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PROCESO CAS N2 02-2023-UGEL LA CONVENCION
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS
a) PLAZAS A CONVOCAR:
- PLAZAS cant. Monto
Secretaria(o) del Area de Gestion Pedagogica 7 01 . 7:,000.00
Secretaria(o) de Direccion 01 2,000.00
Secretaria(o) del Area de Gestion Ins’gﬁdéigﬁél N 01| ”i,AO(_)Vd.OE)-*
epecialiva de patrimonio | o1 230000,
.Pverspnal de servicio-l\/lantenirmientoyIirﬁpwi‘e'zar T m 18000—01
Chofer [ A J00000)

ENTIDAD CONVOCANTE:
UGEL La Convencion

&) ‘w’\r‘(\.‘:\[ '\:J/

DS PhACION &/
N />’ €) MARCO NORMATIVO
e Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
,ﬁié,{'e:wi['e}%; : e leyN° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
7;{;0“ ) o nombramiento y contratacién de personal en el Sector PUblico, en casos de
(82 )}/ ’7;’9‘. parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supre'mo N° 021-2000-PCM.
'j:’f:( TG!/ §§ | e Ley N° 29973 — Ley General de la persona con discapacidad, y su reglamento,
"».E{‘C‘!Mﬂc\o‘:ﬁf.’ aprobado por el Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.
1= e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N2 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General.

e Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e 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 Decreto Legislativo N’ 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula El Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. & |

e Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Reg:men Especial de
Contratacion aAdministrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-PCM,
modificado

e Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que apru?ba la
“Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades

publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley 30057,

g “01.

.y del Servicio Civil Anexo N° 0 | |

. |[—)(y reto Legislativo N¢ 1505, que establece medidas temporales excepcionales
ec 2 7

teria de gestion de Recursos Humanos en el sector publico ante la
en mate > d

kL 1€
emergencia sanitaria ocasionada por el covid-19.
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e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

d) DOCUMENTOS A PRESENTAR
El postulante debera de presentar los siguientes documentos debidamente foliados,
en el siguiente orden:
01. FUT y/o solicitud de postulacion
02. Copia de DNI
03. Anexo 01
04. Anexo 02
05. Anexo 03
06. Hoja de vida documentada, orden de presentacion de documentos:
e Formacion académica
e Capacitaciones; diplomados y/o cursos (Solo se considerard del 2018 al
2022) en caso de cursos minimo 24 horas y en caso de diplomados y/o
D especializaciones minimo de 100 horas
e Experiencia General
e Experiencia Especifica

« 7/Consideraciones en la presentacion de la hoja de vida:

El postulante sera responsable de los datos consignados en su hoja de vida, en caso la
informacion registrada sea falsa, la entidad procederd a realizar el procedimiento
,/'-fiﬁ;‘—‘—ﬁ?o"‘- administrativo, civil o penal correspondiente, asimismo, deberé tener presente lo

N SWON Eg N
X ¢ 0‘1;’01\ siguiente al momento de postular: |
A Z ; i ine los
i—’g °B Eg’ - Leer previamente las bases del presente proceso CAS y de considerar que reu

=1 a o 2
@2 Y ) requisitos del Perfil del Puesto. s
\ % - La postulacion sera de manera presencial, estara habilitada solo los dias indicados en

el cronograma de la convocatoria
- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

' I ' j ida, pues una
- Debera revisar la informacion consignada ant'es de_pre'sentar |a‘h0Ja de \/_lda, pue

vez registrada su postulacién, no podra realizar ningun cambio posterior por error,
omisién u otro en la postulacion. Esta informacion debe guardar relacién con la
documentacion que seé sustente en la fase de Evaluacion Curricular.

Los documentos ingresados fuera de horario, se consideraran como IMPROCEDENTE.
£ Con respecto a la presentacion de expedientes, las copias tienen que estar de manera
legible, foliada y firmada todas las hojas de _Ia hoja de vida. .

£l postulante sera responsable del seguimiento del proceso de convocatorna,

T lidaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto.
] I H v . e

No sedva| s documentos qué sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica
- Cuando Ongan entre uno Yy otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo
se superpo . ; :

onsecutivo 0 €l de mayor tiempo de servicio segln sea el caso.

C .

ideraciones en el proceso de la entrevista: | G
i didatos deberén tener €n cuenta las siguientes indicaciones, sulé 0s
. Los candidato

rn i roceso:
descahfuca’cwn decljpberjn presentarse la hora indicada de acuerdo al cronograma y
- Los candlda?os e s 6] candidato no se presente en dicha hora, sera considerado
hora establecida, en constancia a través del libro de actas.

SP ’ dejnndo ’ H
como No Se Presento E::io Larﬂ osta fase, deberd presentarse a la Entrevista personal
5 oC
- El candidato conv

portando su DNI-
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B Requisitos para postular
Podran participar en el conc!
requisitos minimos estableci
presente convocatoria; e _
declarado NO APTO en consecuencia depurado.
f) CR'TER'OSEABA.E&EIABAP_E_FY!_\_,L.UAC!QN ...... e S
ETAPA DEL CONCURSO PESO
~EVALUACION CURRICULAR (EC) 60
“Formacion Académica L
”E;r;gr"ié;cia General
“Experiencia Especifica S
Curso—;ﬁ;{uaios de Espczc?alizac10n : -
“ENTREVISTA PERSONAL(EP) |- -
Conocimiento Pa"a_‘_’l_p_‘_‘,?s}f il -
' s y com| ias IR P ot
Habilidades y competencids _ i
R - - - [T
PUNTAJE‘FAII_\{_AL_ . s

Jintgrida:
- En caso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato queda
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eliminado del proceso de seleccidn, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan

adoptar.

- El candidato sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segun el cronograma

de la convocatoria.

e) FORMA DE PRESENTACION

Cada postulante debe enviar lo estipulado en las correspondientes bases del concurso
de forma presencial por mes detallando el proceso CAS y especificando la plaza que se

presenta

- La foliacion es de manera numérica (nimeros naturales) de acuerdo al siguiente
modelo. El postulante tendra que tener en cuenta el siguiente orden en la foliacion:

urso publico los postulantes que cumplan con los
dos en los perfiles de puestos sefialados en la
| postulante que Nno cumpla con los requisitos sera

PUNTAJE PUNTAJE
| minnvo | MAXIMO
35 60
ECE T 22
]
g 15
e
20 40
e ol
T a0
B 00usi e
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g) CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Bee e T
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSAB
— o ___LES b
Aprobacion de Bases Complementario del proceso 07/02/2023
% CAS — Sede UGEL La Convencion Comisién CAS
5 Publicacion de la convocatoria enla Pagina Webde la | 13/02/2023 al UGEL ;
|
< institucion y pizarrin institucional: 20/02/2023 |
& | http://www.ugellaconvencion.gob.pe e e
Presentacion del Curriculum Vitae (CV) de los 16/02/2023 Pal\:lt:aud(:‘eEL
postulantes por Mesa de Partes de la UGELLa al
Convencion, en fisico 20/02/2023
e e e e s e R OSSY SE5 R Ty
Verificacion y cumplimiento del perfil requerido para | 21/02/2023 Comisién CAS
UGEL
la plaza convocada.
('/:::::(\ON Est.}c C/o' ——
LE D = I P Itados en 22/02/2023 a Comision
licacion preliminar deresulta
76% Evaluaciony pL.Jb |. . p S oos Syl
E’:' la Pagina Web institucional.
B3
59 = i 900 AM.a 23/02/20233 Comision CAS
2 Presentacion de reclamos presenual de 09: e s |
L _‘__’_______,.f
% | 01:00P.M. S s L o
7] i ion CAS
= i tir de 02:30 23/02/2023 a Comis
5 Absolucion de reclamos presenC1a| a partl 53/02/2023
i sion CAS |
publicacion de aptos para 2 entrevista personal 23/02/2023 Gamision
R I e T 54/02/2023a | Comision CAS |
R 27 102/202 Comision CAS
W;Fé;uhados finales en ladPaglna Web| ~ 27/02/2023 o
T |]a entidad. TR SR B
institucional ¥ periodico mural ¢ 28/02/2023 Comision CAS
| Adjudicacion de plazas Sede UGEL
: e T RRAHN, A
X e e e e A partir de HH.
L e servicios r
% suscripcion de contrato d 01/03/2023
g personales.
d I e ) P 0 S e ‘F'--—'—_'.N_‘--—'.——"
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h) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
e Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
e Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
e Precisiones importantes.
- Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran
durante el proceso de seleccion vy contratacion, sera resuelto por Ia Oficina de
Administracion y Personal o por el Comité de Evaluacién, segln la etapa que

corresponda. '

.;?.,1\5\.355900 o La UGEL La Convencion da por entendido que Ios' postulantes 0 candldat'o§ ala

,-«L/t’\;@ :”o presente convocatoria han tomado pleno conocimiento de las base‘s’, rquusn‘tos y

ﬂ;g \2?8,! %%\W especificaciones para su admision y cumplimiento desde §u.postulac10n, am:::n;c;,l
e[ g':;@/' es de absoluta responsabilidad del candidato el segulmlentoﬂpermane o

.\\\;\ “259%/ desarrollo de cada una de las fases y etapas del proceso de seleccion y contratacion,

de acuerdo al cronograma de la convocatoria, a través del portal web de la UGEL La

Convencion.

- Encaso se detecte su
caso, este sera eliminado del proceso
administrativas que correspondan.

A LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA:

plantacion de identidad o plagio de algun postulante, de serel
de seleccion adoptando las medidas legales y

INFORMACION A CONSIDERAR PAR

e Se acreditara con (*):

e -re 2 -

M Copia simple de certificado de estudios.

: Mdaria o i i i e la constancia ©O
Secundaria comple®_ ot Teopa simple de la consiancz O
o Ll certificado  de  estudios,
maestriaodoctorado' documento expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad
competente que acredite lo solicitado en
el perfil (ciclo, semestre O anos

académicos). T T TR
""" Copl [ de la constanci

Situacion de €8 ;Eo/a'OEStUdIOS COP'_E" S'mple~ eso, u otro documento
-Situacién de €87 ¢ jversitario certificado de egreso, .

a tecnico, UpIvers ; expedido por el centro de estudios Y

torado. validado por la autoridad competente

que acredite la situacién de egresado/a 0

los estudios concluidos. -

concluidos, se
maestria © doc
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(3 @ mas afios) Copia si'mple del diploma de titulo de Ia |
; | especialidadsolicitada en el perfil,

- Titulo técnico basico (de 1 a 2 afios) Copia simple del diploma?gvtitulo de la
[ ’ especialidad solicitada en el perfil.

- Grado de bachiller, magister o doctor. Copia simple del diploma de grado
académico de la especialidad solicitada
B , ] - | enel perfil.

- Titulo profesional universitario Copia éimple del diplwoma de titulo de la
o _especialidad solicitada en el perfil.

- Con colegiatura y habilitacion vigente Copia simple ‘del certificado  de
habilitacién y/o sustento del reporte web |
de la escuela que se encuentre habilitado
(En caso se requiera).

- Experiencia laboral. Copia simple de constancias y/o
certificados de trabajo y/o resoluciones
de designacion y/o contratos y/o adendas
y/o boletas y/o ordenes de servicio.

Los sustentos deben indicar cargo, fecha

de inicioy finy cargo.

- Titulo técnico superior

MM
) [‘?
SUM0AD 4 7y

)

:“3\5'% ;guc:;%\ - Diplomado o programa de Copia simple del d_iploma, constancia y/o
.:“.é?‘”‘\c:“1 25N especializacion. certificado expedido por el centro de
ﬁ:f loh ‘f?,%‘ estudios y validado por la autoridad
|§?wéa [—A 55"‘ competente, y que se encuentren |
\l‘i owgéﬁo‘%’/' concluidos. Importante: - Cuando no se |
\\\\“%"E/@/ precise el minimo de horas en el requisito
del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacion debera
acreditar un minimo de cien (100) horas._
T Curso — _’Fnﬁaﬁa simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de
estudios y validado por la autoridad
competente. Minimo de 24 horas. Los
certificados deben tener vigencia maxima
de 05 afios (2018:2022).
///,,__,___.__ﬁ

i) BONIFICACIONES

ificacio iscapacidad et :
ot pz;)é"oy a I:Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N

n Discapacidad, la persona con discapacidad que
aluacion de la

Conforme al articulo

General de |]a Persona co _ v
ﬁ9973, lfi\éipado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la ev
aya pa

Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
Entrevista Final,

ifi i 2| 15% € I punti)jc totd‘.
bonlflC.lCIOH (JLI 15
i6 j e dCrCChoa una % ene
evaluaCIOH, tien

i as Armadas
ieacio i ados de las Fuerz

e Bonificaclon® A nto, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
alaLeyN 29

ayan ump o 2 il ¢ ;m | 2| ue participen en
h doe Servi io Militar |)2'lj0 la lY\()le”dﬂd de Acuarte ado q ; P P

s ; II l rVI[cné jtos lleg evnluacién de la Entrevista Personal y
n 1blico de r /

u COHCUFSO pu

ando hasta la
que haya alcanzado

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

i GOBIERNO REGIONAL CUSCO ; )
.| DIRECCION REGIONAL DF FDUCACION CUSCO o X

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION i

el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del
10% en el puntaje total.
- Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en los numeral
2.4.1y2.4.2; estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el
puntaje total.

e Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N°® 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
condicion, debiendo, ademas

ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano
del Deporte.

- Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:
Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas . ‘ )
Ducgy olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar serd el 20% ;
) ! C - -

SO Fveey 0 i i ici mericanos y/o
TR "a}\\ Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Ju_egos Deportivos Par'1a | yS :
' Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros ugare'
que establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el

N\{c_@:‘j&%{’ 1 6% .

useF

va0o?
ES

Vo
Yo

/
74

s

ot i i [0}
onaL 022 Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos D?Port“’os Sudamencanoslv{c
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
o que establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el
12%. M e o e g Juegos Deportivos
“Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Ju€gos =P
S I\:j(jaméricanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos /o participado_en
Ju gos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a

ue
i sera el 8%. i
—Cg.ns;dse-raDre ortistas que hayan obtenido medallas de bronce en_Juegos l?eportovo§
N'\;e 4 oso establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera
Bolivarian

= i ——
,‘i'.i/i'_l_———f tosmzulantmcﬁ presentar una certificacion de reconocimiento
pPara tales etrec

del Deporte, el mismo que debera estar vigente.
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Perfil del puesto ~ Secretaria(o) de Direccién T T
PLAZA VACANTE 01 N TR e
REQUISITOS DETALLE
. ' - Experiencia gener’al.: dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia - Experiencia especifica: un (01) afio de acuerdo al puestoy en el
sector publico.
Formacion Académica, - Titulo técnico de secretariado o asistente de
grado académico y/o gerencia
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de - Relacionado al cargg
especializacion
<onocimiento para el - Redaccion, sintesis, organizacion de informacién y comunicacién
pUesto y/o cargo oral
.-{C})mpetenuas Analisis, Organizacion de Informacion, Cooperacion, Comunicacion Oral
y Orden.
7~ lplazo del Contrato A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva
. disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

fa) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan en el sistema
DOCUS y la documentacion fisica de la oficina, tanto la recibida como la que se genera.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.

¢) Atender al personal y publico usuario.

d) Efectuary concertar citas relacionados con la gestion.

e) Velar por laseguridady conservacion del acervo documentario, asi como por el
mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el
inventario correspondiente. %

f) Realizar el seguimientoy control e informar sobre la documentacidn, tanto de entrada
como de salida, que se tramita en el Area. )

g) Llevar la agenda, para Ia.s‘reumones del Jefe de Area. o4

h) Preparar la documentacion para el despacho, del Jefe de Area

i) Otras funciones asignadas por el superiorinmediato.

REMUNERACION:

Remuneracion mensual

s/. 2,000.00
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Perfil del puesto Secretaria(o) del Area de Gestion IR
Pedagogica
PLAZA VACANTE 01 o
REQUISITOS T
- Experi.encia general: dos (02) afios en_el—sé'c_fbr"bﬁb_li‘édy?c; privad_c:-
Experiencia - Experiencia especifica: un (01) afio de acuerdo al puestoy en el
sector publico.

Formacion Académica, | Titulo técnico de secretariado o asistente de - o

rado académico y/o gerencia
“nivel de estudios

éErsos y/o estudios de - Relacionado al cargo

especializacion

Conocimiento para el _ Redaccion, sintesis, organizacion de informacioén y comunicacion

‘ puesto y/o cargo oral
.gg/v-.‘i%:&;;/'\Competencias Andlisis, Organizacion de Informacién, Cooperacion, Comunicacion Oral
%\@“ - "C"'«‘/f;r N y Orden.
(f“g\ A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva

%{azo del Contrato disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

<4 ARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar: :

jT Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los d(.)c-umentos que ingresan en el sistema
DOCUS Yy la documentacién fisica de | oficina, tanto l.a recibida como Ia. que se genera.

k) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.

I) Atenderal personal y publico usuario.

i i1nados con la gestion.
m) Efectuary concertar citas relacionados : ,
n)) Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario, asi como por el

mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el

inventario correspondiente.
o) Realizar el seguimiento y con
como de salida, que 5€ tramita en el Area. oA
p) Llevar la agenda, para |as reuniones del Jefe de Area.

q) Preparar la documentacion para el des.pacho’, del Jefe de Area
Otras funciones asignadas | pPL*‘-i%!Q?ﬂQ’_‘E’IL‘?dEtQL,,,- e e it T i

r) h
SEMUNE ON:
REMUNERACI s 2060

Remuneracién mensual |

trol e informar sobre la documentacion, tanto de entrada
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4= = "< UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION

Perfil del puesto Secretaria(o) del Area de Gestion
Institucional
PLAZA VACANTE 01

o ~ DETALLE _

- Expen‘encia general: dos (02) afios en el sector pdblicb y/cA)‘ br"iv_édfd.w
. Experiencia especifica: un (01) afio de acuerdo al puestoy en el
sector publico.

_REQUISITOS

. Titulo técnico de secretariado 0 asistente de
gerencia

/.__’———’_’_____.____

- Relacionado al cargo

.o |pgpecializacion

sAConocimiento para el ~ Redaccion, sintesis, organizacion de informacién y comunicacién

. lpuesto y/o cargo oral

4,,'L’"‘Q\ompetencias Analisis, Organizacion de Informacién, Cooperacion, Comunicacion Oral
9:5“ y Orden.
F;]Ezo del Contrato A partir de |a fecha establecido en el cronograma, hasta nueva
S, disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

\\c’o}}/
S ,CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:
S) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresan en el sis

DOCUS vy la documentacion fisica de la oficina, tanto 1 recibida como la que se genera.
ignen en el Area.

t) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asi

u) Atender al personal y publico usuario-

v) Efectuary concertar citas relacionados con |a gestion.
w) Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario, asi como por el

mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el

inventario correspondiente. A
Realizar el seguimientoy control e informar sobre la documentacion, tanto de entrada
como de salida, que s€ tramita en el Area.

y) Llevar la agenda, para l]as reuniones del Jefe de Area. i
cion para el despacho, del Jefe de Area

tema

X)

7) Preparar la documenta j )

aa) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

REMUNERACION: =
s/. 2,000.00 7 W

Ee—muneracién mensual S/

e —
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ki UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION 3 e
PERFIL DEL PUESTO Especialista en Patrimonio -
PLAZA VACANTE 01 TN gt T o Ry
REQUISITOS B e ket Egl/\_LLE L
o - Experiencia general: dos (02) afios en el sector pablico y/o privado. |
Experiencia - Experiencia especifica: un (01) afio relacionado al puesto y en el
sector publico
_[Formacion Académica, - Bachiller eAnadm_mlsEréuor;contab;hdad -
“..V:Efsdo académico y/o economia, ingenieria industrial.
fivel de estudios
s,_C_g}sos y/o estudios de - Cursos y/o programa de eSpeciaIizacic’m_d—éﬂéréﬂér'da gfb_er_fil_ 2
_especializacion
,\\’/’
Conocimiento para el - conocimiento del médulo patrimonio-siga, conocimiento de
.~~~ |puesto y/o cargo bienes y inmuebles del estado
P :4;: “Competencias Analisis, Organizacién de Informacidn, Cooperacion, Comunicacion Oral
4 o y Orden.
. ﬁazo el Contrato A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva
2 € disposicion maxima hasta el 31/12/2023.
\‘7‘\/:
-

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Registrarlos bienes patrimoniales (incluye ingresos y egresos de bienes) de la Unidad de Gestién
Educativa Local y de las instituciones educativas del ambito de la UGEL en el SIGA — MEF, segun
orientaciones brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas, y luego exportar la informacion registrada al Sistema de Informacion Nacional

de Bienes Estatales SINABIP y actualizarlo constantemente. 3
b) Actualizar los inventarios fisicos de las diferentes oficinas de la Unidad de Gestion

Educativa Local.
¢) Verificar el inventar

io de bienes muebles en los actos de entrega y recepcion de cargo.

a) Clasificar los bienes patrimoniales segun su'naturaleza y v.alor r.r)oneta‘rio, codificarlos de
acuerdo al catalogo nacional de bienes naC|on.aIes en: activos fijos o bner)es no depreciados.

b) Emitir informes técnicos sobre los bienes patrimoniales perdidos, sustraidos, malogrados

i uitas.
r los usuarios o por causas fort \ . g - .
) Egordinar con el Ingeniero referente al saneamiento fisico legal, técnicoy administrativo
c
de los bienes inmuebles.

d) Mantener actualizado y custodiar el archivo de inventario de bienes inmuebles de la

ion E i de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion.
i Gestion Educativa Local y NStItU! L 2 lccton.
Unld@d g sos de capacitacion previa coordinacion con el Area de Administracion dirigido
= R?ahzaf Cr;J]Lros de la comision de inventarios de las Instituciones educativas para una
a los mie

de inventarios. ; : !
il tolncr: directores de las Instituciones Educativas, sobre el correcto uso de los bienes
f) Asesorara 2

4 astatal. . | ; iy .

g progfedatc_i ezt;tnivel local para latoma de inventarios y la presentacion del inventario
y) Emitir directiva : e
i institucional del afio fiscal correspondiente

: actualizado los Bienes patrimoniales de |a UGEL en el Sistema (SIGA).
antener ’ iori iato. AR, !
:1) g,ltras funciones asignadas por el SUPECEr inmediato.

REMUNERACION: s/. 2,300.00

Remuneraci()n mensualﬂ__ e e
e el

e At et
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bRt UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENGION o ,
PERFIL DEL PUESTO Personal de servicio-Mantenimiento y o
- limpieza

PLAZA VACANTE 01 ——————
,_R_E,QUNTQS - DETALLE T LT i ey
Experiencia general: dos (01) afio en el sector puablico y/o privado.
Experiencia - Experiencia especifica: un (06) meses de acuerdo al perfil

- Secundaria completa

"'1\0.)”‘"‘”{;5&“'505 y/o estudios de - Noaplica
especializacion

L o
E

|
fffff I N S S SR
|

b (; nocimiento parael
Jpuesto y/o cargo

- Manejo organizado de los insumos y recursos de
mantenimiento.

- Manejo eficiente de procedimientos, técnicas, insumos y :
herramientas de mantenimiento j

.</Competencias l - Orden, Iniciativa, Comprobacion de objetos, Atencion. J

RN ~ A partir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva

2N |
Pt?;‘z_° delContrato disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

1A
--E'~
.."S:,."_r’

Principales funciones a desarrollar:

J\

a) Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccion y mantenimiento, ]
cuidando la organizacion de los materiales y equipos de la UGEL. k
1

_J

RACTERISTICAS DEL PUESTO:

b) Garantizar el mantenimientoy limpieza de la L.JGEI__, oficinas, servicios higiénicos.
c) Custodiar los materiales de mantenimientoy limpieza a su cargo

d) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

REMUNERACION:

Remuneracion mensual s/. 2,000.00

[

Escaneado con CamScanner
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[y | CUS o UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION EX ‘,gvﬁ‘g
[ A — s} Troboremes mE
—
PERFIL DEL PUESTO Chofer
PLAZA VACANTE 01
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia general: dos (02) afio en el sector publico.y/o privado.
Experiencia - Experiencia especifica: un (01) afio de acuerdo al perfil
5 T — "
Formacién Académica, - Secundaria completa

grado académico y/o - Minimo Categoria A-2B
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de - No aplica
£ | lespecializacion

—_— ]
Conocimiento para el -
puesto y/o cargo

Competencias -

Orden, Iniciativa, Comprobacién de objetos, Atencidn.

lazo del Contrat - Apartir de la fecha establecido en el cronograma, hasta nueva
N T disposicion maxima hasta el 31/12/2023.

XeA

EARACTERISTICAS DEL PUESTO:

cipales funciones a desarrollar:

Conducir vehiculos, automéviles o camionetas

€) Apoyar en labores de carga y descarga para el
en el vehiculo, dando cuenta al Jefe del Area.

Jefe del Area.
g) Efectuar el Plan de Mantenimiento preventivo del vehiculo.

1) Dar conformidad de los bienes y servicios recibid
]) Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

para transporte de personal, que se le
asigne para uso externo del servicio oficial, bajo responsabilidad.

Efectuar viajes locales e interprovinciales cuando se requiera
Efectuar la revision, limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.
Efectuar eventualmente labores bdsicas de reparacion del vehiculo a Su cargo.

almacenamiento de los materiales portados

f) Registrar y mantener actualizado la tarjeta de mantenimiento del| vehiculo, dando cuenta al

h) Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcién publica.
os en el plazo que sefiala la norma.

REMUNERACION:
Remuneracion mensual S/. 2,000.00

Escaneado con CamScanner
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**“ UNIDAD DE ON E " L e,
- GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION , O

ANEXO 01
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

..................................... ;Y CoNdOMICHio €N oo, TNt €l
presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
. 71 No estar inscrito en el registro de deudores morosos.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles — RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos — REDERECI.

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la ley N*
29988.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Gozar de salud 6ptima para desempefiar el cargo o puesto al gue postulo.

:‘.Ratiﬁco la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad wgentde y' a 'Zst 5
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso qu'e aIgunosUgEcL)s ato
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que |3

considere pertinente.

............. Deunrrercerenene 2023
o 1
S S
I
FIRMA |
t
APELLIDOS Y NOMBRES
ey = et IMPRESION DACTILAR
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) : i UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENGION )

flotegridad 3 o o

. ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO O SENTENCIADO
POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/0 SEXUAL

..................................... , ¥ €ON dOMICHIO CN ooveeieeeeee ettt eeseeesensre s, MEdiANte €l
presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

[:.7, 777‘ No haber sido denunciado por violencia familiar
No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

No tener proceso por violencia familiar

> 3
E o cion Bt

c % pRECE ZoN @
a2 wISTRACION §
S ADMINGS <

No haber sido sentenciado por violencia familiar

| l No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

e Do No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad

#2508 EDua3s

AR EDJC4§©\4)\ sexual.

75 ?'B%

FEYC 0@ al) : ! ; 2

‘:'— c 1 © 3/ Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las
=4 ~_i
= N= 1

g,‘\‘,f.f," responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL

considere pertinente.

FIRMA
[
APELLIDOS Y NOM BRES
e 3
et = IMPRESION DACTILAR
DNI N°
e e e T
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GOBIFRNO REGIONAL CUSCO ¢
' [ = DIRECCION RFGIONAL DE EDUCACION CUSCO

~ UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LA CONVENCION - VN
Lo -
ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE CONSAGUINIDAD,
AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE HECHO
(Ley N°26771)
Y poinisncostonsinsin snressvss susssssssoeronarigionsiosiadis bownr s TTes seisvo sianedusevosss identificado/a con DNI N°
..................................... , Y condomicilio @n ..o, €0 Virtud del
principio de presuncion de veracidad previsto en os articulos IV numeral 1.7 y 51° de Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
Sujetdndome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién
nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1o ~Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio o uniones

AaciCN T

T Yde hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad de Gestion

Sobre el particular consigo la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS
............. De.ororrrrerennn.de 2023
FIRMA
| GG ., T |
o AR
APELLIDOS Y NOMBRES
| DR S s o B
i IMPRESION DACTILAR
DNIN® (S
0 i
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