distribucion de materiales a los centros e instituciones educativas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

O 0 N o U B W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Si m No

I:lB"’Ch”'er Educacion secundaria completa.

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

IzlSecundaria
DTécnica Bésica
(162 afios)
DTécnica Superior
(364 afios)
DUniversitario

¢Requiere habilitacion

DTl’tqu/ Licenciatura profesional?
DMaestria D Si E No

No aplica

OO0 O
UL B

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :
|Conocimientos en mecdnica automatriz y conducion de vehiculos motorizados.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso en mécanica automatriz, conduccion de vehiculos motorizados.
Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [ntermedi| Avanzado IDIOMAS Noaplica [ Bdsico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel x f f 1 1 .
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a 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 |a funcion o la materia:
|1 afio |

B.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area o )
. . o . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacién de servicio,orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, asertividad, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Licencia de conducir profesional. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidn Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual $/.1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles) incluidos los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO | - NEXUS
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COMITE DE SELECCION
CAS TRANSITORIO N° 001-2025
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F=ezor legal

FH e e
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- RS PEREIL DEL PUESTO
S}::;} oite Regional ge Eoucacibn Amazonas

Organo : Organo de Soporte
Unidad Organica: Unidad de Gestion Administrativa
Puesto Estructural: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Especialista Administrativo en NEXUS
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar y control de plazas docentes, administrativos y auxiliares de educacién del ambito de la Ugel Bagua; asi como de verificary

analizar expedientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

mensual u otras documentadas dependencias al area.

Elaborar coordinamente e informar oportunamente sus documentos de gestion: el Plan Anual de Trabajo, el reporte de actividades

2 |Mantener actualizado el sistema de Nexus.

3 |Gestionar o evaluar altas y bajas del personal contratado, emision y numeracién de resoluciones de contrato en sistema de nexus.

4 [Registro y verificacion de registro de licencias con goce y sin goce y otras documentaciones que se encomiende.

5 |Manejo del registro de beneficios sociales (ATS, CTS, SEPELIO Y LUTO).

6 |Reporte de la base de datos de nexus al MINEDU cada semana.

7 |Registro del personal contratado bajo D.L 1057 de las diferentes intervenciones pedagoégicas.

8 |Cumplir con la recepcidn y entrega de cargo debidamente.

9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Educaciéon y MINEDU

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
incompleta completa [ ]egresado(a) Titulo Profesional Técnico en administracion,

DBachiIIer
DTitqu/ Licenciatura

DSecundaria
DTécnica Basica
(162 afios)

contabilidad, computacién e informatica u
otro titulo técnico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

D Maestria
I:lEgresado I:lTituIado

D Doctorado
I:l Egresado I:l Titulado

ETécnica Superior
(3 64 afios)
DUniversitario

0000
NS

No aplica

No aplica

C.) éSerequiere
Colegiatura?

3 s &xXdw

¢Requiere habilitacion
profesional?

0« &

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal :

|Conocimientos en programas en el sistema de gestion y administracion educativa, Gestion Publica

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

de licencias, permisos y vacaciones de los profesores en el marco de la Ley de Reforma Magisterial.

Curso y/o especializacion en Ley de Reforma Magisterial, Curso y/o especializacion en Aplicativo NEXUS, Curso y/o especializacidn en gestion

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio |Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S e
Powerpoint S e
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|1aﬁos

Experiencia especifica

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

|1aﬁo

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

|1aﬁo

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

(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
Practicante Supervisor /
Coordinador

Auxiliaro
profesional Asistente

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

Analista /
Especialista

Jefe de Area o Gerente o
Dpto Director

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacic'>n de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad,

proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato
posibilidad de renovar contrato.

Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con

Remuneracion Mensual

$/.2,090.00 (Dos mil noventa con 00/100 soles) incluidos los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua -

Bagua - Amazonas
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ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Nombre del puesto: Especialista en Procedimientos Administrativos Disciplinarios de Docentes (CPPADD)
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender casos que ingresen a la CPPADD y secretaria técnica del
PAD.
3 |Velar por la resolucidn de casos de procesos administrativos pendientes.

4 |Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

5 |Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a reportes y reclamos que lleguen a la UGEL a través del portal web.

Atender casos de denuncias reportadas en el Si se Ve e Idéntico le que amerite un proceso administrativo de acuerdo a
normativa.
7 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccién Regional de Educacién (DRE), Instituciones Educativas (lI.EE.), Serviry

sus dependencias.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) III Si I:INo

I:IBE’Ch”'er Titulo profesional de abogado
¢Requiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a E Si DNO
No aplica
I:lEgresado I:lTituIado

D Doctorado
I:l Egresado I:l Titulado

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria
DTécnica Bésica
(162afos)
DTécnica Superior
(3 64 afios)
EUniversitario

HEimEN
ST L

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista pei
|Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector Educacion.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica,Derecho Administrativo o Derecho Administrativo disciplinario

Cursos en Etica e Integridad en la Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermedig Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel )
Powerpoint x{ 1 1 ..

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|1 afio |

B.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacic’>n de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manej0 de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidén del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Organo de Soporte
Unidad Organica: Unidad de Gestion Administrativa
Puesto Estructural: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Analista de Registro de Control de Asistencia de Personal
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar la asistencia y licencias de personal administrativo, docentes, auxiliares de la jurisdiccién Ugel Bagua.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores perteneciente a los regimenes laborales del Decreto
Legislativo N° 276, 1057, Ley N° 29944 y cesante de la UGEL BAGUA e Instituciones Educativas, a fin de cumplir con las disposiciones
requeridas.

Elaborar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas los servidores pertenecientes a los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 276, 1057, Ley N° 29944 y cesante de la UGEL, emitidos para su consideracién en la planilla de pago

Emitir copias de boletas de pago, Emitir constancias de haberes y descuentos, Emitir constancias de aportes a la ONP, AFP,
FONAVI.

Realizar la alimentacion del Sistema de Control de Asistencia del personal de la UGEL BAGUA.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes IIEE de la UGEL BAGUA a fin de verificar la asistencia y permanencia in situ del
personal de acuerdo al reporte obtenido del dia.

Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcién a las necesidades del servicio que califican servidores de la UGEL y
de las IIEE, fecha de Ingreso y requerimientos del propio servidor.

Elaborar informes técnicos sobre el personal de los diferentes regimenes laborales, sobre asistencia (tardanzas, permisos
particulares, y otros) segun la normatividad legal vigente.

Supervisar e informar sobre la ausencia y permanencia de los servidores publicos en la UGEL BAGUA, asi como en las demas
instalaciones en los diferentes horarios.

Registrar, elaborar la programacidn, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/o descansos fisicos de los servidores
perteneciente a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 1057, Ley N° 29988 y cesante de la UGEL BAGUA.
Registrar y llevar el control de las vacaciones y/o descansos fisicos a programar del personal de la UGEL BAGUA

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos los érganos y unidades orgdnicas de la UGEL.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto R
Colegiatura?
Incompleta Completa mEgresado(a) . i .. . D Si m No
Titulo Profesional Técnico y/o bachiller en
l:lsew"daria I:l I:l I:IBaChi”E" administracién, contabilidad, derecho, computacién
einformatica u otro titulo técnico que incluya éRequiere habilitacién
l:lTéf”ica~Bé5i°a I:I I:I |:|T|'tulo/ licenciatura estudios relacionados con la especialidad. profesional?
(162afios)
Gl OO OO e . L B
No aplica
D Universitario I:l I:l I:l Egresado I:l Titulado
I:IDoctorado
No aplica
I:l Egresado I:l Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal
Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativay de Remuneraciones del Sector
Publico, Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios y su
Reglamento, Ley N° 29849 - Ley que estable la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales, Sistema Administrativo en Gestidn de Recursos Humanos y la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil., Ley del Procedimiento
Administrativo General y Gestion Publica.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacidn en jornada de trabajo, capacitacidn en contratos de trabajo, capacitacidn en el Sistema Administrativo en Gestidn de Recursos
Humanos, Ley N° 29944y la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|1 afio |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|V0cacic’)n de servicio, capacidad de gestion, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidén Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual $/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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% Unidad de Gestion Educativa Local Bagua TECNICO ADMINISTRATIVO | - PLANILLAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia funcional:

Organo de Soporte

Unidad de Gestion Administrativa

Técnico Administrativo |

Especialista en Planillas

Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos

No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar las planillas de pago de acuerdo con las resoluciones emitidas por la Unidad de Gestidn Educativa Local Bagua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las resoluciones emitidas por la entidad por diversos conceptos: bonificacidn, ascenso de nivel magisterial, contratos,
nombramientos y otros.

2 |Realiza las liquidaciones de descuento mensual efectuados en planilla tnica de pago.

Firma los informes sobre compensacién de tiempo de servicio, subsidios por luto y sepelio, gratificaciones por 20,25 y 30 afios,
aguinaldos por fiestas patrias, navidad y escolaridad.

4 |Dirigir y coordinar en la elaboracién de planillas de la entidad.

5 |Efectuar exposiciones, participar en reuniones, en comisiones relacionados con la especialidad.

6 |Controlar la recepcion, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan y salen de la dependencia.

7 |Supervisar los descuentos por convenios de terceros y mandato judicial.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién (Minedu), Direccién Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas (II.EE.).

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

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

A.) Formacién Académica

Titulo profesional técnico de contabilidad y/o IZ' Si I:l No
Titulo profesional ingeniero de sistemas,

Incompleta Completa I:I Egresado(a)

l:lsec“”da”a I:IB‘E‘C'””er contador u otro titulo profesional universitario
o que incluya estudios relacionados con |a dreqpiere el
Técnica Bésica itulo/ Li " L profesional?
(162 afios) Titulo/ Licenciatura especialidad.

DMaestrl’a E Si D No
I:lEgresado I:lTituIado
I:I Doctorado

I:l Egresado I:lTituIado

ETécnica Superior
(364 afios)
DUniversitario

No aplica

000 0
HE RN

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :
Marco Legal de SERVIR, Marco Legal del sector educacién, Marco Legal Laboral. Elaboracidn de Planillas. Conocimientos del Sistema Integrado de

Administracion Financiera (SIAF-SP), en los Mddulos de MCPP y Administrativo de los ultimos 02 afios Conocimientos del SUP.

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en temas referidos al dmbito de aplicacion del cargo a desempefiar, Cursos de especializacion referidos al ambito de aplicacion del
cargo a desempefiar.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico [ Intermedio [Avanzado|
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x| 1 1 |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
|1 afios |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacién de servicio, capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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\. )“E{ HETTOMe Regional de Desarrollo Social
W, Unicad de Gestién Educativa Local Bagua TE’CNICO ADM'N'STRATIVO | - PROYECTISTA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Organo de Soporte
Unidad Orgénica: Unidad de Gestidn Administrativa
Puesto Estructural: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Técnico en Proyecciones
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar el expediente y proyectar resoluciones a que de lugar verificando su conformidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién y archivo de documentos.

Proyectar resoluciones correspondientes a los recursos administrativos, nulidades de cualquier actuacién administrativa que se hayan
originado en el Area de Personal, el cual nos competan pronunciarse.

3 |Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, en relacién con su area.

Proyectar contratos derivados de los procedimientos de seleccion, asi como las adendas que tengan que suscribirse como
consecuencia de las convocatorias de la Oficina de Recursos Humanos.

5 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/unidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

[ s 1w

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

Incompleta Completa Egresado(a) . L. .
Izl Bachiller y/o Técnico en contabilidad,

DSecunda,ia I:lBachiller economia, administracion, ingenieria
industrial, derecho, computacién e ) _
¢éRequiere habilitacién
Técnica Basica i Ati )
D(léZaﬁos) DTitqu/ Licenciatura informatica. profesional?

ETeclmcaSuperlor D Si ENO
(364 afos)

DUniversitario

D Maestria
I:lEgresado I:lTituIado

I:l Doctorado
I:l Egresado I:l Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas

No aplica
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :
Gestion publica, normatividad del sector educacion, manejo del sistemay portal Nexus y otras herramientas de administracion de recursos

humanos, manejo del siga; gestion documentaria y archivistica , ofimatica— Excel intermedio.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Gestion publica, procedimiento administrativo en general, redaccidn de documentos, Excel, Word a nivel intermedio, otros relacionados al cargo.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Pablica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel x{ 1 1 o ..
Powerpoint x{ 1 1 1.
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios
Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|1 afio |

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacién de servicio, capacidad de gestion, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidén Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual $/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

C')rgano : Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural: Secretarial
Nombre del puesto: Secretaria de Unidad de Gestion Institucional y Planeamiento Estratégico
Dependencia Jerarquica Lineal: ~ Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estrtégico
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Preparar y administrar la documentacion generada en su respectiva dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn de la oficina.
2 |Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.
3 |Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio institucional.
4 |Atender al personal publico.
5 |Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.
6 |Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
7 |Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
8 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacion (DRE), Gobierno Regional Amazonas

FORMACION ACADEMICA

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

DSecundaria

]

D Universitario

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incomplet Completa |:|Egresado(a) I:l Si IZ| No

|:|Bachi||er Titulo Profesional Técnico en Secretariado

Ejecutivo
¢Requiere habilitacion

DTl’tqu/ Licenciatura profesional?

DMaestria D Si E No
I:lEgresado |Titu|ado

D Doctorado
I:l Egresado |Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas

Técnica Basica (1
62 afios)

Técnica Superior (364

afios) No aplica

0010 O
JHU

No aplica
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :

Redaccion de todo tipo de documentos y buena ortografia.

Manejo del Sistema de Gestion Documental.

Principios y valores de la secretaria

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos de Computacion e informética.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en secretariado

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica  [Bésico| Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio [Avanzadol
Word X Inglés X
Excel D
Powerpoint x{ .

EXPERIENCIA

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

|2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

|1 afio

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

|1 afio

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

Practlc?Jnte Au?(|l|ar0 Anallslta‘/ Supervisor / Coordinador Jefe de Area o Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Dpto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, capacidad de gestidn, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia, etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidn Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual $/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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W% Unidad de Gestién Educativa Local Bagua ,
TECNICO ADMINISTRATIVO I - SIAGIE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :  Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural: Técnico Administrativo |
Nombre del puesto: Oficina SIAGIE
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estrtégico
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

|Dirigir laimplementacién y monitoreo del uso del sistema de informacién de apoyo a la Gestién de la Institucidn Educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Difundir los alcances y normatividad existente del uso de TIC-SIAGIE en el ambito de la Ugel Bagua.
2 [Desarrollar las acciones de capacitaciones del personal responsable del SIAGIE en las II.EE del dmbito de la Ugel Bagua.
3 |Desarrollar las acciones de supervision de la implementacion y uso del SIAGIE en la jurisdiccion.
4 |Administrar el aplicativo SIAGIE y asegurar su operatividad.
5 [Realizar reportes de matricula.
6 [Manejo de base de datos de los administradores del SIAGIE de las II.EE del ambito de la Ugel Bagua.

Brindar soporte técnico, orientacion SIAGIE en la solucién de problemas que se presenten en cada una de las acciones que se vienen
ejecutando en el afio escolar.

~

8 |Las actividades programadas por la Ugel Bagua.

9 |Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacion (DRE), Gobierno Regional Amazonas

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto )
) ) (s)/ y q P P Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado I:l St II'NO

Titulo profesional técnico en contabilidad,
Dse“‘”da”a I:I D achiller secretariado ejecutivo, computacién e
Informatica y/o titulo de profesor o ) N
Técnica . . . ¢Requiere habilitacion
Basica Titulo/ Licenciatura licenciado en educacion profesional?
(162 afios)

DMaestria No aplica D Si No

X
I:l I:l Egresado D Titulado

DDoctorado No aplica

I:l Egresado |:| Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas

Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

D Universitario

010
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|Manejo en sistemas informaticos del Ministerio de Educacidn.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en Gestion Publica, Sistemas administrativos del estado.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica Bésico | Intermedio Avanzado IDIOMAS Noaplica Basico| Intermedio [Avanzadol
Word X Inglés X
Excel x{f 1 91 | .
Powerpoint x!1 1 | 1 ..
EXPERIENCIA
Experiencia general
|2 afios
Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
|1 afio |
B.) En basea |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |
C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)
) . ) ) Jefe de Gerente
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor / drea o o
profesional Asistente Especialista Coordinador )
Dpto Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracién del Contrato
posibilidad de renovar contrato.

Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con

Remuneracion Mensual

S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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@4, Unidad de Gestibn Educativa Local Bagua

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo :  Organo de Asesoramiento
Unidad Organica:  Unidad de Gestion Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural:  Ingeniero |
Nombre del puesto: Especialista de Infraestructura

Dependencia JerarquicaLineal:  Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estrtégico

Dependencia funcional:  No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las instituciones educativas de acuerdo a

la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las instituciones educativas del dmbito de jurisdiccidn de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad de inspector o residente en la
construccidn y mantenimiento de I1.EE., en coordinacién y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno Local y Regional.

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso eficiente de recursos

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

Mi Mantenimiento
5 |Realizar seguimiento y brindar asistencia técnica en el marco de la ejecucién de recursos transferidos para mantenimiento de II.EE.

6 |Elaborar lineamientos para el correcto uso de infraestructura escolar y servicios basicos

7 |Verificar el estado de infraestructura y servicios bdsicos de Il. EE. del ambito de jurisdiccion de la UGEL

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (Minedu), Direccién/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones Educativas (II.EE.), Gobiernos

Regionales y Locales o empresas prestadoras de servicios basicos (agua, desagie y luz)

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) m Si D No

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

I:lBachiller Titulo profesional de Ingeneria Civil y/o
Arquitectura. . o
éRequiere habilitaciéon

DSecundaria I:l
I:I ETitulo/ Licenciatura profesional?

DTe’cnica Basica

(162afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

EUniversitario

DMaestn’a E Si D No

I:' Egresado D Titulado
D Doctorado
I:l Egresado I:‘ Titulado

No aplica

0100

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal :

Gestidn PUblica, saneamiento fisico legal de inmuebles, ejecucion y supervisidn de obras publicas.

Conocimiento de Sistemas Informéaticos (Mi Mantenimiento - PRONIED).

Elaboracion de términos de referencia de mantenimiento o acondicionamiento.

Conocimiento en generacion de codigos CUS en el SBN.

Conocimiento de registros en el Sistema de Gestidn de Bienes e Inmuebles - (MARGESI)

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en ejecucidn o supervision de obras publicas.

Cursos en Etica e Integridad en |a Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio [Avanzadol
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

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

|2aﬁos

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

|1 afio

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

|:|Gerente o Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacic')n de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc.

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad.

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio | Unidad de Gestidén Educativa Local Bagua — UGEL 303

posibilidad de renovar contrato.

Duracién del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con

Remuneracion Mensual S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I_RACIONALIZADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Unidad de Gestion Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural: Especialista en Racionalizacion |
Nombre del puesto: Especialista en Racionalizacion
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos de racionalizacion de personal docente, auxiliar de educacidn y personal administrativo en las
IIEE de la jurisdiccion de UGEL Bagua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Estudiar, proponer y realizar acciones administrativas de racionalizacién y adecuacidn de estructuras, funciones, cargos,
procedimientos y métodos de trabajo de acuerdo con normas y exigencias de la modernidad educativa.

Realizar estudios y opinar sobre racionalizacién del potencial humano, recursos, medios y materiales e infraestructura en forma
racional y éptima.

3 [Realizar estudios y opinar sobre acciones de simplificacién administrativa.

4 |Emitir opinion técnica sobre reubicacion por excedencia de plazas directivas, jerarquicas, docentes y administrativas.

5 |Emitir opinidn técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar informacion en aspectos propios del area.

6 [Mantener actualizado el sistema de informacidn para la racionalizacion SIRA.

Participar en la implementacion del proceso de racionalizacion de las instituciones educativas publicas, en el marco de las
disposiciones legales que rige.

Realizar talleres, jornadas de capacitacion dirigidas a la capacitacion a los trabajadores de la sede Institucional, Directores y
trabajadores de las Instituciones Educativas publicas y privadas.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

|Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

|Ministerio de Educacién (MINEDU), Direccidn Regional de Educacién (DRE), Instituciones Educativas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) ‘Izl Si I:INo

DBachi”er Titulo profesional de Administracidn,
Contabilidad, Economia, Educacion e Ingenieria. - I
¢Requiere habilitacion

ETitulo/ Licenciatura profesional?
DMaestria ‘E Si D No

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

DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

DTécnica Superior 3
64 afios)
mUniversitario

aiulmgs
UL

D Doctorado
No aplica
Egresado |_|Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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CONOEHVIIE! DA HARLES

TOHATTAH
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal :

Normatividad de la carrera publica magisterial y normas conexas.
Normas de racionalizacion docente.

Conocimiento del Sistema Integrado de Racionalizacion Administrativa (SIRA)
Conocimiento para autorizar la creacidn, modificacion, cierre y reapertura de centros y programas educativos.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.
Cursos, diplomados y/o especializaciones en Gestion Publica, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, Normatividad sobre Procesos de

Racionalizacion o temas relacionados al cargo a desempefiar.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestidn Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica |Bésico| Intermedio |Avanzado|
Word X Inglés X
Excel e e
Powerpoint ) S e T o
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios |
Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidon o la materia:
1afio |

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocaci<’>n de servicio, capacidad de gestidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidén del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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AR, Unicad de Gestion Educativa Local Bagua PLANIFICADOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Unidad de Gestidn Institucional y Planeamiento Estratégico
Puesto Estructural: Planificador |
Nombre del puesto: Especialista en Planificacion
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Gestion Institucional y Planeamiento Estratégico
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conduciry elaborar politicas y planes que direccionen a la mejora continua de la gestion institucional, asi como identificar y proponer
proyectos de inversidn que mejoren el servicio educativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

9

10

Participar en la elaboracién y discusion de documentos en cuanto a diagndsticos y lineamientos de politicas.

Asesora en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los proyectos educativos institucionales y planes de trabajo de las
instituciones educativas.

Evaluar e informar sobre el Plan Operativo Institucional (POI), conteniendo los objetivos estratégicos, actividades operativas y
el avance de la ejecucidn presupuestaria.

Elaborar el informe para la inscripcién y registro del Consejo Directivo y del Consejo de Vigilancia de la APAFA, y del Consejo
Educativo Institucional.

Promover y asesorar la conformacién del Consejo Directivo y del Consejo de Vigilancia de la APAFA, y del CONEI.

Asesorar, supervisar y monitorear a los directores de las instituciones educativas en la formulacion, ejecucion y evaluacion de
los documentos de gestiodn.

Asesorar a las distintas areas de la Sede en la formulacion, ejecucion y evaluacién de los documentos de gestion.

Participar en acciones de capacitacion, supervision y monitoreo al personal de la Sede y a las instituciones educativas, centros y
programas educativos.

Emitir opinidn técnica, brindar asesoramiento, absolver consultas y preparar informacién sobre asuntos del cargo y funciones
gue desempeiia.

Otras funciones ihnerentes a su cargo y/o que se le asigne o encargue el Director o Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacion (DRE), Contraloria del Perd, Gobierno Regional Amazonas.

FORMACION ACADEMICA

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

EUniversitario

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incomplet Completa D Egresado(a) | X | Si D No

DSecundaria |:| Bachiller Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad. ) L
¢Requiere habilitacion
Técnica Bésica :
JO Titulo/ Licenciatura profesional?
(162afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

DMaestrl’a | X | Si DND
No aplica

I:l Egresado D Titulado

I:I Doctorado

I:l Egresado D Titulado

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista persoi

Gestidn publica, sistemas administrativos del estado, POI-CEPLAN.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en Gestion Publica, Sistemas administrativos del estado y Planificacion.

Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio Avanzado IDIOMAS Noaplica | Béasico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S N O
Powerpoint x!1 1 1\ | 0 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios
Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:

|1aﬁo

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

|1aﬁo

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

(NO APLICA PARA ESTE PUESTO)

Practicante Auxiliaro
profesional Asistente

Analista / ) ) Jefe de Area o Gerente o
o Supervisor / Coordinador )
Especialista Dpto Director

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

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Vocacién de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad. ‘

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracién del Contrato

Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual

S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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P [ o GRL Eeokn Lol Eies SECRETARIA |_Secretaria de Gestion Pedagégica
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo . Organo de Soporte
Unidad de Desarrollo de la Gestion Pedagogica de la Educacidn Basica Regular, Educacion
Unidad Organica: Superiory Técnico Productiva.
Puesto Estructural: Secretarial
Nombre del puesto: Secretaria de la Unidad de Desarrollo de la Gestidén Pedagogica de la Educacidn Basica
Regular, Educacion Superior y Técnico Productiva.
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de la Gestion Pedagdgica de la Educacion Basica Regular,
Educacién Superior y Técnico Productiva.
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Realizar la atencidn de consultas de la comunidad educativa y elaborar documentacion relacionada al cargo con la finalidad de contribuir en
la calidad de atencién al usuario

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
2 [Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.
3 |Efectuar llamadas telefénicas y condertar citas y mantener actualizado el directorio institucional.
4 |Atender al personal publico.
5 |Efectuar y condertar citas relacionadas con la gestion.
6 |Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
7 |Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
8 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.
9 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccidn Regional de Educacion (DRE), Gobierno Regional Amazonas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si ENO

I:IBachiIIer Titulo profesional técnico en Secretariado

Ejecutivo . o
¢Requiere habilitacion

Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?

DMaestria D Si ENO
I:l Egresado I:lTituIado

I:I Doctorado
I:' Egresado I:lTituIado

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

DSecundaria
DTe’cnica Bésica
(162 afios)
ETécnica Superior
(364 afios)
DUniversitario

No aplica

0000
RIS

No aplica

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria, su validacion deberd realizarse en la entrevista person
Redaccion de todo tipo de documentos y buena ortografia.
Manejo del Sistema de Gestion Documental.

Principios y valores de la secretaria.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Diplomado en secretariado
Cursos de Computacion e informatica.
Cursos en Etica e Integridad en la Gestion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio [Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|2 afios

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|1 afio |

B.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio |

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
|:|profesional |:|Asistente |:|Especialista |:|Coordinador |:|o Dpto |:|Director
* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacién de servicio, capacidad de gestion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, puntualidad, proactividad, liderazgo, empatia,etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidén del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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AR EE RN PECICS
C E‘iﬁ&pﬁqgnn af;ulﬁr:a: de Ds-‘s_a‘unl:;lsv\‘:nal_ PERFIL DEL PUESTO
..;{:.::} 'J\:‘:‘r('mnp _:‘.\)I(WI:;‘ !,-;::Ul;?;lj’\m"IN?[L\H?\
FERICREREERRRA St SECRETARIA |_SECRETARIA DEASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Asesoramiento
Unidad Organica: Unidad de Asesoria Juridica
Puesto Estructural: Secretarial
Nombre del puesto: Secretaria de Asesoria Juridica
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Unidad de Asesoria Juridica
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Preparary administrar la documentacion generada en su respectiva dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la entidad.

Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencién al usuario.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

O 0 N o 1 A W N P

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA
L, .. B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
A.) Formacién Académica .
puesto Colegiatura?

Incomg Completa ‘D Egresado(a) |D Si m No
I:Isec“”da”a |:| :l “:I Bachiller Titulo Profesional Técnico en

Secretariado Ejecutivo . o
¢Requiere habilitacién

Técnica Basica .
JU Titulo/ Licenciatura profesional?
(162 afios)

Técnica Superior (364 ,
D=t ] [x ] [woess 1 s [
afios)
DUniversitario |:| I:I \:IEgresado I:ITitulad(

‘D Doctorado
:I Egresado DTituIad(

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas

No aplica

No aplica
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CONQELIMIENTFDS: HiRLES
JONATTAN

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria, su validacion deberd
realizarse en |la entrevista personal:

Redaccion de todo tipo de documentos y buena ortografia.

Manejo del Sistema de Gestion Documental.

Principios y valores de la secretaria

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Cursos de Computacion e informatica.
Cursos en Etica e Integridad en la Gestidn Publica.

Cursos, diplomados y/o especializaciones en secretariado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica  asic{intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basicd Intermedio [Avanzadol
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida 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:
|1 afio |

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
|:|profesional |:|Asistente Especialista |:|Coordinador o Dpto |:|Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Pensamiento analitico, Orientacidn al logro, Interés por el orden y claridad, trabajo en equipo, puntualidad, etc. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la actividad. |

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidén del Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Bagua — UGEL 303

Duracion del Contrato Desde el 03 de febrero del afio 2025 al 30 de abril del afio 2025 con
posibilidad de renovar contrato.

Remuneracion Mensual S/.2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles) incluidos los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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JONATTAHN

1. DATOS PERSONALES

CARGO AL QUE POSTULA:

NOMBRES Y APELLIDOS & oot sesse s es s s s ee e s esnessessseeeneas
DNI © useseessetses s sasRasEAseRasER SRR S e e AR RR SRS e R e e
FECHA DE NACIMIENTO & oot eeeese e ses s eee e s sasessens e ses s
DIRECCION ettt ettt ettt et et aa ettt et et ene et st enees
LUGAR © useseessetses s sasRasEAseRasER SRR S e e AR RR SRS e R e e
TELEFONO CELULAR et ettt et et ettt aeta e s s s s s
CORREO ELECTRONICO & oottt ettt ettt s s

YVVVYYVYYVYY

2. FORMACION ACADEMICA.

TIPO DE NOMBRE DE - MES/ANO .
. D ESION DE
FORMACION LA GRADO PROFESION O ANOS

- . ACADEMICO | ESPECIALIDAD ESTUDIO
ACADEMICA | INSTITUCION DESDE | HASTA

Los datos aqui incluidos en su oportunidad deberan ser acreditados.

CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (Acorde a los N2 DEL FOLIO DEL
requisitos del perfil, TDR) CURRICULUM VITAE

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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ranirge LEXRERIEAICIA LABORAL:
JOMATTAN . . . . . . .
(Rellenar con aquellos puestos de trabajo afines a las funciones del servicio solicitado)

FECHA FECHA | ANOS/MESES/DIAS | N2 FOLIO DEL
DE DE DE EXPERIENCIA | CURRICULUM
INICIO | TERMINO LABORAL VITAE

EMPRESA Y/O CARGO
INSTITUCION | DESEMPENO

TOTAL, ANOS DE EXPERIENCIA

Bagua,...........d€...cceeceeree e, del 2025.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad, sometiéndome a lo previsto en el Art. 438
del cddigo penal y demds normas.

FIRMA DEL POSTULANTE

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION DE CAS TRANSITORIO
SENOR:
PRESIDENTE DEL COMITE DE SELECCION CAS TRANSITORIO N° 002-2025

APEIlIOS Y NOMDIES: ...ttt e e et e e e e e ette e e e eebbeeeesesnbaeeeeeessbtaeeeaseanaesannnes

] S Lugar y fecha de nacimiento .........ccoccvvvveiieeciiiee e
Edad .....ccccovvviviviiiiiiinnns DOMICHTIO FEAI .ot e e e e e e e e ee e e et e e e e e reeeaeeaaaes
Teléfono ....coovvevvvvveiiiiiiiiiiins Estado Civil .....ccoovvvvveiiiinnns (0] £ 110 JUTUUT TR

Que, mediante la presente le solicito se me considere para participar en el proceso CAS
TRANSITORIO N2 001-2025 del D.L. N° 1057, convocado por la UGEL BAGUA, a fin de acceder al
[TV I do X e [ A - o -] o I [T
[DT<T oY<T o [o [T Vol - TN

Teniendo interés en dicho puesto, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma
publicado por la Comisiéon que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual
acompano los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria

POR TANTO:

A usted pido, sefior presidente de la Comisidn de Seleccion, acceder a mi solicitud.

Bagua, .........d€ueeereieiciieeee. del 2025

FIRMA
DNI:

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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CAS TRANSITORIO N° 001-2025

FH B
e ANEXO N° 03 e e S
JOMATTAN
DECLARACION JURADA
| (o PO PP
CONDNI v €ON dOMICIHO rEAl coeveieeiieciee e
del distrito de ...occvveeevcciiiee e, ProvinCia de .....evevvciieeeiiiieee e
y departamento de .......cccveeeiiiiieee e , al amparo del articulo 41° de la Ley

N° 27744 - Ley de Procedimiento Administrativo General y en aplicacion del principio de
presuncién de la veracidad:

DECLARO BAJO JURAMENTE que,

1. No, haber sido condenado por delito doloso.

2. No, Registrar antecedentes Policiales ni Penales.

3. No, haber sido sancionado administrativamente con la inhabilitacion temporal o permanente
para contratar con entidades del Sector Publico.

4. No, tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estoy
dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N2 019-
2002-PCM.

5. No, haber sido sancionado administrativamente con destitucion de ninguna entidad del
Sector Publico o Empresas Estatales, ni de la Actividad Privada por causas o falta grave laboral.

6. No, estar incurso en la prohibicion de ejercer funcion publica.

7. No, estar incurso en la prohibicién legal de percibir simultdneamente doble remuneracién y/o
pensiéon a cargo del Estado, salvo por funcidn docente o provenientes de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas.

8. Notener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
y por razén de matrimonio, de conformidad con lo dispuesto por la Ley N2 26771 del Decreto
Supremo N2 021-2000- PCM vy sus modificatorias, con los funcionarios de Direccién y/o
Personal de Confianza de la UGEL BAGUA, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién.

Declaro bajo juramento que, lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en
los articulos 411° y 438° del Cédigo Penal, que establece" (...) serd reprimido con pena
privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién violando el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad,
simulando o alterando la verdad".

En fe de lo afirmado, suscribo la presente DECLARACION JURADA, en el distrito de Bagua a
los ........... ,diasdel mes de .ceeeeeeeeieieeeeeeeeeeee del 2025.

FIRMA
DNI

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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JOMATTAN
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE DOCUMENTOS
| (o PP PPPPUPPPORNN
CONDNI et CON dOMICIIO BN ceiviiieiiieeee e
o [ {4 o TR ProViNCia ...ececcvveeeeeeecieeeeeennns departamento ........cccccvveeeennenn.

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Que, los documentos adjuntos en mi curriculum vitae son auténticos.

Esta declaracion se formula en aplicacién del Principio de Presuncién de Veracidad Establecido
en el Articulo 42° de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y me someto
a las responsabilidades en caso de falsedad.

Bagua ......... de v del 2025

FIRMA
DNI

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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COMITE DE SELECCION
CAS TRANSITORIO N° 001-2025
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RAMIREE LOZADA HARLES ANEXO N° 05
JOMATTAN
DECLARACION JURADA DE INCOMPATIBILIDAD Y NEPOTISMO
| (o PP PPPPUPPPORNN
CONDNI et CON dOMICIIO BN ceiviiieiiieeee e
o [ {4 o TR ProViNCia ...ececcvveeeeeeecieeeeeennns departamento .......cccceecvveeeennne.
DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento para contratar con el Estado en la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades
sefaladas en la Ley N° 27588, y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-02-
PCM.

2. NEPOTISMO

MARCAR: (Sl), (No) tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio con los funcionarios, empleados de confianza
y directivos superiores de la UGEL BAGUA, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacién de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién.

SI MARCO (Si) indicar:

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO GRADO DE PARENTESCO

La presente Declaracion Jurada, para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco
de la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-13 CM vy sus
modificatorias.

Bagua ......... de v, del 2025

FIRMA
DNI

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

| (o T PP PPPRUPPRRN
CONDNI eveiicieeeeeeeee e, CoON dOMICIHO €N ..evvieiciee e
diStrito ovvveeiieeecee e, ProVinCia .....cccoeevecnnenneeeennn. departamento .......cccoecvveeernnnenn.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado.

e Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

e Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancidn
alguna por Despido o Destitucidon bajo el régimen laboral privado o publico, sea como
funcionario, servidor u obrero.

e Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del Estado
distinto a la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, y
resultar ganador del presente proceso de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos
ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios

e Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del
contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Articulo 4270 vy el
articulo 4380 del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los
que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que
cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Bagua ......... de i, del 2025

FIRMA
DNI

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

| (o T PP PPPRUPPRRN
CONDNI eveiicieeeeeeeee e, CoON dOMICIHO €N ..evvieiciee e
diStrito ovvveeiieeecee e, ProVinCia .....cccoeevecnnenneeeennn. departamento .......cccoecvveeernnnenn.

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiar laboralmente manifiesto
con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Marque con una “X” la respuesta

SER PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley N2 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad y cuenta con la acreditacidn correspondiente del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS

PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo
en la administracion publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armarlas y cuenta con el documento
oficial emitido por la autoridad competente acreditando su
condicidn de Licenciado

Bagua ......... de e, del 2025

FIRMA
DNI

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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DECLARACION JURADA DE REGIMEN DE PENSIONES
| (o PP PPPPUPPPORNN
CONDNI et CON dOMICIIO BN ceiviiieiiieeee e
o [ {4 o TR ProViNCia ...ececcvveeeeeeecieeeeeennns departamento .......cccceecvveeeennne.

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE PERTENEZCO AL SIGUIENTE REGIMEN DE PENSIONES
(Marcar con una “X” segun corresponda)

SISTEMA DE PENSIONES (ONP)

REGIMEN DEL D.L. N° 20530

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

NOMBREDE LA AFP ...ttt ettt e e s sae e e e s s sre e e s esnreaeee e e

CODIGO UNICO DEL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (CUSPP) ..........oovierererierersecierseiessans

La presente de esta Declaracion es obligatoria, la incorporacién a un régimen de pensiones no
es auténtica debiendo el trabajador confirmarlo por escrito (RESOLUCION DE SUPERINTENCIA N°
080-98-EF/SAFP).

Bagua ......... de e, del 2025

Huella digital FIRMA

Local institucional: Av. Héroes del Cenepa N° 1090 - Bagua - Bagua - Amazonas
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	RECURSOS HUMANOS:RECURSOS-HUMANOS:192.168.1.100:C475AB20B741:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	RAMIREZ LOZADA HARLES JONATTAN FIR 47125361 hard 94d32d718a19323fc57ce1b6e77481a45f96925e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:12:42-0500
	RECURSOS HUMANOS:RECURSOS-HUMANOS:192.168.1.100:C475AB20B741:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	RAMIREZ LOZADA HARLES JONATTAN FIR 47125361 hard 0a64219212967051a94c6f37da6a45af50a22a85
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:13:10-0500
	RECURSOS HUMANOS:RECURSOS-HUMANOS:192.168.1.100:C475AB20B741:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	RAMIREZ LOZADA HARLES JONATTAN FIR 47125361 hard fa58b4617d9a200cdfa02a89e9be0ec8d8442edd
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:15:56-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard c8d1004855df1d2e27931ac9d340e740e9bf063b
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:10-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 0e37924f46f19d12008365f61b0092ac8e2e3f04
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:15-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 751bdd3ab661119e281f689ddf3eb1a3966544cc
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:19-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard e7c8be2fe7d02ba85f6d2a534e2c19822f434fc2
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:22-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 59795e21020a84af58a2d028c7e23d3edc6f7d8e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:23-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard fc5bb1711e1092b1bdef54d9fd2973f380e3090e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:24-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 2bea73a70d57de9617214b2537c0c3b50096812c
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:26-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard db4532ab748d0b3b6cb0e89b24bf19ea597ad32e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:27-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 3fd18922e085164fd7782aa3c83430ac25309696
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:28-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 86b938184a2a4080a229837dba781fb6da645030
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:29-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard acb2cded7dee2c9cc0f9297c72c57efd1eca9f64
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:30-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 732052737fb3b197d79bbca3a7517e2afaa6d8c5
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:31-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 745e9812a9b297f8f744e6e680d4d077f08181f6
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:32-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 69fd7911d4c76212e417546632db399d4c59991b
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:33-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 2ab50ba3f0f4b901cc99004ab3ccbe2375010e6b
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:34-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 560ff9914d7ab6cff264731b183909ca518a098d
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:36-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 15e5e0a6e170b815c934996020f373600d99db4e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:37-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 69269627f8fb3e7d9d105f9ce15438c16ff857e1
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:38-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard f51f1abc0a38936c05ae83a2875ce0fc5f4d17c8
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:39-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 3870a5ec58880584791ac159082c1a9ff0105c87
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:40-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 7a7f0ae6fb823f0e6d2a784e980cefcaa348ab7e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:41-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 3f108dccfcb0e4fbe41be34288b50b81511c8d92
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:42-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 4be659a80dcbde614d9eda275edf41f298141730
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:43-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 345428e18426dcf235ef20a7b2ae581c6e66451e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:45-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 7f911b6a9b5af1de9557c22a9fb9cc0f28633cd8
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:46-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 469e7ca1a76021f67da973b5d2c52bc74ca09f7e
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:47-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 33923fc5f22b7874678f465f1466f4f657d26715
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:48-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard a19f2b55c8386f3c03f1d9f4b6412dff958e065d
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:49-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 934e13534d61787cfef1c71f6951d113f7cdd3b5
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:50-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard ace65435e6eac79e07ed04d89711674575a3df31
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:51-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard fa0c6c4a8a4662f2e5ce1d3a11c3241f9546b60b
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:52-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 8033263767a6a8b8bb8843fb434f34e59d1e0383
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:53-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 3646ff854fb90f3827792133f18c19b2118b9f1d
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:55-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 72f8a4df1974d4dc5b4f26e05b641ad4636d48d5
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:56-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 60448fabc8575456108bb8c9142cddc7a0b110f9
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:57-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard c3bcad0fcfb586b96b57e425473b13cc8e627da9
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:58-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard b8e722602bd463c1ad5d43ddc2bf4a9cf8fcee52
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:16:59-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 68c058607301d07b522f00b47e5f0a921b4b83c2
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:00-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 468ef368d873d5afa3e2258fea45fe63de4f9de0
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:01-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 7a44c979dbc3ef05feb0c020b45999d5c07413b9
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:03-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard e4890a80a8f21642fec686ec3e3cf6530658bb22
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:04-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 9dbd4a5c3c8dae32982455099c4dad4b165ab6d8
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:05-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard a558f9a028d05e6b1d46f219b021dc2d2dfd4b22
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:06-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 6dbc4070218ab554e8928df34ad48facd7753e59
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:07-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 70997c988a21865276f80c61a00da33833b2c5ed
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:08-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 897839ce306961ddddc6abc4a6cfd1dc0e1e3701
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:10-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 8f2b38207dfd4d68d109adaa91c76e2d7af596b8
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:11-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard efc57cd211161035aa5b37826ea286060d4555bb
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:12-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 0f7b4d01b3f2ce3a8035cad52dc741a2934252b9
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:13-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 077472b00d690b0d7dd00b91c2098053f8255fcb
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:14-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 3007c67a1efdd230f55005d06b461eef4e17803a
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:16-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard ad87f6dd2651d903cdad57a48a62ca675f7cfd90
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:17-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard 54f2539616a705fa88111374ae6941df835e2442
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:18-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard c684e3855ce70d2a8295b7f546ea231ed72bacd6
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:19-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
	NUÑEZ SOTO DOMINGO SMITH FIR 48130062 hard c1b27b95676818e1f777b3eb20df5c126d092b27
	Soy propietario de este documento


		4669726d615347443a312e312e33
	2025-01-08T18:17:21-0500
	Asesoria Legal:DESKTOP-BSFQNBD:192.168.1.145:3024A99B10F1:FirmaSGD:1.1.3:invoked
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