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' @g« %m‘ﬁ LEGISLATIVO N° 1057.
Lo o 1. FINALIDAD.

Garantizar la aplicacion adecuada y oportuna del Decreto Legislativo N° 1057 para
establezer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacion del
personal correspondiente al régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
de manera excepcional, a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la gestion administrativa e
institucional en la Unidad de Gestién Educativa Local.

En aplicacion de la norma establecido en la Septuagésima Tercera Disposicion
Complamentaria Final de la Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el
afio fiscal 2022, que autoriza excepcionalmente, durante el Afio Fiscal 2022, a las entidades
ce la Administracion Publica comprendidas en el articulo 2 del Decreto Legislativo 1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios (CAS).

OBJETIVOS

v Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccidn
y contratacién administrativa de servicios del personal de manera excepcional que
prestaré servicios bajo el régimen CAS para el afio 2022

v Priorizar la contratacién del personal necesario tomando en cuenta los perfiles y
caracteristicas de los puestos que seran contratados bajo el régimen CAS para el
fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional en las Unidades de Gestion
Educativa Local.

¥ Gerantizar que la seleccion del personal que prestara servicios bajo la modalidad de
CAS se desarrolle de manera transparente y en igualdad de oportunidades.

III. ALCANCE
¥ Unidad de Gestion Educativa Local la Convencion
IV. ENTIDAD CONVOCANTE.
v Unidad de Gestién Educativa Local la Convencion
V. BASE LEGAL

» Ley N° 28044, Ley General de Educacion.
> Ley N° 31365 — Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2022.
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> Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

> Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

» LeyN° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

> LeyN°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

> Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Ptblica.

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

» LeyN° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacién de los Antecedentes Penales
en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

» Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

» Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro
y difusion de las ofertas laborales del Estado.

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

> Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N°© 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento General del
Decreto Legislativo N° 1057.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los
criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

» Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Publico.

> Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V1. DE LA CONVOCATORIA.

6.1 La Comision Evaluadora es responsable de garantizar la seleccion del personal de
manera trasparente, con equidad e igualdad de oportunidades.

62 Los perfiles de puestos del personal a ser contratados, incluidas las funciones, la
duracion del contrato, la contraprestacion y las demds caracteristicas y condiciones del
contrato estan detalladas en la presente convocatoria.

6.2 [Esta etapa del proceso CAS se desarrolla de acuerdo al articulo 3° - Procedimiento de
Contratacion del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
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Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

6.4 De acuerdo a las plazas convocadas, la Unidad de Gestion Educativa Local la
Convencion convoca dicho proceso, en un marco de transparencia y legalidad.

DEL PROCESO DE SELECCION.

7.1. Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tiene caracter ELIMINATORIO y se
desarrollan segun lo establecido en el articulo 3° - Procedimiento de Contratacion del
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios

7.2. Requisitos:

Podran participar en el concurso publico, los Profesionales que cumplen los requisitos
minimos establecidos en los perfiles de puestos sefialados en la presente convocatoria,
el postulante que no cumpla con los requisitos exigidos sera declarado NO APTO y en
consecuencia depurado del proceso.

7.3. Inscripcion de Postulantes:

Los interesados que deseen participar en el presente concurso publico, deberan ingresar
la solicitud correspondiente en el formato FUT (Formulario Unico de Tramite) de
manera presencial por la Oficina de Tramite Documentario de Unidad de Gestién
Educativa Local la Convencién en el siguiente horario a partir de las 09:00 hrs a 16:00
hrs en las fechas establecidas en el cronograma del presente concurso de acuerdo a lo
seflalado en el numeral 7.4 y 7.5 de la presente convocatoria, asi mismo deberd de
precisar ¢l cargo y la Oficina al que postula, caso contrario sera depurado.

7.4. De la presentacién de expedientes:

El postulante es responsable dela informacién presentada en su Curriculum
Vitae documentado y esté sujeto al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo
la Unidad de Gestién Educativa Local la Convencién, el Organo de Control Institucional
OCI y/o las autoridades competentes.

Los postulantes que cumplan el perfil requerido en la presente convocatoria deberan
presentar su Curriculum Vitae por MESA DE PARTES de la UGEL LA
CONVENCION de manera presencial y debidamente foliado y firmado.

7.5. Orden de los documentos a presentar:
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7.5. Orden de los documentos a presentar:

El expediente de postulacion deber4 estar debidamente foliado y firmado cada una
de las hojas (en sefial de conformidad de cada documento presentado), en el siguiente
orden:

1) Solicitud dirigida al titular de la entidad en el FUT institucional (firmado y foliado)

2) Copia simple de DNI (firmado y foliado)

3) Anexo 01 - Declaracién Jurada de no estar inhabilitado para contratar con el estado
(firmado y foliado)

4) Anexo 02 - Declaracion Jurada de Datos Personales (firmado y foliado)

5) Anexo 03 - Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado por violencia familiar y/o sexual (firmado y foliado)

6) Anexo 04 - Declaracion Jurada de relacion de parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho con algunos
de los miembros del comité de seleccién. (Ley 26771) (firmado y foliado)

7) Documento que acredita bonificacion especial (si fuera el caso) (firmado y foliado)

8) Curriculum Vitae documentado ordenado cronolégicamente, debidamente foliado y
firmado por el postulante en cada hoja.

El curriculum vitae debe de tener el siguiente orden:

> Formacién académica (Titulo Profesional, Titulo Técnico, Bachiller o
estudios superiores concluidos, de acuerdo al cargo que postula)

> Experiencia Laboral, debe de ser acreditado con resoluciones
directorales, contratos, adendas CAS, locacién de servicios las mismas
que serd refrendadas y acreditadas con sus boletas de pago y recibos por
honorarios como sustento del contrato.

» Maestria, Diplomados, Especializacion, Certificados de capacitacién y
Cursos.

> Ficha RUC — Suspensi6n de cuarta categoria.

Los cursos y/o programas de especializacion requeridos deben tener una antigiiedad

maxima de cinco (05) afios.

Las puntuaciones correspondientes se ajustan a la hoja de evaluacién curricular

aprobada.

El postulante que presente el expediente fuera de fecha y hora, seiialado en el
cronograma, NO SERA CONSIDERADO, por tanto, no podran participar en el
proceso de seleccién, Y SERA EXCLUIDO DEL CONCURSO.

El postulante que presente el expediente y consignen datos incompletos sera depurado
del proceso y declarado como NO APTO, asi mismo quienes postulen a dos o ms
cargos seran declarados NO APTOS y EXCLUIDO DEL CONCURSO.

7.6. Evaluaciéon del Curriculum Vitae,
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En esta etapa el Comité de Seleccién verificara la informacidén y documentacion
presentada por el postulante dentro de los plazos establecidos en el cronograma del
proceso de seleccidn, y precise el cargo al que postula, caso contrario serd depurado,
asi mismo se califica el nivel de formacion académica general alcanzado por el
postulante, conocimientos de cursos, diplomados y/o estudios de capacitacion afines al
puesto obtenidos durante los cinco ultimos afios, experiencia general laboral en el
sector publico o privado y la experiencia especifica en la labores similares o especificas
para el puesto solicitado.

La omision de la firma y/o foliaciéon del curriculum vitae, asi como la omisién o
incumplimiento en la presentacion de cualquiera de los documentos sefialados en
los sub numerales 1), 2), 3), 4), 5), 6), 7) y 8) del numeral 7.5 de la presente
convocatoria tiene caracter obligatorio, su omision conllevara a la descalificacion
del proceso, sin lugar a reconsideracion alguna.

La Unidad de Gestién Educativa Local la Convencion publicard en su portal
institucional los resultados de la Evaluacién Curricular, asi como el dia y la hora en
que se desarrollara la siguiente etapa del concurso publico de méritos para los
postulantes declarados “APTOS”, segin el cronograma establecido, una vez
presentado ¢l expediente no se permitira la inclusion de ningin tipo de documentos en
ninguna etapa del proceso.

Las etapas del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios de manera
excepcional son cancelatorios, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.

Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un minimo y un méaximo
de puntos, que se distribuirdn de esta manera;

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO | MAXIMO PESO
Verificacion de Requisitos ) )
Minimos No tiene puntaje Apto/No Apto
Evaluacion Curricular (EC) 40 60 60%
Entrevista Personal (EP) 20 40 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

» El puntaje total se obtiene: 60 puntos evaluacién curricular + 40 puntos de la
entrevista personal el cual tendra que llegar a un minimo de 60 puntos para estar
en la lista que defina al GANADOR del proceso.

» Las etapas del proceso de seleccién son eliminatorias, debiendo el postulante
alcanzar el puntaje minimo aprobatorio referidos en los cuadros de puntuacion
para continuar a la siguiente ctapa.

7.7. De la presentacion de reclamos.

Los reclamos seran presentados de manera presencial por la Oficina de Tramite
Documentario de la UGEL LA CONVENCION dentro de los plazos establecidos en
el cronograma de dicha convocatoria.
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La absolucién de reclamos de los postulantes se realizard de manera presencial a
cargo del comité de contratacion.

' 7.3. Entrevista personal.

Para el desarrollo de la entrevista, es obligatorio que el postulante porte y exhiba su
respectivo Documento Nacional de Identidad (DNI).

A esta etapa se evalda los conceptos valorativos de los postulantes declarados "APTOS"

en la calificacion de requisitos generales y evaluacion del Curriculum Vitae, en estricto

orden de mérito, se tomara en cuenta para la entrevista personal los siguientes aspectos:

v’ Aspecto personal, presencia, seguridad y serenidad al responder las diferentes
preguntas.

v Resolucién de casos.

v Capacidad de persuasién y toma de decisiones, facilidad de expresién oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos vélidos para lograr la aceptacion
de sus ideas.

v Grado de capacidad de andlisis, raciocinio, y habilidad para extraer conclusiones
validas y elegir alternativas adecuadas.

v Conocimiento del puesto, responde de manera acertadas las preguntas, demuestra
manejo del puesto.

v' Experiencia del puesto, fluidez y solvencia a las interrogantes relacionadas al puesto
de trabajo.

7. Eleccion de los postulantes ganadores y publicacién de resultados finales
El comité de Seleccion elaborara el Cuadro de Méritos consignando solo aquellos
postulantes que hayan superado satisfactoriamente todas las etapas del concurso
Puablico. Dicho cuadro de méritos contemplara los resultados obtenidos en cada
etapa del concurso y su puntaje ponderado.
El resultado final del concurso ptblico de Méritos se publicara en la pagina web de
la institucion, de acuerdo al cronograma establecido.
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710. Condiciones De Contrato
} de Prestacién del Servicio Sede de la UGEL (Jirén I.n,dependenma 431, Quillabamba —
7 Santa Ana — La Convencién)

El contrato tendra una vigencia de tres meses renovables

acion del Contrato . . . .
previa evaluacion del jefe inmediato.

La duracién del contrato tendra una vigencia de tres (03)
meses y 15 dias.

Inicio: 15 de julio del 2022.

Termino: 31 de octubre del 2022.

7.11. Cuadro de plazas vacantes vacantes

Direccion y - Grupo MRS
N e Oficina Cargo 5 Plazas Monto
Dependencia Ocupacional
Vacantes
1 Administracion | Patrimonio Espécrah‘sta en Profesional 01 S/. 2,300.00
Patrimonio
2 Administracian | Contabilidad AnahSt?.de Profesional 01 S/. 2,600.00
Contabilidad

7..2. Disposiciones complementarias
» Los aspectos no contemplados en el presente instructivo seran resueltos por el
comité de contratacién CAS.
> Los servidores estan obligados a guardar reserva y el uso adecuado de los
documentos a su cargo.

7.13  Puntaje Final
» Los postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados seg(in el
puesto laboral al que postulan.
» En los casos que corresponda, se asignaran las bonificaciones establecidas en la
Ley N°29973., Ley General de la Persona con Discapacidad (15%).
» Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar
(10%).

La Comision.
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CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO INICIO FIN RESPONSABLES
Oficina de Recursos

Apr ion de la Conv i

probacion de la Convocatoria 07/07/2022 07/07/2022 Humanas de Ia UGEL
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web institucional de la UGE Oficina de Recursos

: 7/2022
la Convencién y en Talento PERU - SERVIR 07/07/2022 L5/i07/20 Humanos de la UGEL
Presentacion de expecientes por mesa de partes de la UGEL la 08/07/2022 Y
11/07/2022 |P |

Convencion de manera presencial a partir de 09:00 a 16:00 horas. 11/07/2022 om0 ostulantes
PROCESO DE SELECCI&N
Evaluacion de la Hoja de Vida 12/07/2022 12/07/2022 |Comision de UGEL

Publicacion preliminar de Resultados de la evaluacién de la hoja de vida
en el portal web institucional de la UGEL la Convencidn a partir de las 12/07/2022 12/07/2022 |Comisidn de UGEL

16:00 horas

Presentacion de reclamos por mesa de partes de la UGEL la Convencidn
de manera presencial e la evaluacidn de la hoja de vida de 09:00 a 13/07/2022 13/07/2022 |Postulante
13:00 horas

Absolucion de reclamcs de la evaluacién de la hoja de vida de manera

13/07/2022 13/07/2022 |Comisién de UGEL
presencial de 09:00 a ~3:00 horas /071 o e

Publicacion de postulantes aptos para la entrevista personal en el -
13/07/2022 13/07/2022 |Comision de UGEL
portal web institucional UGEL la Convencidn a partir de las 16:00 horas 107/ /071 omisio

Entrevista Personal a gartir de las 08:30 am. De acuerdo al cronograma
que se publicaré en la 2agina web institucional de la UGEL la 14/07/2022 14/07/2022 |Comision de UGEL

Convencion (Presencial)

Publicacion de resultados finales en el portal web de la UGEL la

. EL
Convencion a partir de las 16:00 horas /072922 L/07R022, YEOMEIONIHEING

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Oficina de Recursos
Humanos de la UGEL

Adjudicacién y Firma de Contrato 15/07/2022 15/07/2022
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON
EL ESTADO

Sefiores:
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL LA CONVENCION
Presente.-

De mi consideracion:

QUIEN SUSCIIDE, 1 v rerressneracaenssesnssrscsssrsnssnrsssessessrcnssassessscsassne , con Documento Nacional de
Identidad NOereeeetrnrenrecones ,con RUC N itetrrererorensscrcosene , con domicilio
L I T T A o e e S B Sy T , se presenta para
postular en [a  cvevsesniseeseisiiivesissas e e e e b e e para el cargo
8 o Slellols el lsalsie sl sls[sni lss[nilols'sni o' sinisiolsl slsslsinia ieinels s simai ” , y declara bajo juramento que:

1.- No tiene impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.

2.- Conoce, acepta y se somete a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccion para la
contratzcion administrativa de servicios, regulados por el Decreto Legislativo 1057 y su
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N%075-2008-PCM.

3.- Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presenta, a efectos del
presente proceso de seleccion.

4.- Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Quillabamba, ........... de........... del 2022

Huella Digital

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

YO  cennnronsmennnssmuinstsasidsfuiaiiis diimmmimaviervae i po s s sy identificado (a) con DNI N°
................... y con domicilio en
.............................................................. distrito de ........ccvveveereernannrensnn.. provincia
de uscuiansmssassciasess , departamento de ......ccceeiiiiiiiiniiiein con RUC
DECLARO BAJO JURAMENTO:

» No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.
> No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despidos —
RNSDD.
» No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles —- REDERECI.
» No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988 (Terrorismo,
apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual)
» Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.
Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilicades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la UGEL considere
pertinente.

En fe de lo cual firmo al presente.

Quillabambs, .................. SRR de crisvansias del 2022

Huella Digitai

Jirén Independencia N2 431 Quillabamba — Santa Ana — La Convencién — Cusco
Teléfono 084-282106 — www.ugellaconvencion.gob.pe
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO
O SENTENCIADO POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

D T OO identificado (a) con DNI N°
.................................................. y con domicilio en
............................................................... distrito de ............cveeiienenntn. ... provincia
de sesmmemmevmeRRLSeTeY , departamento de  .....ccciiiiiiiiiin con RUC
DECLARO BAJO JURAMENTO:

» Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

» Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

» Que, no tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

» Que, no tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

» Que, no he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

»  Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.
Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabi idades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere
pertinente.
En fe de lo cual firmo al presente.

Quillabamrba, .................. s eeeneee de v del 2022

Huella Digital

J:rén Independencia N2 431 Quillabamba — Santa Ana — La Convencion — Cusco
Teléfono 084-282106 — www.ugellaconvencion.gob.pe
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES

DE HECHO (LEY 26771)
YO0 e s st e s A T S S A e S e G A G AR identificado (a) con DNI N°
.................................................. y con domicilio en
............................................................... distrito de seswsinsnssssenieusns oo 1 oo0o Provinecia
de e s <o o el , departamento de  .....iciiciiiiiiiiie con RUC

................................................. ; en virtud del principio de Presuncion de Veracidad
previstos en los articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, sujetindome a las acciones legales o penales que
corresponcan de acuerdo a la Legislacion nacional vigente.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO S| Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razon de

matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando

servicios en la Unidad de Gestion Educativa Local la Convencion.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO OFICINA EN LA QUE
NOMBRES Y APELLIDOS
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS
En fe de Ic cual firmo al presente.
Quillabamoa, ..........ceeevens o - o A8 s del 2022
........................................ Huella Digital

Jirén Independencia N2 431 Quillabamba — Santa Ana — La Convencién — Cusco
Teléfono 084-282106 — www.ugellaconvencion.gob.pe



Especialista en Fatrimonio:

DI EB BSislo o 0 AS T a  ne S soa ORI 15

Organo o Unidad Orgénicz: Area de Gestion Administrativa
Nombre del puesto: Analista en Patrimonic
Dependencia Jerarquica Lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia Funcional No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

SO R P O 7 i e A, T R S e e o nion I e 0|

Conducir el procesamiento =n el sistema informatico de control de bienes patrimoniales, la valorizacién de los activos, asi como analizar y efectuar las conciliaciones de
Ios ingresos al almacén y Ics registros contables.

Programar, organizar, dirigr y ejecutar el control adecuado de los bienes patrimoniales de la Unidad de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas,

Ejecutar Iz aplicacion de las normas técnicas de los procesos de riesgo y control patrimonial en la Unidad de Gestién Educativa Local.

Coordinar y participar en la realizacion de los inventarios fisicos y mantener actualizados los archivos fisicos e informaticos correspondientes.

Elaborar la informacion para los registros contables del patrimonio institucional en fo que corresponda.

Efectuar la depreciacion de activos fijos.

Proponer normas técnicas y efectuar peridédicamente la toma de inventarios fisicos de los bienes patrimoniales de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Controfar el internamiento ¢ custodia de bienes patrimoniales.

Supervisar y mantener act salizado el registro de bienes y activo fijo de la Unidad de Gestion Educativa Local e instituciones educativas.

Coprdinaciones inlernas.
Organos y Unidades Organicas de la UGEL, La Convencion

[Coordinaciones Externas




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

Incomple Compl

Egresado Contabilidad, Informatica,
ta eta

Administracion,

D Primaria | | | ] | [Eachmar
¢Requiere Habilitacion
; Profesional?
i Titulo/Lcencia
Secundaria X
fura
Técnica Basica . .
Ni
(1 02 afos) Maestria Si X o
No aplica
Técnica
Superior (304 Egresado Titulado
afos)

Universitario | I | X | [ ]Doctorado
Dgresado

No aplica

Eﬂlulaﬂo

A) Conocimientos T2cnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

-Conocimientos técnicos de Informatica a nivel basico, recepcion y manejo de ordenadores a nivel usuario.

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

Nota: Cada curso dete tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion igual o mas de 90 horas

SIGA-MODULO DE PATRIMONIO

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:lic::e Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textosd
(Word; Open Office, Wrile,] X Inglés X
etc)
Hojasde calculo 4
( Excel, OpenCalc, etc )
Programa deg
presentaciones {Power x
Point, Prezi, etc,)
Observaciones -




Experiencia General

Indique la cantidad tozal de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado

|03 anos de experiencia general.

[Experiencia Especifiza:

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenla funcion o la materia
[06 meses.

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

06 meses.

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

Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Coordinador Dpto o Director

Praclicante Auxiliar o

Profesional Asislente X Analisla Especialisia

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

|No aplica J

¢ Se requiere nacionalidad
Anote el

peruana? Sl No

Orientacion a resultados, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, vocacion de Servicio.

Lugar de prestacién del servicio: Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local. La Convencion

A partir de la suscripcion del contrato, renovable cada tres meses dentro del afio

Di i0 ;
IrEeicnidetgojiiato fiscal y disponibilidad presupuestal,

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los

Remuneracion mensual: N ! ” -
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

_ Jornada laboral maxima de 40 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°
29988, N° 30794 y N° 30901,

- Contar con dispositivos electronicos con conectividad a internet para el
desarrollo de sus funciones.

- Disponibilidad para viajar al interior de la region a la que postula.

Otras condiciones esenciales del contrato:




Analista en Contabilidad:

Organo o Unidad Orgérica: Area de Gestion Administrativa
Nombre del puesto: Analista en Contabilidad
Dependencia Jerarquicz Lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia Funcional No Aplica

Puestos a su cargo: No Aplica

- Ejecutar los procesos técnicos de sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente,

- Ejecutar y validar ka ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

- Elaborar los anexcs financieros, estados financieros, presupuestarios y complementarios, de corresponder, en forma trimestral, semestral y anual.

- Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacién relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

- Ejecutar y mantenzr actualizado el registro de operaciones contables.

- Realizar la vinculacion del SIGA - SIAF de las etapas de ejecucion presupuesta), en el marco de sus competencias, en las adquisiciones de bienes y servicios.

- Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, en el marco de sus competencias.

E‘é:n'?@g\g\r con las diferertes Jefaturas de las diferentes 4reas de la UGEL La Convencién, Direccién, AGA, AGI, AGP
g o
o7

- Participar en la prcpuesta de mejoras oportunas a la ejecucion de los procesos técnicos contables de la Unidad Ejecutora: Administracion General.

- Otras funciones adignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Interns
Organos y Unidades Organicas de la UGEL. La Convencion

Coordinaciones Externas

£,



B) Grado (s)/ Situacién académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere

el puesto Colegiatura?
[eomple  Compl Egresado Contabilidad, Administracion o] [
=] eta . Si No
Economia
Primaria | | [ | | IBachiIIer
(Requiere Habilitacién
; Profesional?
I:I Secundaria | | | | [ b3 Mo nancia
fura
Técnica Basica Maestria
(1 02 arios) X Si No
No aplica
Técnica
Superior (30 4 Egresado Titulado
anos)
Universitario | | I X | I |Doctorado
No aplica

:Fgmsadu E Titulado

A) Conocimientos T3cnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

- Conocimientos ~écnicos Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion

Adminisirativa (- SISIEMa Nadiong| d QILE TN U JONCE, A2 an JEHIGE WO

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

Nota: Cada curso det e tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion igual o mas de 90 horas

- Curso: Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y/o Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF - SP) (40)
horas acumuladas. (*).

C) Conocimientos d= Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA a:‘nt::a Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS | No aplica Bésico Intarmedio Avanzado
Procesador de textoss
(Word; Open Office, Write] X Inglés X
etc)
Hojasde calculo -
(Excel, OpenCalc,etcy { ( } | |
Programa des
presentaciones (Power] %
Point, Prezi, etc)
(QQQ\S) Observaciones -




‘Experiencia Generak

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

|02 afios de experiercia general. ]

Experiencia Espeeffica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia con funciones similares al puesto.

01 afio.

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

06 meses.

Aucxiliar o . oo Supervisor / Jofe de Area o Gerente
X Asistente fnalista Espeginlista Coordinador Dpto. o Director

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

No aplica |

¢ Se requiere nacionalidad peruana? Si : No
Anote el ESI T1a reaf eruana, estando en relacion al pue GUE SE V;

sustento:

Grientacion a resultados, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo en equipo, vocacion de servicio.

Lugar de prestazién del servicio: Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local. La Convencion

A partir de la suscripcion del contrato, renovable cada tres meses dentro del afio

Puracion del contrato: fiscal y disponibilidad presupuestal.

S/ 2,600.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye los

Remuneracion mensual: b ! s :
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

- Jornada laboral maxima de 40 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en las Leyes N°
29988, N° 30794 y N° 30901.

- Contar con dispositivos electrénicos con conectividad a internet para el
desarrollo de sus funciones.

- Disponibilidad para viajar al interior de la region a la que postula.

Otras condiciones esenciales del contrato:




