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BASES DEL PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 02 -2026 UGEL LA CONVENCION

BASES Y CRONOGRAMA PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS A PLAZO
DETERMINADO POR LA CAUSAL DE NECESIDAD TRANSITORIA, PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL EN LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL UGEL - LA CONVENCION
PARA LA SEDE ADMINISTRATIVA.

L. GENERALIDADES
1. Area solicitante:
Area de Gestién Institucional
Area de Administracion y Personal
Area de Gestién Pedagogia

2. Organo o Unidad Organica:
Unidad de Gestiéon Educativa Local de La Convencion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area de Administracion y Personal de la UGEL La Convencion

4. Objeto de la convocatoria:

El objeto del presente documento es disponer las bases del concurso para efectuar un
optimo y técnico procesc de seleccion de personal, para cubrir los cargos vacantes,
mediante procedimiento de seleccion de plazas, bajo la modalidad del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de servicios - CAS a plazo determinado por la causal de
necesidad transitoria, para la contratacion de personal en la Unidad de Gestion Educativa
Local — UGEL — LA CONVENCION; en concordancia con la Ley N.° 32513, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026, esto con la finalidad de mejorar y
cobertura los servicios en el Sector Educacion

5. Base legal:

ATBOEEDIN = Constitucion Politica del Estado.

VNG, = Decreto Supremo N° 004-2018-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

= Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios

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

= Ley N°29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

= Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

= Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

= Ley 32513 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2026.

= Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330 -2017-SERVIR-PE que aprueba la
modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en
lo referido a procesos de seleccidn.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccidon que realicen las entidades del sector
publico”.

= Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
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= Resolucién Ministerial N° 387-2023/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Lineamientos generales para el desarrollo de los procesos de contratacién de
personal destinados a cubrir registros vacantes en el AIRHSP, creados en el marco
del articulo 27 de la Ley N°31538".
= Decreto Legislativo N° 1602 que modifica la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

para fortalecer la gestion publica a través del transito de las entidades publicas y
promover el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio
civil, y dicta otras disposiciones. Cuarta disposicion complementaria final.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE

= Resoluciéon de la Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE de fecha 29 de
diciembre de 2017.

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 034-2019-SERVIR-PE de fecha 06 de
marzo de 2019.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE de fecha 25 de
agosto de 2022

= Ley N° 31676 Ley que modifica el Cdédigo Penal, con la finalidad de reprimir las
conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para el acceso
a la funcién publica.

= |Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios y normas
conexas

6. Finalidad
Garantizar los principios de méritos, capacidad, igualdad de oportunidades vy
profesionalismo, necesarias y basicas estableciendo las reglas de los procedimientos para
la contratacion Administrativa de servicios en la Unidad de Gestién Educativa Local — UGEL
— LA CONVENCION.

7. Perfil de puesto:

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante se
encuentran en los respectivos Términos de Referencia de cada area solicitante, siendo las
siguientes plazas a convocarse;:

1 Especialista de Infraestructura 1 2312 3,350.00

2 E'spgmgllst.a de Procesos  Administrativos 1 1819 2.864.19
Disciplinarios — PAD

3 Especialista en Recursos Humanos 1 1906 2,864.19

4 Analista de Contabilidad 1 1904 2,864.19

5 Analista en abastecimiento 1 1816 2,864.19

6 Responsable Local de la Calidad de |a Informacién. | 1 1823 2,764.19

7 Especialista en— PDT 1 1822 2,764.19

Especialista administrativo — con funciones en

CPPADD 1 2315 2,750.00
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10 Especialista en patrimonio y Seguros 1 1812 2,564.19
11 Técnico Actas y Evaluacion 1 1821 2,564.19
12 Técnico en Almacén 1 1820 2,564.19
13 Técnico administrativo — Mesa de partes. 1 1817 2,264.19
14 Técnico en Racionalizacion 1 1814 2,264.19
15 Técnico en SIAGIE 1 1728 2,264.19
» 16 Secretaria(o) de Gestién Pedagdgica 1 1908 2,264.19
J 17 Secretaria de Direccion 1 1909 2,264.19
| 18 Técnico en Administracion de Personal 1 1910 2,264.19
19 Conductor 1 1905 2,264.19
20 Auxiliar Administrativo/Tesoreria 1 1907 2,064.19
21 Personal de servicio y mantenimiento 1 1911 2,064.19

. CONSIDERACIONES QUE EL POSTULANTE DEBE TENER EN CUENTA:

Las personas que participen en el presente proceso de contratacion deben tener en cuenta, que, en
caso de ganar el concurso, deberan cumplir obligatoriamente con lo siguiente:

e Cumplir con los requisitos y el perfil establecido para la plaza a la que postula.
¢ Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.
e Gozar de salud éptima para desempenar el cargo o puesto al que postulo.

s Encontrarse en condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de
Contribuyentes — RUC (Reporte SUNAT).

» No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

e Contar con los documentos originales que acrediten fehacientemente cumplir con los
requisitos minimos del perfil sefialados en los respectivos Términos de Referencia.

* No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

¢ No tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD.

¢ 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°
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* No haber sido condenado por delitos sefnalados en la Ley N° 30901.

¢ No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/ o
por razones de matrimonio, con los funcionarios y/o servidores que tengan injerencia
directa y/o facultad de decisién en el presente proceso (Directivos, funcionarios y
miembros de la Comision de la Unidad de Gestion Educativa Local — UGEL — LA
CONVENCION.

lil.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL. PROCESO
3.1. CRONOGRAMA

_Conformacion del Comité UGEL 14/01/2026 | 14/01/2026

Publicacion de plazas a ser consideradas
| en el proceso de contratacion en el Portal | UGEL 25/02/2025 | 11/03/2025
.| de Talento Perti de SERVIR

{Publicacion de plazas a ser consideradas
Rl “en el proceso de contratacion en el Portal | UGEL 25/02/2025 | 11/03/2025
27, v | de la institucion UGEL LA CONVENCION

Presentacion de expedientes a través de
mesa de partes presencial

Postulante 12/03/2026 | 13/03/2026

e ™A
A=
\ E’ "

Evaluacion de Expedientes. o de | 16/03/2026 | 17/03/2026
Contratacion
8@ "vaa&ﬁ‘p":}@:' Publicacion preliminar de cuadro de | Comité de
&W méritos. Contratacion 18/03/2026 | 18/03/2026
Presentacion de reclamos Postulante 19/03/2026 | 19/03/2026
Absolucion de reclamos Postulante 20/03/2026 | 20/03/2026
Comité de | 23/03/2026 23/03/2026
Entrevista Personal Contratacién/
Postulante
Pubhgagon de Resultado final de cuadro | Comité 3y de 24/03/2026 | 24/03/2026
de méritos. Contratacién
Adjudicacion de plazas comits de | 25/03/2026 | 25/03/2026
! P ) Contratacion
Remisién de informe final de proceso de | Comité de
contratacién a la UGEL. Contratacion 25/03/2026 | 25/03/2026
Suscripcién de contrato e Inicio de UGEL 25/03/2026 | 25/03/2026
Labores.
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IV. Etapas de la Evaluacién del Proceso
El proceso de seleccion estara a cargo de la Comision del Proceso de Seleccion.
La evaluaciéon de los/las postulantes se realizaran en dos etapas:

a) Etapa de la evaluacion curricular
b) Etapa de la entrevista presencial.

Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio, para la entrevista personal.
V. Desarrollo de la Etapa de Seleccidn.

Postulacién y presentacion del expediente de postulacion:
La presentacion de documentos sustentatorios sera a través de mesa de partes de la entidad, dentro
de las fechas y horarios establecidos de acuerdo al cronograma del proceso de seleccion.

Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos, en el orden siguiente:

Solicitud del postulante, dirigido al presidente de la comision de seleccion y evaluacion,
Indicando relacion de parentesco (Formato N° 01).

Copia simple del Documento Nacional de Identidad — DNI (vigente ampliado y legible)
Declaracién jurada de no tener impedimentos para contratar con el estado

(Formato N° 02)

Formato de Declaracion Jurada para solicitar Bonificacién {(formato N° 03)

Declaracién jurada de no percibir otros ingresos del estado (formato N° 04)

Adjuntar Constancia de REDAM, RNSSC Y consulta de proveedores TCE

Adjuntar Certificado Unico Laboral del postulante. Link:

https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicolLaboral/irindex.html
h) El postulante presenta el curriculum vitae documentado
i) Ficha de Inscripcién Virtual (ficha impresa) link:

[httgs:ﬂwww.ugellaconvencion.gob.Eeﬁnscrigcion!casoz-zozsg

\:‘ os documentos sefialados en el parrafo anterior conforman el expediente de postulacion del
/ interesado y debera presentar ordenadamente en folder y debe estar FOLIADO Y FIRMADO en
la parte superior derecha de todas las hojas de atras hacia adelante en forma obligatoria, DE NO
PRESENTAR EN ESE ORDEN SERA DECLARADO COMO NO APTO (el postulante sera
responsable de los datos consignados en el expediente, que tiene caracter de declaracién jurada; en
caso la informacion sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo y
denuncia penal correspondiente).

EI LLENADO INCOMPLETO de los Formatos 1, 2, 3 y 4 rotulado, asi como el cumplimiento de los
demas requisitos establecidos en el presente documento, son de exclusiva responsabilidad del
postulante y causales para la determinacion de la no conformidad del expediente de postulacion por
parte del Comité Evaluador declarandoio NO APTO.

La falta de veracidad en la informacion y documentos presentados por el postulante dara origen a la
DESCALIFICACION inmediata en cualquier etapa del proceso.

El llenado y presentaciéon de todos los documentos solicitados es obligatorio, asi como su correcto
llenado conforme lo soliciten los formatos.

Las/os postulantes deberan presentar la documentaciéon correspondiente en la fecha y horario
establecido para este fin. No se admitira bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales en una
fecha y horario posterior a lo indicado en la publicacidn.
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Modelo de rétulo que debera llevar el sobre manila:
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SENORES: UNIDAD DE GESTIONAL EDUCATIVA LOCAL
UGEL - LA CONVENCION
Comision de evaluacién para la seleccion de personal
CONVOCATORIA PROCESO N° 01-2026/UGEL — LA CONVENCION

VII.

DE LA COMISION EVALUADORA

a) La comisién, cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en estas bases.

b) Los aspectos no contemplados en las Bases, seran resueltos por votacion de los miembros de
la comisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y adecuadas para
la institucion.

c) Para el cumplimiento de sus actividades, la Comision podra contar con el asesoramiento y apoyo
de los funcionarios y servidores que estime pertinente.

. 'd) Concluido el proceso de evaluacién, la Comision elevara al despacho de Direccion el Informe

final con los resultados del proceso; asimismo, los resultados finales seran publicados en el portal
institucional y en parte visible de la entrada de la Unidad de Gestién Educativa Local — UGEL -
LA CONVENCION.

EVALUACION CURRICULAR.

La Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, se realizara sobre la base de la informacion
presentada por el postulante en el curriculum vitae documentado y teniendo como consideracion el
perfil de cada puesto, establecido en las bases del concurso. La verificacién de autenticidad, de la
informacion consignada en el CV estara a cargo de Recursos Humanos como control posterior, asi
como podra requerir informacién adicional para complementar la evaluacién del postulante. De
acuerdo a los requisitos del puesto vacante, el postulante debera consignar:

El Postulante que no presente su expediente con los Formatos y documentacion requerida tal y
como se solicita queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los postulantes
considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada través del
portal institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local — UGEL — LA CONVENCION pagina
https://www.ugellaconvencion.gob.pe en fa fecha establecida en el cronograma.

Se considera las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral,
seglin la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislative 1401,

Para la validacién y calificacion del expediente de postulacion, que contiene documentacion legible
presentada por el candidato, se tendra en observancia las siguientes precisiones:
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Todos los Formatos deberan presentarse debidamente llenados y firmados, segun
corresponda. Asimismo, la informacion contenida en dichos formatos no debera modificarse.
El incumplimiento de lo sefialado en este parrafo sera motivo de descalificacion, lo cual
implicara que los postulantes obtengan la condicion de "No Apto" en la presente evaluacién.
Para la evaluacién curricular se consideraran solo los documentos que hayan considerado
al momento de su postulacion, en caso contrario, no se consideraran los documentos que
no hayan sido presentados.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, ia/el postulante
debera adjuntar fa traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten, deberan ser registrados ante la SUNEDU. En el caso de los
certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si cuentan
con el apostillado correspondiente.

Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi como los
de especialidad profesional, también pueden ser considerados como cursos o programas
de especializacion, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos.

Si el perfil de puesto requiere secundaria completa y el/la postulante solo cuenta con dicha
formacion, para el sustento respectivo debe presentar el certificado de estudios emitido por
la institucion de educacion basica.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.
La experiencia general y especifica para profesional se cuenta a partir del titulo.

Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion de sustento, toda vez que
su validacién podra efectuarse a través de la Entrevista Personal, Declaracién Jurada y/o
por algun otro mecanismo.

Para efectos del conteo de experiencia especifica, las practicas profesionales seran
consideradas dentro del nivel del puesto desde la dacion de la Ley N 31395

No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcién de los conocimientos.

En lo que concierne a la experiencia laboral, solo seran validos los certificados, resoluciones
de “designacion y cese”, que acrediten fehacientemente que las/os postulantes poseen el
tiempo de experiencia solicitado. En el caso de prestacion de servicios no personales
(locadores, terceros, consultores u otras denominaciones), solo seran consideradas las
ordenes de servicios y/o contratos, (siempre que dejen constancia expresa del objeto del
servicio realizado, la fecha de inicio y término del servicio, si el documento no incluye
algunos de los datos mencionados debera estar acompafado de la orden de servicio
correspondiente).

Para el caso de documentos emitidos por una institucién empleadora, debera constar la
denominacion del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como
la fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado. Asimismo, deberan contener
los datos de la institucion empleadora, asi como la firma correspondiente (junto con los
datos de quien suscribe).

Para efectos del céalculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante
o la/el postulante haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo
coincidente sera considerado una sola vez.

La documentacion presentada por la/el postulante tiene caracter de declaracién jurada y
esta sujeta a fiscalizacion posterior.

El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la
pagina web, y de la realizaci6n de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

virtud de lo mencionado, las/os postulantes obtendran una de las siguientes condiciones al

concluir esta etapa:

— Apto: Cuando hayan presentado sus documentos de sustento mediante mesa de partes
de la entidad en la fecha y horario indicado, y cuando alcancen o superen el
puntaje minimo aprobatorio.
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—~ No Apto: Cuando posterior a la revisidon de la ficha de Postulante y revision de la
documentacion sustentatoria, los postulantes no alcancen el puntaje minimo
aprobatorio o cuando no presenten los documentos de acuerdo a lo indicado en
las bases.

PUNTAJE DE LA EVALUACION:

- : PUNTAJE o1 .
EVALUACIONES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 60% 40 60

Los postulantes que cumplan con los parametros establecidos en la presentacién del
expediente y que reunan los requisitos minimos exigidos detallados en el perfil del puesto
seran considerados como aptos.

Unicamente los postulantes APTOS seran convocados a la fase de entrevista personal.

La publicacion de los resultados de la fase de evaluacion curricular se realizara en las
instalaciones de la Unidad de Gestién Educativa Local — UGEL — LA CONVENCION y pagina
web institucional, en la fecha establecida en el cronograma. Asimismo, se publicara la fecha,
hora y lugar de la entrevista personal para aquellos postulantes que hayan sido declarados
APTOS.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal sera realizada por la comision; quienes evaluaran los conocimientos,
desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del postulante requeridas por el
servicio al cual postula.

Seran entrevistados Gnicamente aquellos postulantes que han sido calificados como APTOS,
para dicha etapa, en la fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las
evaluaciones anteriores y determinar la idoneidad de los postulantes materia de convocatoria.

En la entrevista personal se evaluara:

INDICADORES Puntaje Max
Presentacion Personal 05

Conocimiento de gestién en el
sector educacion (culiura general) 15

Conocimientos especificos del
cargo 20

Puntaje de la Evaluacion:

o~ ; : ; PUNTAJE
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO MAXIMO
Entrevista Personal 40% 20 40

El puntaje minimo exigido para pasar esta etapa es de 20 puntos, y el puntaje maximo para
la entrevista personal es de 40 puntos.

La comision publicara los resultados finales, en el portal institucional de la Unidad de Gestion
Educativa Local UGEL — LA CONVENCION. En caso que ninguno alcance los puntos
requeridos. La plaza sera declarada desierta.
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NOTA:

s El puntaje total maximo para la suscripcion del Contrato es de 100 puntos,
respetandose el orden de méritos.

s El puntaje total minimo exigido para acceder a los puestos convocados es de
60 puntos, aquellos puestos en las cuales los postulantes no alcanzaran el
puntaje minimo, seran declarados desiertos.

o El postulante que ocupe el 2do puesto en el orden de mérito sera declarado
como ELEGIBLE siempre que hubiera alcanzado el puntaje minimo exigible.

8.1 BONIFICACIONES ESPECIALES:

Por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas Se otorgara una bonificacién del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad
con lo establecido en el articulo 4° de Ia Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su CV y adjunte copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

= (P1) + (P2) + 10%(P2)

Bonificacion a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% Entrevista Personal

8.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD:

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en su CV y haya adjuntado documento
probatorio de tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

PF = PT + 15%(PT)

(T EEDLS <>/ Bonificacion por discapacidad =|15% Puntaje Total

8.3 BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO RENDIMIENTO:

De conformidad con los articulos 2° y 7° de la Ley N° 27674, se otorgara una bonificacion
al puntaje obtenido en la evaluacién curricular- Siempre y cuando haya alcanzado el
puntaje minimo de la evaluacién curricular- a los/as postulantes que hayan indicado al
momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o | 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanos.
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Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos | 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos | 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos | 8%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos | 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales.

PT =(P1) + (P2) + Nivel%(P1)

Bonificacion Deportista calificado de alto nivel = Nivel (1-5) % Evaluacién Curricular

Leyenda:

PF - PT P1 P2

Evaluacién | Entrevista
Curricular Personal.

Puntaje Final |Puntaje Total

5] ] 9. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos del puesto.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.

Asimismo, 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. Ofros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccién debera ser publicada y justificada por la Comisién
hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.

10. PRESENTACION DE RECLAMOS A LA EVALUACION CURRICULAR

La presentacion y absolucion de reclamos a la evaluacion curricular, son atendidos conforme a
lo establecido en el cronograma y conforme a las bases.

11. IMPUGNACION
La presentacion de impugnaciones no suspende el proceso de seleccion ni el de vinculacion.
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Si Algun postulante considera que el comité evaluador encargado de conducir eI proceso
de concurso, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole,
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante el comité, su
recurso de correspondiente en plazo establecido en el cronograma.

Solo sera impugnable (a través de los recursos de Reconsideracion) los resultados finales
o cuadro de resultados finales, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 217.2 del
articulo 217° del Texto unico ordenado de la ley 27444, Ley del procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION:

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el proceso convocado siempre
que haya obtenido los acumulados minimos requeridos como “GANADOR”.

La Oficina de Administracion y Personal sera la encargada de validacion de documentos y
la coordinacion para la suscripcion de los contratos, que se realizara dentro de un plazo no
mayor de dos {02) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados.

Vencido el plazo, el postulante GANADOR no suscribe contrato por causas objetivas
imputables a él, la comisién del proceso de seleccién, debe declarar seleccionado a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente para que proceda a la
suscripcidn del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion (siempre en cuando obtenga el puntaje minimo de 60 puntos). De no suscribirse
el contrato por las mismas consideraciones anteriores, podra declarar desierta la plaza,
comunicandose dicha decision al area usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Administracion y Personal procedera a ingresar
los datos del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la entidad y a la planilla
electrénica regulada por el Decreto Supremo N°018-2007-TR.

El ganador del proceso de seleccién tiene la obligaciéon de presentar los documentos
originales, que acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar la
verificacion y la autenticacion respectiva, en el plazo establecido en las bases, para la
respectiva suscripcion del contrato; adicionaimente estd obligado alcanzar la informacion
establecido en la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH “Normas para la gestién de
administracion de legajos” y 01 fotografia digital actualizada ante la Oficina de
Administracién y Personal.

En caso, la Oficina de Administracién y Personal, encontrara documentacion fraudulenta del
file personal (del postulante considerado GANADOR) se informara a las oficinas pertinentes
para las acciones legales correspondientes {responsabilidad administrativa y penal). No se
devolvera la documentacion entregada a los postulantes ganadores por formar parte del
proceso de seleccion; los expedientes de los que no resulten ganadores seran devueltos
después de 02 dias de la publicacion final de los resultados por el lapso de 30 dias
calendario, luego pasara a ser incinerado aquellos expedientes que no han sido recogidos.

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA

El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o
fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional
https://'www.ugellaconvencion.qgob.pe

DISPOSICIONES FINALES:

Al término del concurso, la Comision presentara un informe sobre los resultados, adjuntando
el Cuadro de Méritos del personal que postula a los servicios previstos en la convocatoria.

Aquella plaza que quede vacante por renuncia del postulante y/o no firma del contrato en
las fechas establecidas, sera cubierta por el que ocupo en orden de mérito llamado
ELEGIBLE.

Si el postulante ocultd o consignd informacion falsa y de haberse producido la contratacion,
se dispondra su cese por falta grave, con arreglo en la normatividad legal vigente, sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, siempre que
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El postulante debe cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas en las
presentes Bases.

El Comité Evaluador, es el responsable de conducir los actos de evaluacién del postulante,
evaluacion curricular, entrevistas, calificaciéon y puntaje final y redaccion del acta final.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscriben o se requieran durante
los procesos de seleccion, seran resueltos por el Comité Evaluador, salvaguardandose el
debido proceso y resolviendo en merito a los principios de igualdad y equidad. El Comité
Evaluador sera competente para resolver cualquier situacion especial y/o no prevista que
se presente, aun cuando no esté contemplado en las presentes bases.

La presente convocatoria se regirda por el cronograma establecido, siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente a través del portal Institucional
https://www.ugellaconvencion.gob.pe

La Comision de Evaluacion podra reajustar el cronograma del proceso cuando las
circunstancias lo requieran.

Son causales de descalificacion automatica del postulante:

v" No contar con los requisitos minimos exigidos.
No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.
No consignar la plaza a la que postula.
No presentar los Formatos (del 01 al 4) en el orden establecido y en original.
No presentarse a la hora y fecha programada para la entrevista personal.
La suplantacion de personas en la entrevista personal.

AN NN RN

Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional
correspondiente.

v"  Los que estan contemplados en el articulo 242° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

No seran calificados los documentos con enmendaduras, corregidos, ilegibles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido y/o aguellos en los que no se
consigne la fecha de expedicién; tampoco seran validas las fotocopias que no se puedan
leer, etc.

Las solicitudes de postulacién seran validas siempre que se presenten en Mesa de Partes
de la Unidad de Gestion Educativa Local — UGEL LA CONVENCION, en el dia y hora
sefialada en el cronograma descrito en el aviso de convocatoria.

La presentacion de impugnaciones no suspende el proceso de seleccion ni el de
vinculacion.

Una vez publicados los resultados finales y antes de la suscripcion del contrato, se
procedera al cotejo del expediente presentado con sus originales.

> Los postulantes simultaneamente no podran presentar a mas de un puesto ofertado.
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PERFIL DE PUESTOS

CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS A PLAZO DETERMINADO POR LA CAUSAL DE
NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DEL PUESTO:
01.-. CARGO: ESPECIALISTA DE INFRAESTRUCTURA.

REQUISITOS DETALLE

General:

No menor de dos (02) afios de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno {(01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica,| Titulo profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura, titulado
grado académico y/o nivel colegiado y habilitado.
secundario
Cursos ylo programas de Con una antigiiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Curso y/o especializacién, Diplomado, curso
en: Gestiébn de Infraestructura Educativa, Saneamiento
Fisico, Gestion de Bienes Inmueble, Gestion Publica,
Residencia y Supervision de Obras Publicas.
Conocimiento para el Gestion Publica, saneamiento fisico legal de inmuebles,
puesto y/ o cargo ejecucidn y supervisiéon de obras.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar informe técnico de diagnéstico de la situacién actual en infraestructura y

equipamiento de la Sede UGEL e instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la

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

Area.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en

calidad de inspector o residente en la construccién y mantenimiento de IL.EE., en

coordinacion y con el apoyo de la DRE/GRE, Gobierno Local y Regional.

3. 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.

4. Elaborar lineamientos para el correcto uso de infraestructura escolar y servicios basicos.

5. Verificar el estado de infraestructura de la Sede de la UGEL y servicios basicos de Il. EE.
del ambito de jurisdiccion de la UGEL.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE

ua deretac')nl servicio | Jr. Ideendeci 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco
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Duracién del contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcién del contrato se realice

antes del cierre de planillas, el inicio de la

prestacion de servicios se realizara el primer

dia habil siguiente a la suscripcion del
contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados
finales y la suscripcidn del contrato se realicen
con posterioridad al cierre de planillas, el inicio
de la prestacion de servicio se realizarg el
primer dia habil del mes siguiente conforme a
la programacién presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual

S/ 3,350.00 (Tes mil trescientos cincuenta 00/100 soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado.
Disponibilidad para desplazarse fuera de la unidad de
Gestion Educativa Local La Convencion.

General: No menor de dos (02 as d

experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.

competencias

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afo de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacién

asertiva.

grado académico y/o nivel
secundario

Formacion académica, Titulo profesional de Derecho (Colegiado y habilitado)

Cursos y/o programas de
especializacién

Con una antigiiedad no mayor de 5 afios: contar como
minimo con Cursos y/o especializacion en gestién publica
y relacionada al puesto.

Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

Derecho laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos|
Administrativos Disciplinarios, Normativa del Sector Educacién
y la Ley SERVIR.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar acciones de atencion de oficio o a peticidon de parte, conforme al marco del
derecho administrativo y disciplinario.

2. Recepcion, registro y tramite de denuncias, informes de control y solicitudes de
precalificacién, asegurando trazabilidad documental.
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3. Realizar requerimientos de informacidon necesarios para la emision de informes de
precalificacion, aplicando la normativa del MINEDU y SERVIR.

4. Elaborar informes, dictdmenes técnicos, decretos administrativos, cartas y demas
documentos vinculados al proceso disciplinario, en concordancia con los regimenes
laborales publicos (DL 276 y DL 1057).

5. Brindar apoyo técnico y administrativo a las autoridades del PAD, documentando la
actividad probatoria y elaborando proyectos de resolucion o actos expresos desde el inicio
hasta la culminacién del proceso.

6. Administrar y custodiar los documentos relacionados al PAD, manteniendo actualizado el
registro en el RNSSC (Registro Nacional de Sanciones de Servidores Civiles).

7. Revisar de forma constante la normativa vigente y las disposiciones emitidas por el
MINEDU y SERVIR, asegurando su aplicacién en los procesos disciplinarios.

8. Ejecutar otras funciones asignadas por el jefe inmediato, siempre en el marco de la
normativa aplicable y orientadas al fortalecimiento institucional.

9. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo
estructural y/o puesto y/o area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L P R o 1Y PO o | = 1 ] W el
Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana — Cusco

prestién " del

Lugar “de
servicio

Duracién del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente a
la suscripcidn del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y
la suscripcidbn del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicioc de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia habil
del mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,

prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y
Remuneracion mensual cuatro y 19/100 soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
del contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencidn.
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03.-. CARGO ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DETALLE

General: No_menor _tres 03) afios de xpein
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) ano de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacién
competencias asertiva.
Formacién académica,| Titulo profesional en Contabilidad, Derecho, Economia o

grado académico y/o nivel| Administracion u otros similares (colegiado y habilitado)

secundario
Cursos ylo programas de Con una antigiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Curso y/o especializacién en relacién al puesto.
-Gestién publica,
-Recursos Humanos y Ley del Servicio Civil.
-Seleccién y Evaluacién de Personal
-Ley de la Reforma Magisterial N° 29944,
-Sistemas Administrativos de Recursos Humanos,
NEXUS, AIRHSP, MCAR, MCPP.
Conocimiento para el Ofimatica, aplicativos informaticos de Recursos Humanos,
puesto y/ o cargo SIAF, SIGA, Sistema Administrativo de Recursos Humanos,

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Redactar, analizar contratos CAS, resoluciones Directorales, proyectos normativos,
recursos impugnatorios y otros documentos legales que se le requiera.

2. Analizar y evaluar expedientes ingresados a la Direccidon de Administracién y Personal.

3. Evaluar y supervisar la calidad documental de los expedientes administrativos del personal,
asegurando que cumplan con los requisitos legales y técnicos establecidos por el marco
normativo aplicable.

4. Disefar y aplicar mecanismos de control de calidad para los procesos de gestion de
recursos humanos, incluyendo listas de verificacion, matrices de cumplimiento y estandares
de revision.

5. Supervisar el adecuado registro y actualizacién de datos del personal en los sistemas
informaticos institucionales (SIRA, AIRHSP, Nexus, Ayni, Legajo Unico, etc.).

6. Proponer acciones de mejora continua para fortalecer la calidad de los procesos de recursos
humanos y garantizar |a transparencia y legalidad en la gestién del personal.

7. Realizar seguimiento a la implementacion de recomendaciones formuladas en los informes
de control, asegurando su cumplimiento en los plazos establecidos.

8. Otras funciones que le asignhe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ REQUISITOS  DETALLE

Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco |
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Duracion del contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacién de servicios
se realizara el primer dia habil siguiente a la
suscripcion del contrato.

Cuando a la publicacién de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad
al cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicio se realizara el primer dia habil del mes|
siguiente conforme a la programacion presupuestal de
la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual

S/ 2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro 19/100
soles).
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado.
Disponibilidad para desplazarse fuera de la unidad de
Gestion Educativa Local La Convencion.

- REQUISITOS

General:

4.-. CARGO: ANALISTA DE CONTABILIDAD

~ DETALLE

N eor dos ) - aos dee
profesional general en el sector publico y/o privado.

cia

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afo de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o

competencias

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacion
asertiva.

Formacién académica,
grado académico y/o nivel
secundario

Titulo profesional En Contabilidad (colegiado y habilitado)

Cursos y/o programas de
especializacion

Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como
minimo con Cursos y/o programas de especializacién en
gestion publica, SIAF LANDING, SIGA estudios
relacionados al cargo.

Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

Relacionados al cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. Revisién y registro en el SIAF LANDING de la fase de compromiso, devengado de la planilla
de remuneraciones, pensiones y movilidad.

. Revisién y registro en el SIAF LANDING de la fase de devengado de las 6rdenes de compra,
Ordenes servicios, planilla de viaticos encargo interno y caja chica

. Efectuar las conciliaciones me
. Apoyo en la elaboracién de an

nsuales con las oficinas de Almacen y Patrimonio.
alisis cuenta.

. Efectuar comparacién de los saldos contables en los sistemas SIAF Y SIGA y de
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corresponder registrar las notas contables en el SIAF para que en ambos sistemas estén
alineados en los saldos contables.

6. Realizar la conciliaciéon periddica entre la informacién presupuestal y contable a fin de
identificar diferencias entre ambos y se puede efectuar las regularizaciones
correspondientes.

7. Realizar las rebajas, anulaciones en el compromiso y devengado segun lo informado por
tesoreria y administracion.

8. Registro de los Cadigos de operaciones reciprocas en operaciones de gasto con entidades
del sector publico.

9. Realizar la vinculacion SIGA SIAF de las etapas de ejecucion presupuestal en el marco de
su competencia en las adquisiciones de bienes y servicios.

10.0tras funciones asignadas por el superior inmediato, seleccionar, codificar y archivar
documentos valorados y otros.

%
Comapion’

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE

I Lgar de N rsaié del | Jr. Indeendencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco
servicio

Duracién del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente a la
suscripcién del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcién del contrato se realicen con posterioridad
al cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicio se realizara el primer dia habil del mes
siguiente conforme a la programacion presupuestal
de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable

previa disponibilidad presupuestal.

S/2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y

Remuneracién mensual cuatro y 19/100 saoles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
del contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa Local
La Convencion.
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05.-. CARGO: ANALISTA EN ABASTECIMIENTO.

'DETALLE

General: No menor de dos (02) anos de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica: .
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica,| Titulo en Economia, Ingenieria Econémica, Administracién,

grado académico y/o nivel Contabilidad, Ingenieria Industrial u otros similares. (colegiadg
secundario y habilitado Certificado OECE)

Cursos yl/o programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacién minimo con Cursos Diplomado, o taller en contrataciones y
adquisiciones con el estado o siga y/o gestion publica,
afines al puesto

_ Conocimiento para el -SIGA

RS puesto y/ o cargo -SIAF

-Modulo complementario

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de |la Entidad.

Elaborar expedientes de contraccion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos

preparatorios correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacion, de

acuerdo al Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

3. Garantizar el oportuno proceso de distribuciéon de material educativo y fungible desde la
UGEL alas |.E

4. Coordinar y supervisar, de corresponder, las ejecuciones de las actividades de compras y
Contrataciones enmarcadas en la Ley de Contrataciones, de acuerdo a la normatividad
vigente. Generacidn y seguimiento de viaticos

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

6. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de
las reglas vigentes en materia de almacén y distribuciéon, en coordinacidn con el especialista
o responsable de almacén segun corresponda.

7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y
contrataciones, en el ambito de su competencia.

8. Realizar Pago de servicios basicos

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

N -

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ REQUISITOS | DETALLE

ugar de resn dI ervio Jr. IndendecaS Quillabamba — San usco :
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Duracién del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro y 19/100
Remuneracién mensual soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestidon Educativa
Local La Convencién.

06.-. CARGO: RESPONSABLE DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION.

- eaI: No de dos 02) s de perieci
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:

No menor de uno (01) ano de experiencia especifica

(Se considera la experiencia laboral acumulada en el

cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica, Bachiller/técnico en Contabilidad, Administracién, Ingenieria
grado académico y/o nivel Industrial, Ingenieria de Sistemas, Computacién e Informatica,
secundario Estadistica, Economia u otros similares

Cursos ylo programas de| Con una antigiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Cursos y/o especializaciéon de gestion publica,
cursos de manejo de base de datos, sistemas de
informacidn, planeamiento, ofimatica o similares.
Conocimiento para el — Ofimatica

puesto y/ o cargo - SIGA

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Seguimiento de actividades programadas por el area de Gestion Pedagogica.
Manejo del modulo SIGA de pedidos de Bienes y Servicios

Generar vidticos hasta concluir el procedimiento correspondiente.

Soporte para el cumplimiento de compromisos de desempenio.

Elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

oukwbh
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REQUISITOS

h uga de prestacion "~ del
servicio

. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco

Duracién del contrato

Inicio:

c) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios
se realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcion
del contrato.

d) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al
cierre de planillas, el inicio de la prestacién de servicio
se realizard el primer dia habil del mes siguiente
conforme a la programacién presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable

previa disponibilidad presupuestal.

Remuneracion mensual

S/2,764.19 (Dos mil setecientos sesenta y
cuatro y 19/100 soles).

incluyen los montos y aflliaciones de ley, negociaciones colectivas
toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales
del contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa Local La

Convencion.

07.-. CARGO: Especialista en PDT- AFP NET

~ REQUISITOS DETALLE

Experiencia

General: No menor de dos (02) afios de experieni
profesional general en el sector publico y/o privado.

Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.

Habilidades o
competencias

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidon, comunicacion
asertiva.

Formacion académica,
grado académico yl/o nivel
secundario

Titulo en Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Econdmica, Economia u otros similares.

Cursos y/o programas de
especializacion

Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como minimo
con Cursos y/o especializacion,

-EXCEL AVANZADO,

-AFP NET,

-PDT — SUNAT.

-Curso de prestaciones de Seguridad en Salud.

-Curso de Prestaciones de Seguridad Social en Salud.
-T-Registro.

-Marco legal de SERVIR.

Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

Relacionados al cargo.
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FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar declaraciones de sus aportes de los trabajadores (activos docentes y
administrativos, CAS) y cesante en el ambito de la UGEL — LC.

Realizar los aportes del régimen de pensiones y ESSALUD en el programa del PDT —
SUNAT, de los trabajadores activos, CAS y cesantes.

Realizar altas y bajas de los trabajadores de la UGEL-

Hacer las declaraciones declarativas e informativas del PDT-SUNAT.

Manejo de la AFPNET.

Depurar los errores y actualizar la informacién de la carga masiva para la declaracién de
los pagos fondo de pensiones en el sistema de la AFPNET.

Presentacion mensual de contratacién operaciones auto declaradas.

Realizar coordinaciones de deudas pendientes con ESSALUD, AFPs.

Realizar informes periddicos respecto a deudas pendientes con ESSALUD, AFPs

0 Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

N
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE
ade pi del seici . Independenma 451- Quillabamba — Santa Ana — Cusco |
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcidn del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia; desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,764.19 Dos mil setecientos sesenta y cuatro y 19/100
Remuneracion mensual soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
esenciales del contrato| para desplazarse fuera de la unidad de Gestién Educativa
Local La Convencion.
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08.-. CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — CON FUNCIONES EN CPPADD
‘ ~ REQUISITOS DETALLE

r

General: No menor de dos (02) afos de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica, Titulo profesional de Derecho (Colegiado y habilitado)
grado académico y/o nivel
secundario
Cursos y/o programas de| Con una antigledad no mayor de 5 afios: contar como
especializacién minimo con Cursos y/o especializacion en gestidn publica
y relacionada al puesto.
Conocimiento para el Conocimiento Ley N° 27444 — Procedimiento Administrativo
: puesto y/ o cargo General, Ley N° 30057 — SERVIR, asi como de la Ley N° 29944
5 — Reforma Magisterial y normas técnicas del MINEDU),
aplicando la normativa vigente del sector publico en el ambito
educativo

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Emitir, previa coordinacidn con el presidente, las citaciones a los miembros de la comision

T R de CPADD de la UGEL LC.

gt 2. Informar a los demas miembros de la comisidon sobre los documentos recibidos por la
Secretaria Técnica del CPPADD de la UGEL LC.

3. Elaborar el proyecto de acta a ser aprobado bajo instruccion de la comision, consighando
los temas tratados y las conclusiones de las reuniones.

4. Remitir las denuncias que ameriten sancién de amonestacion o suspension a la instancia
competente, previo acuerdo de la comision CPADD.

5. Asignar los expedientes de denuncia a los profesionales de apoyo de la comision; en caso
contrario, asumir directamente la responsabilidad como secretario técnico CPADD de la
UGEL LC.

6. Elaborar la agenda de las sesiones de la comisién, de acuerdo con lo indicado por el
presidente de CPADD UGEL LC.

7. Coordinar las notificaciones y asegurar la comparecencia del procesado ante la comision,
asi como de los testigos propuestos, para la toma de manifestaciones correspondientes.

8. Atender los pedidos de informacidn sobre procesos administrativos disciplinarios formulados
por las entidades que lo soliciten.

9. Registrar en cuaderno la fecha y hora en que el procesado o su representante acreditado
accedan a la lectura del expediente, consignando ademas el nimero de copias entregadas,
de ser el caso.

10.Cumplir otras funciones asignadas por el presidente o la comision de CPADD de la UGEL
LC, en el marco de la normativa vigente.

11.Garantizar que los expedientes de los procesos cumplan con los plazos establecidos
evitandose la prescripcion, bajo responsabilidad.

12.0tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo
estructural y/o puesto y/o area
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" REQUISITOS 'DETALLE

ugar de prestacié del servicio Jr. Inependnci 451- Quillabamba — Santa Ana — Cusco

Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacién de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a |la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta/100 soles).
Remuneracién mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.

09.-. CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO — CON FUNCIONES DE CONTROL DEL
APLICATIVO AIRHSP

- REQUISITOS DETALLE

General: No menor de dos (02) afos de experienci
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:

No menor de uno (01) afo de experiencia especifica

(Se considera la experiencia laboral acumulada en el

cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacién académica,| Titulado profesional en Ingenieria de Sistemas y/o Informatica,
grado académico y/o nivel Ingenieria Industrial, Estadistica, Administracion, Contabilidad,
secundario Economia u otros similares.

Cursos ylo programas de| Con una antigiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Curso y/o especializacion en Gestion publica,
aplicativo AIRHSP, MCAR, MCPP WEB, SUP y ofimética,
otros en relacion al puesto.

Conocimiento para el aplicativo AIRHSP, MCAR, MCPP WEB, SUP y ofimatica, otros
puesto y/ o cargo con relacién al puesto.
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FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Responsable del control y administracion del AIRHSP del sector publico conforme al marco

normativo vigente. En todas las fases de formulacion, programacion, ejecucion y evaluacién

del proceso presupuestario. (nimero de plazas, politicas salariales, obligaciones sociales y

previsionales, gastos en personal, es decir estrictamente en materia presupuestal).

Registro de altas y bajas del personal activo.

Registro de altas y bajas del personal activo CAS.

Registro de altas y bajas del Personal activo PRONOI.

Registro de altas y bajas del personal activo PENSIONISTAS Y SOBREVIVIENTES DEL

DECRETO LEY N° 20530.

Control de pagos e inconsistencias emitidas por el &rea de remuneraciones y tesoreria.

Emision de informes y oficios al MEF, gobierno Regional para la verificacion y transferencias

de presupuesto para pagos de continua, actualizacién de las remuneraciones tanto del

personal activo, pensionistas y deuda social mediante aplicativo informatico.

8. Efectuar conciliaciones respecto a los pagos realizados en forma mensual de todas las
planillas generadas en la entidad.

9. Realizar las incorporaciones de nuevos registros de modalidades formativas de servicios y
otra similar naturaleza.

10. Tener actualizado el sistema del AIRHSP, en coordinacién con las diferentes areas
competentes.

11. Realizar las anulaciones y creaciones de nuevos registros en el AIRHSP

12. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

oRrON

No

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

servicio

Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente

3 a la suscripcion del contrato.
o . .. 3
R D Funis b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y

la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.
Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,750.00 (Dos mil setecientos cincuenta 00/100 soles).
Remuneraciéon mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.
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- REQUISITOS DETALLE

General: No menor de dos (02) afos de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica,| Titulo en administracion, contabilidad, economia, ingenieria
grado académico y/o nivel industrial u otros similares.
secundario
Cursos y/o programas de Con una antigiiedad no mayor de 5 afos: contar como
especializacion minimo con curso y/o especializaciones mencionadas:
— Cursos y/o programa de especializacion en patrimonio.
— Cursos y/o programas de especializacion en CONTROL
PATRIMONIAL.
£ — Cursos y/o programa de especializacién en Gestion
Publica.
— Cursos y/o programas del SIAF -SP
Conocimiento para el — conocimiento del médulo patrimonio-siga, conocimiento de
puesto y/ o cargo bienes e inmuebles del estado.
— Gestion Publica.
-~ Conocimiento de bienes e inmuebles del estado.
— Ofimatica nivel intermedio.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Registrar los bienes patrimoniales (ingresos y egresos) en el SIGA — MEF, siguiendo las
orientaciones de la Direccion General de Contabilidad Publica.

2. Exportar y actualizar la informacion en SINABIP de manera constante, garantizando
trazabilidad y transparencia.

3. Actualizar los inventarios fisicos de las oficinas de la UGEL LC y de las instituciones
educativas de la jurisdiccion.

4. Verificar el inventario de bienes muebles en los actos de entrega y recepcion de cargo de la
Sede Institucional e IIEE.

5. Clasificar los bienes patrimoniales segin su naturaleza y valor monetario, codificandolos
conforme al Catalogo Nacional de Bienes.

6. Emitir informes técnicos sobre bienes perdidos, sustraidos o malogrados por usuarios o
causas fortuitas.

7. Coordinar con Infraestructura referente el saneamiento fisico, legal, técnico y administrativo
de los bienes inmuebles y los Mddulos por PRONIED y otras entidades.

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo patrimonial de bienes inmuebles de la UGEL y
de las instituciones educativas.

9. Realizar cursos de capacitacion (previa coordinacién con el Area de Administracion)
dirigidos a las comisiones de inventarios de las instituciones educativas.

10. Asesorar a los directores de las instituciones educativas sobre el correcto uso de los bienes
estatales.

11. Emitir directivas locales para la toma de inventarios y la presentacion del inventario
institucional del afo fiscal.

12. Mantener actualizados los bienes patrimoniales en el SIGA, asegurando integridad
documental y trazabilidad.
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13. Conformar la Comisiones de inventario y control patrimonial de altas y baja de bienes para
garantizar transparencia y responsabilidad compartida.

14. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo
estructural y/o puesto y/o area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS  DETALLE

Lugar de prestacion del| Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana — Cusco
servicio
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes del
cierre de planillas, el inicio de la prestacion de servicios
se realizara el primer dia habil siguiente a la suscripcién
del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y la
suscripcion del contrato se realicen con posterioridad al
cierre de pianillas, el inicio de la prestacién de servicio
se realizara el primer dia habil del mes siguiente
conforme a la programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

S/2,564.19 (Dos mil quinientos sesenta y

Remuneracién mensual cuatro y 19/100 soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones colectivas y
toda deduccidn aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad para
del contrato desplazarse fuera de la unidad de Gestién Educativa Local La
Convencién.

11.-. CARGO: TECNICO EN ACTAS Y EVALUACION

~ REQUISITOS ~ DETALLE

General: No menor de dos (02) anos de exprienci
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) ano de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.

Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacién
competencias asertiva.

Formacién académica, Bachiller/técnico en Administracion, Informatica, Contabilidad
grado académico ylo nivel| Estadistica o similares

secundario

Cursos yl/o programas de Con una antigiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con curso y/o especializaciones mencionadas:

— Cursos ylo programa de especializacion en
SIAGIE, Estadistica, Gestion de Documentos y
Archivos, Procedimientos Administrativos,
Ofimatica

Conocimiento para el — Gestion Publica.
puesto y/ o cargo — Ofimatica nivel intermedio.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcién y verificacion de las calificaciones oficiales remitidas por los docentes.

Registro fiel y exacto de las notas en las actas institucionales, siguiendo los formatos
normados.

Custodia y conservacion de las actas en archivos institucionales, asegurando trazabilidad y
acceso controlado.

Elaboracién de cuadros estadisticos y reportes de resultados por grado, seccién o nivel.
Remisidn de informes consolidados a la direccion y a las instancias superiores (UGEL/DRE,
GEREDU).

Validacion del cumplimiento de la normativa vigente del MINEDU y manuales operativos.
Coordinacién con docentes y directivos para corregir observaciones en los registros.
Garantia de transparencia en la consignacion de las notas, evitando manipulaciones
indebidas.

Participacion en la elaboracion de actas finales de promocion y certificados de estudios.

10) Respaldo en la entrega de documentacion oficial a estudiantes y familias.
11) Presentacion de actas y reportes ante auditorias y supervisiones, sustentando la validez de

los registros.

12) Emisién de certificados de estudios de HIEE cerradas y rurales
13) Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del cargo

estructural y/o puesto y/o area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S REQUISITOS

 DETALLE

P - e x|

Lugar de prestacion del| Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco
servicio
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se
realice antes del cierre de planillas, el inicio
de la prestacién de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcion
del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados
finales y la suscripcion del contrato se
realicen con posterioridad al cierre de
planillas, el inicio de la prestaciéon de
servicio se realizara el primer dia habil del
mes siguiente conforme a la programacion
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.
S/2,564.19 (Dos mil quinientos sesenta y
Remuneracién mensual cuatro y 19/100 soles).
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-
Otras condiciones esenciales| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
del contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencidn.
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12.-. CARGO: TECNICO EN ALMACEN.

REQUISITOS DETALLE

General: No menor_de dos (02) afios de experii
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) aino de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.

Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacién
competencias asertiva.
Formacién académica, Bachiller/técnico en Informatica, Contabilidad, Administracion,
grado académico y/o nivel[Economia u otros similares
secundario
Cursos ylo programas de Con una antigiiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacién minimo con Cursos y/o especializacion en gestion ptiblica
y relacionada al puesto.
Conocimiento para el — Ofimatica
puesto y/ o cargo - SIGA.
- OFFICE.
s — Almacenes

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—_

. Registrar, verificar y regularizar informacion en el SIGA.

2. Realizar el control sistematizado a través del SIGA detallando sobre el ingreso y salida de
materiales del almacén, a través de un KARDEX y BINCARD e informar sobre la existencia
de los bienes de almaceén.

3. Elaborar el comprobante de salida PECOSA y llevar un registro actualizado, el cual debera
ser conciliado con el equipo de contabilidad.

4. Verificar la conformidad y calidad de los articulos que son entregados por los proveedores

con las especificaciones de la orden de compra, para posterior realizar el almacenamiento.

Elaborar el cuadro de distribucidn y entrega de materiales educativos.

Realizar las regulaciones contables, revisidn de documentos, verificacion de cuentas

disposicién de existencias del almacén hasta la conciliacién con el equipo de contabilidad.

Realizar reportes para el acta de conciliacidn con la oficina de contabilidad

. Oftras funciones asignadas por el superior inmediato.

o v

© N

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS  DETALLE

gr de pretacic’m del servicio | Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco

Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcién del contrato se realice antes del cierre de
planillas, el inicio de la prestacion de servicios se realizara el
primer dia habil siguiente a la suscripcién del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y la suscripcion
del contrato se realicen con posterioridad al cierre de planillas,
el inicio de la prestacién de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la programacién
presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable previa
disponibilidad presupuestal.
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S/ 2,564.19 (Dos mil quinientos sesenta y cuatro y 19/100
Remuneraciéon mensual soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones|
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestién Educativa
Local La Convencién.

13.-. CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO — MESA DE PARTES.

" REQUISITOS  DETALLE

 General: No menor de dos (02) afios de experienci
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.

Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacion
competencias asertiva.
Formacién académica,| Bachiller/técnico en Contabilidad, Administracion, economia,
grado académico ylo nivel Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o Informatica.
secundario
Cursos ylo programas de Con una antigiedad no mayor de 5 afos: contar como
especializacién minimo con Cursos y/o especializacién en gestion publica

y relacionada al puesto.
Conocimiento para el Manejo de normatividad en procesos administrativos en el
puesto y[ 0 cargo sector pUb|I00

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Registro, clasificacién y derivacion de los documentos ingresados, tanto fisicos como
virtuales del correo institucional de mesa de partes, a través del Sistema de Tramite
Documentario aplicativo DOCUS.

2. Ejecutar y coordinar actividades relacionados con el registro de procesamiento,
clasificacion, verificacién y movimiento documentario, en coordinacion con el responsable
de oficina.

3. Mantener actualizado los cargos del Sistema de Tramite Documentario, respecto a los
expedientes (recepcionados, derivados, etc.).

4. Registro de las Resoluciones Directorales emitidas por la entidad al Médulo de Resoluciones
AYNI.
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5. Recepcion, registro y notificacién de Resoluciones Directorales emitidas por la Gerencia

Regional de Educacion Cusco y otras entidades.

6. Registro, revision y recepcién de las paginas directorales para su enumeracion
correspondiente.

7. Reproduccion de las resoluciones directorales para las notificaciones a las diferentes areas
segln corresponda.

8. Devolucion de documentos observados al interesado para su subsanacion segun
corresponda

9. Apoyo en el archivo de documentos de tramite documentario, garantizando la organizacién
y conservacion.

10.Realizar informes requeridos por el responsable de la oficina.

11.0ftras actividades encomendadas por su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS  DETALLE

abama — Santa n - u

. de pestcn eI rvci Jr. nnci 451- lI

Duracion del contrato
Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b)Cuando a la publicacién de los resultados finaies y
la suscripcidn del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacién de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a Ia
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,264.19 (Dos mil trescientos doscientos sesenta y cuatro
y 19/100 soles).
Remuneracién mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones|
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
Otras condiciones esenciales del| para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
contrato Local La Convencion.
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14.-. CARGO: TECNICO EN RACIONALIZACION

REQUISITOS  DETALLE

General: No menor de dos (02) afios de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector pablico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacion
competencias asertiva.
Formacién académica, Bachiller y/o técnico en Contabilidad, Administracién,
grado académico y/o nivel| Economia, Ingenieria Industrial o informatica.
secundario
Cursos y/o programas de| Con una antigiedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Cursos y/o especializacidén en gestién publica
y relacionada al puesto.
Conocimiento para el Manejo de la Normatividad de Racionalizacién en el secton
puesto y/ o cargo Educacién.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar informes técnicos en relacion a su puesto.

2. Difundir, formular documentos complementarios los cuales orientan sobre la aplicacion de
las normas de Racionalizacion vigentes para su correcta aplicacion, al personal docente de
las Instituciones Educativas y al personal administrativo.

3. Realizar analisis en los procesos técnicos de racionalizacion.

4. Participar en la formulacion de estructura organica, manual de funciones, niveles de cargos
y Cuadros de Asignacion de Personal.

5. Brindar asesoramiento, absolver consultas y sugiere asuntos de organizacion y de gestién

Educativas.

Actualizar la data del sistema de informacion para Racionalizacién (SIRA).

Formular y actualizar instrumentos normativos del sistema de Racionalizacién.

Adecuar la estructura organica de acuerdo a las necesidades del sistema educativo.

Sustentar el presupuesto analitico del personal (PAP) de la sede institucional, ante circulo

de mejora de la calidad del gasto del Ministerio de Educacion.

10. Asignar y reubicar personal docente y administrativo de acuerdo a la necesidad de los
Centros y Programas Educativos del ambito Local.

11. Elaborar y formular informes técnicos de apertura y ampliacién de las Instituciones
Educativas de Gestidn Publica, Privado o por Convenio.

12. Emitir opinion técnica, para la fusion de centros educativos de gestién publica.

13. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de rescié del servicio

. Inepeencia 51-Qui||b — Santa Ana - Cusco
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Du

racion del contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcidn del contrato.

b)Cuando a la publicacién de los resultados finales y
la suscripcién del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a Ia
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacién de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon mensual

S/ 2,264.19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100
soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

“ - |Otras condiciones esenciales del
7/~ |lcontrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencién.

15.-. CARGO: TECNICO EN SIAGIE

Generl: "No_menor_ e d 2 as
profesional general en el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) ano de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, comunicacion

competencias

asertiva.

Formacion académica,
grado académico y/o nivel
secundario

Bachiller / Técnico en Informatica, Ingenieria Industrial,
Estadistica, Administracion, Contabilidad, Economia u otros
similares

Cursos y/o programas de
especializacion

Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como
minimo con Curso y/o especializacion en Gestion Publica,
ofimatica de acuerdo con el perfil.

Conocimiento para el

puesto y/ o cargo

Gestion publica, aplicativo SIAGIE.y ofimatica, otros en
relacién al puesto.

CLE R G

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Formular estrategias para mejorar el SIAGIE

Capacitar a los directores de las instituciones educativas para usar el SIAGIE
Atender consultas de los usuarios del SIAGIE

Asesorar sobre la presentacion de documentos

Coordinar la elaboracion de normas y directivas
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Coordinar con las instituciones educativas publicas y privadas
Coordinar con la Fiscalia, Defensoria del Pueblo y RENIEC
Analizar y revisar expedientes

. Elaborar oficios de observaciones y recomendaciones
10.Aprobar solicitudes de rectificacion

11.0tras funciones asignadas por el superior inmediato.

N

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" REQUISITOS DETALLE

|

ugar de prestacion del servicio | Jr. Independenci 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcidn del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcién del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resuitados finales y
la suscripcién del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacién de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,264.19 (Dos mil trecientos sesenta y cuatro 19/100
Remuneracién mensual soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestién Educativa
Local La Convencion.

16.-. CARGO: SECRETARIA(O) DE GESTION PEDAGOGICA.

~ DETALLE TS i

| General: No menor_de dos (02) afios de experini
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacion académica, Titulo técnico de secretaria o grado de bachiller contabilidad
grado académico y/o nivel administracion, derecho y similares
secundario
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Cursos yl/o programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Cursos y/o especializacion en gestién publica
y relacionada al puesto.
Conocimiento para el Redaccion, sintesis, organizacion de informacién |
puesto y/ o cargo comunicacion
puesto y/o cargo oral.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Decepcionar, 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.

Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.
Atender al personal y publico usuario.

Efectuar y concertar citas relacionados con la gestién.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentaria, asi como por el
mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el
inventario correspondiente.

6. Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacion, tanto de entrada como
de salida, que se tramita en el Area.

Llevar la agenda, para las reuniones del Jefe de Area.

Preparar la documentacion para el despacho, del Jefe de Area

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Sl ol

0,88

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS  DETALLE

I ecio r.ndepenencia4- Quillabamba — Santa - Cusco

Inicio:

a) Cuando la suscripcién del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a |la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacién de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

Duracion del contrato

S/ | (Dos mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100 soles).
Remuneracién mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencién.
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General: No menor de dos (02) afios de experiencia
Experiencia profesional general en el sector publico y/o privado.

Especifica:
No menor de uno (01) afic de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.

Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacioén académica,| Titulo técnico de secretaria o grado de bachiller contabilidad
grado académico y/o nivel administracion, derecho y similares
secundario
Cursos y/o programas del Con una antigliedad no mayor de 5 afios: contar como
especializacion minimo con Curso y/o especializacion Relacionado al cargo
ylo afines

________ Conocimiento para el Redaccion, sintesis, organizacion de informacion |

puesto y/ o cargo comunicacion puesto y/o cargo oral.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.
Atender al personal y publico usuario.

Efectuar y concertar citas relacionados con la gestion.

ok~ 0N

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentaria, asi como por el

mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el

inventario correspondiente.

6. Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacion, tanto de entrada
como de salida, que se tramita en el Area.

7. Llevar la agenda, para las reuniones del Jefe de Area.

8. Preparar la documentacién para el despacho, del Jefe de Area.

9. Resguardo de documentos a encargar por su jefe inmediato.

10. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
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REQUISITOS

DETALLE

L

Lugar de prestacion del servicio

- Jr lndependencia 451- Quillabamba — Santa Ana — Cusco

Duracién del contrato

Inicio:

a) Cuando la suscripcidn del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcioén del contrato.

b)Cuando a la publicacion de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacién de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacién presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

Remuneracién mensual

S/ 2,264.19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100
soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del
contrato

Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
para desplazarse fuera de la unidad de Gestién Educativa
Local La Convencion.

18.-. CARGO: TECNICO EN ADMI

- REQUISITOS

NISTRACION EN PERSONAL

'DETALLE

|

competencias

General: No menor de dos (02) afios de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) ano de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién

asertiva.

Formacién académica,
grado académico yl/o nivel
secundario

Bachiller / Técnico en contabilidad Administracion, Derecho o
similares.

Cursos yl/o programas de
especializacién

Con una antigliedad no mayor de 5 afos: contar como
minimo con Curso y/o especializacion en Gestion Publica,
Recursos Humanos y Ley Servir, y otras relacionado al
cargo y/o afines

Conocimiento para el
puesto y/ o cargo

Redaccion, sintesis, organizacion de informacion

comunicacion puesto y/o cargo oral.

b
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FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. 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.

2. Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados, que se le asignen en el Area.
3. Atender al personal y publico usuario.
4. Efectuar y concertar citas relacionados con la gestion.
5. Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentaria, asi como por el
mantenimiento del mobiliario y equipamiento del Area; manteniendo actualizado el
T inver?tario correspondiente. _ _
7IEN 6. Realizar el seguimiento y control e informar sobre la documentacién, tanto de entrada

‘%r.""é'.‘l como de salida, que se tramita en el Area. )

) Llevar la agenda, para las reuniones del Jefe de Area.
Preparar la documentacion para el despacho, del Jefe de Area.
Resguardo de documentos a encargar por su jefe inmediato.

0. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

o
SN

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| REQUISITOS DETALLE )

i A TR e v R A c ] . P o

Lugar de prestacion del servicio Jr. Independencia 451- Quillabamba — Santa Ana - Cusco
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcién del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b)Cuando a la publicaciéon de los resultados finales y
la suscripcidon del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a Ila
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,264.19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100
Remuneraciéon mensual soles).

incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.
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'DETALLE

| General: No menor de dos (02) afos dexperiencia general en

el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifical
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacion
competencias asertiva.
Formacion académica,| Secundaria completa.

grado académico y/o nivel Licencia de conducir A-2B como minimo.
secundario

Cursos y/o programas de| Record de infracciones
especializacion

Conocimiento para el Reglas de transito.
puesto y/ o cargo

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. Conducir vehiculos, automdviles o camionetas para transportar al personal de la UGEL —LC,

que se le asigne para uso externo de! servicio oficial, bajo responsabilidad.

. Realizar viajes locales e interprovinciales, cuando se le requiera.

. Efectuar la revisién, limpieza y mantenimiento del vehiculo.

. Apoyar en labores de carga y descarga de materiales para el almacenamiento

correspondiente.

. Registrar y mantener actualizado la tarjeta de mantenimiento del vehiculo, dando cuenta al
jefe de area.

. Efectuar el Plan de Mantenimiento preventivo del vehiculo.

. Ofras funciones asignadas por el superior inmediato.

~N o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacién del servicio | Jr. Iependencia 451- Quillabamba —nt Ana - Cusco
Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicios se realizara el primer dia habii siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacién de los resultados finales y
la suscripcion del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza, prorrogable
previa disponibilidad presupuestal.
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S/ 2,264.19 (Dos mil doscientos sesenta y cuatro y 19/100
soles).

Remuneracion mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.

20.-. CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/TESORERIA

- REQUISITOS DETALLE
General: No menor de dos (02) afios de experiencia
profesional general en el sector publico y/o privado.
Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afo de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector publico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacién
competencias asertiva.
Formacién académica,| Titulo Técnico en contabilidad, Administracion u ofros similares
grado académico y/o nivel
secundario
Cursos y/o programas de Con una antigliedad no mayor de 5 afos: contar como
especializacion minimo con Cursos y/o programa de especializacion en
gestion publica, SIGA, SIAF, Tesoreria.
Conocimiento para el -Sistema SIGA, SIAF
puesto y/ o cargo -madulo de tesoreria SIAF SIGA

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Cobrar los ingresos generados por el TUPA del GORE.
. Recepcionar los ingresos por devolucién al tesoro publico, de acuerdo a lo dispuesto por el
area de administracion

3. Mantener el archivo de documentos sustentatorios en fisico por los ingresos recaudados por
el TUPA y devoluciones por el tesoro publico.

4. Entregar al tesoro la recaudacion obtenida en el dia, por toda la fuente de financiamiento y
por todo concepto.

5. Realizar el registro administrativo de ingreso en el SIAF.

6. Realizar el depdsito dentro de las 24 horas de todo lo recaudado con su respectiva papeleta
de depdsito T-6

7. Impresion y archivo de comprobantes de ingreso y gasto.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato o administrador

N =

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

F REQUISITOS ' DETALLE
L= SO o e | -
Lugar de prestacion del servicio

Jr. Indeendencia 41-Qui|lba — Santa na Cusco
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Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacion de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y
la suscripcién del contrato se realicen con
posterioridad al cietre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a la
programacion presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,064.19 (Dos mil sesenta y cuatro y 19/100 soles).
Remuneracion mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccion aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.

21.-. CARGO: PERSONAL DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO

=

"REQUISITOS  DETALLE

el sector publico y/o privado.

Experiencia
Especifica:
No menor de uno (01) afio de experiencia especifica
(Se considera la experiencia laboral acumulada en el
cargo al que postula o afines en el sector piblico.
Habilidades o Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, comunicacion
competencias asertiva.
Formacion académica,| Secundaria completa
grado académico y/o nivel
secundario

Cursos y/o programas def-No aplica.

especializaciéon

Conocimiento para el -Manejo de los insumos y recursos de mantenimiento.
puesto y/ o cargo -Manejo de herramientas de mantenimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Limpiar y desinfectar ambientes, oficinas, servicios higiénicos, pisos, paredes, techos,
ventanas, puertas, muebles en general de la UGEL - LC.

2. Efectuar la recoleccion, tratamiento y eliminaciéon permanente de desechos, en los lugares de
acopio, con la finalidad de conservar la higiene en la entidad.

3. Custodiar materiales de mantenimiento y limpieza a su cargo.

4. Llevara a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamiento
defectuoso de las instalaciones de servicios higiénicos, sistema de agua y desagle.

5. Otras funciones asignadas por el superior inmediato.
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REQUISITOS DETALLE

Jr. ndeendeci45- Quillabamba — Santa Ana - Cusco

ugrde prestaién del servicio

Duracion del contrato Inicio:

a) Cuando la suscripcion del contrato se realice antes
del cierre de planillas, el inicio de la prestacién de
servicios se realizara el primer dia habil siguiente
a la suscripcion del contrato.

b) Cuando a la publicacion de los resultados finales y
la suscripcibn del contrato se realicen con
posterioridad al cierre de planillas, el inicio de la
prestacion de servicio se realizara el primer dia
habil del mes siguiente conforme a Ia
programacién presupuestal de la Entidad.

Vigencia: desde la adjudicacion de la plaza,
prorrogable previa disponibilidad presupuestal.

S/ 2,164.19 (Dos mil ciento sesenta y cuatro 19/100 soles).

Remuneracién mensual
incluyen los montos y afiliaciones de ley, negociaciones
colectivas y toda deduccién aplicable al trabajador-

Otras condiciones esenciales del| Estar habilitado/a para contratar con el Estado. Disponibilidad
contrato para desplazarse fuera de la unidad de Gestion Educativa
Local La Convencion.
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DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

Ley 26771 y su Reglamento

El/la postulante debera revisar el siguiente link para verificar si tiene parientes con capacidad o
injerencia de contratacion o nombramiento de personal.

LinK:

Luego, marcar una X donde corresponda

Confirmo No tener Parientes Confirmo Si Tener Parientes

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad o afinidad con los
funcionarios que tengan la capacidad de contratar y/o los que tienen injerencia directa e indirecta
en los procesos de seleccidn de personal de la Unidad de Gestion Educativa Local La Convencion.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la UGEL La Convencion presta servicios el personal cuyos apellidos

nombres
indico, a quienes me une un vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C) sefialados a continuacion:

A I
=ANG e
" NLon AR
¢ :;;\/0 & Uﬁﬂc,/:’\a)

"2
WAL BEEULS

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas de ley.

Quillabamba,................ de....o.de

Firma: wsasansaiissasasamnsi

Nombres y Apellidos:

Area en la que prestara el servicio:
ESQUEMA DE LOS GRADQS DE PARENTESCO

GRADO PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
EN LINEA RECTA EN LINEA COLATERAL

ler Padres/hijos

2do Abuelos/nietos Hermanos

3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
GRADO PARENTESCO POR AFINIDAD

ler Suegros, yerno, nuera

2do Abuelos del cényuge Cufiados
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Y 0, ittt eruae e bt s eae e e es e e aen e e ek s et bR b eba b e en e bn s en ehe en b s en et ean bane ernaes enn erasenene verens e mneens
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Identificado (a) con DNI N2 EE—a. s SmEmEE con  domicilio en

veereees AISEALO A€ e dEClATO baJO jUramento:

1. No me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el
Estado.

2. No me encuentro impedido(a) para ser postor o contratista, segtn lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

3. No percibir pensién a cargo del Estado, a partir de mi ingreso a la entidad.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

5. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al

Comité Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.
11. Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

© o~

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Quillabamba,..........de......cc.ccoevccunendenn.

Firma

Nombres y Apellidos:
DNI :
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DECLARACION JURADA PARA SOLICITAR BONIFICACION

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD y/o BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO
DE LAS FUERZAS ARMADAS

con Documento Nacional de Identidad

, con domicilio en , de
nacionalidad , de estado civil , a efectos de cumplir con los
requisitos de elegibilidad para desempefiarme como en

, manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una “x” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Si NO
Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973 Ley
General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacién correspondiente del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS.

(=
BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
>i(Margue con una “x” la respuesta)

PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido en la
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE,
que establece criterios para asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la
administracién publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el
documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de Licenciado.

BONIFICACION POR SER DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL
(Marque con una “x” Ia respuesta)

PERSONA DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL Sl NO

Usted es una persona deportista calificado de alto nivel y cuento con la acreditacién correspondiente
de acuerdo a lo establecido en el reglamento de la Ley 27674.

Formulo la presente Declaracion Jurada sometiéndome a las responsabilidades administrativas,
civiles y penales segin lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Cdédigo Penal, en
concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

Quillabamba, ........d€..corcreceee del 20
FIRMA

Nombres Y Apellidos:
DNI :
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DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

(a) con DNI N2 Guxensersroranssnsnetsreses snmeersaray con domicilio en

~ distrito de ..o d€CIATO bajo juramento:

R A'partir de mi ingreso como servidor CAS en la UGEL La Convencién:

“LR f@p No me encuentro percibiendo ingresos en otra entidad del estado.

me encuentro laborando en otra institucion del estado como docente dentro del horario de
bajo en la UGEL La Convencion.

me encuentro laborando percibiendo doble ingreso como docente en una Institucién del
/ Estado.
2EE0)L8¥” Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

Me comprometo a mantener y respetar los lineamientos antes descritos durante mi permanencia
como servidor CAS en la UGEL La Convencidn.

En cumplimiento del Art.40 de la Constitucion Politica del Peru, Art.3, Art.16 literal b de la Ley 28175
( Ley Marco del Empleo Publico); Art.85 de la Ley N°30220 Ley Universitaria.

De acuerdo a la Ley 28678- Ley que promueve la actividad laboral de pensionistas del régimen del
DL 19990.

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la

Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Quillabamba,........... Lo [J RN o | <R

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNIN.°:




