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PERFIL Y BASES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA PROCESO CAS N.° 01-2024
l. GENERALIDADES
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de:

CANTIDAD PUESTO
01 CHOFER
01 TECNICO EN PLANILLAS
01 ESPECIALISTA EN PATRIMONIO
01 SECRETARIA PARA ADMINISTRACION
08 PERSONAL DE VIGILANCIA
01 ESPECIALISTA EN ALMACEN
| 01 ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA
01 ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

2. UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE:
Area de Administracion.

3. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:
Area de Recursos Humanos - Equipo de Reclutamiento y Seleccion.

4. BASE LEGAL:

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga
derechos laborales.

* Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008 y
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011PCM.

+ Ley 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los
regimenes laborales del sector publico..

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

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

* Resolucion Directoral N° 10382-2018, que aprueba la Orientacion N° 003-2018
“Orientaciones para el Procedimiento de Contratacién de Personal Bajo el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en la Unidad de Gestion
Educativa Local 07”.

» Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias.
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I. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion de la convocatoria en el portal virtual
1 de Talento Peru de la Autoridad Nacional del

27/12/2023 Equipo de Tecnologias de

al la Informacién Area de
Servicio Civil — SERVIR - Publicacidén de la
05/01/2024 -
convocatoria en la Pagina de la UGEL Paucartambo /01/ Recursos Humanos —ERS
Presentacion de Expedientes de requisitos 08/01/2024
2 . al Mesa de Partes
minimos. 09/01/2024
10/01/2024
3 Evaluacidn de requisitos minimos del puesto al Comité de Seleccion
11/01/2024
4 Publicacién de resulta(?los de la Evaluacién de 12/01/2024 Comité de Seleccion
Expedientes.
5 Entrevista Personal (Sede UGEL) 12/01/2024 Comité de Seleccion
(02:00 pm.)
6 Publicacién de Resultado Final 15/01/2024 Comité de Seleccion

L Area de Recursos
7 Suscripcidn del Contrato 15/01/2024
Humanos — ERS

/ NOTA:
La publicacion de los resultados se realizara en el portal web de la UGEL Paucartambo.

EVALUACION CURRICULAR Y ENTREVISTA PERSONAL:

VERIFICACION DE OBLIGATORIO APTO /NO
REQUISITOS MINIMOS APTO
EVALUACION CURRICULAR 100 50%
(EC)

ENTREVISTA PERSONAL (EP) 60 100 50%

- Si al sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno o mas
empates en el puntaje total, se daré prioridad al postulante con mayor experiencia en
la prestacion del servicio requerido.

- Las etapas del proceso de seleccion son eliminatorias, debiendo el postulante alcanzar
el puntaje
minimo aprobatorio referidos en los cuadros de puntuaciéon para continuar a la
siguiente etapa.

1. REQUISITOS PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE SELECCION

« Cumplir con los requisitos minimos del perfil del puesto. El perfil del puesto esta
establecido en la Convocatoria.
« Tener plena capacidad de ejercicio de derecho.
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- No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
para contratar con el Estado o para desempefar funciones publicas.

+ No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o por raz6n de matrimonio, union de hecho o convivencia, con servidores
gue tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

+ No poseer antecedentes penales ni policiales.

+ No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

BONIFICACIONES ESPECIALES

Son aquellos que se presentan para otorgar mayor puntaje o bonificaciones.
Bonificacién por discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley
General de la Personal con Discapacidad, siempre que obtenga el puntaje minimo
aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccidn (entrevista personal), y consigne
en la Ficha de Postulacion su condicion de persona con discapacidad, anexando el
documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS.

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de
conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que obtenga el puntaje minimo
aprobatorio en la ultima etapa del proceso de seleccién
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Ficha para la Evaluacion de Personal

A: GRUPO PROFESIONAL

item Aspecto a evaluar Puntaje| Max. Calificacion

al Grado de Doctor (en materia 12
o relacionada al cargo)

Estudios concluidos de doctorado (en

a.2. materia relacionada al cargo). =~ 09

- Excluyente con a.1

Grado de Magister

a.3. (en materia relacionada al 06

cargo). Excluyente con a.1

Estudios concluidos de maestria (en

a.4. materia relacionada al cargo). 03

- Excluyente con a.3

Titulo Profesional de acuerdo a la

a.5. formacién requerida 13

para el cargo,

detallada en el Anexo 1

Bachiller en Educacion (solo aplica

a.6. para Asistente en 13

Servicios de Educacion y Cultura)

Excluyente con a.5

a) Formacion
Académica

25

Estudios de Especializacion
b.1. relacionados al cargo (cursos,| 15
programas, diplomados, post titulos),
b) minimo 100 horas lectivas.
capacitaciones (5 puntos por cada estudio
acreditado).

Capacitacion en materias
relacionadas con el cargo - Realizado
b.2. en los dltimos cinco (05) afios, conuna| 10
duracién minima de 24 horas, dos (2)
puntos por cada uno de ellos.

25

Experiencia General

- Corresponde 0.10 puntos por cada

c.1. mes acreditado. 10

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias.

c) Experiencia

Experiencia Especifica
Laboral b b

(Se considera la experiencia laboral
acumulada en el cargo al que postula
o afines en el sector publico y/o
c.2. privado) - Corresponde 0.40 puntos| 20
por cada mes acreditado.
- Un mes equivale a 30 dias.
- No corresponde puntaje por
periodos menores a 30 dias.

30

Aplica conocimientos de su area en la
solucién de un caso concreto.

c) Entrevista 4.2 Di_scr_imina las tres  funciones
personal - principalesdel cargo al que postula.
Elabora la secuencia de un proceso
d.1. administrativo principal del 10
area a desempefiar

d.1. 05

05 20

Puntaje
Final
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Bonificaciones
adicionales (de
corresponder):

Porcentaje adicional sobre

elpuntaje final

Puntaje

Discapacidad

15%

Licenciado de las Fuerzas
Armadas

10 %

Deportistas Calificados de
Alto Nivel

Segun Escala (Del 4 % al 20 %)

TOTAL

B: GRUPO TECNICO

item

Aspecto a evaluar

Puntaje

Max.

Calificacion

a.l.

Titulo profesional Universitario
(En materia relacionada al cargo)

16

a.2

Grado de Bachiller

(En materia relacionada al cargo)
Excluyente cona.ly a3

15

a) Formacion
Académica
a.3

Egresado Universitario
(En materia relacionada al cargo)
- Excluyente con a.1y a3)

12

a4

Titulo profesional técnico de acuerdo a
la formacion requerida para el cargo

14

a.b

Educacién Secundaria completa
(Aplicable para el cargo

30

b) b.1.

capacitaciones

Capacitaciones en materias
relacionadas con el cargo realizada en
los dltimos (05) afios con una duracién
minima de 24 horas. Cinco (05) puntos
por cada uno de ellos

30

30

c.l.

Experiencia General

- Corresponde 0.15 puntos por cada
mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

10

c) Experiencia
Laboral

c.2.

Experiencia Especifica

(Se considera la experiencia laboral

acumulada en el cargo al que postula o

afines en el sector publico y/o

privado) - Corresponde 0.50 puntos por

cada mes acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos
menores a 30 dias.

25

40

Puntaje

Final




&

R

PRUCLE P
& 4,

UGEL PAUCARTAMBO

% GOBIERNO REGIONAL
’-K"‘ DE CUSCO

CUSCO

[cuzcod
“Aiio del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batalles
de Junin y Ayacucho”
ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° -2024.

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores: 3
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL *
Presente.-

De mi consideracion:

Quien suscribe: (*),con Documento Nacional de
Identidad N° (*),con RUC N° , con domicilio
real en: (*), se presenta para postular en el

proceso de CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS  DE:

(*), y declaro bajo juramento:

No estar inhabilitado para contratar con el estado.

Conocer las condiciones del procedimiento del proceso de seleccion para la contratacion administrativa de
servicios, regulados por el D. Leg. N° 1057, concordante con su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, asi como lo establecido en la RM N° 027-2020-MINEDU.

Ser responsable de la autenticidad y veracidad de los documentos que proporciono, para el presente proceso
de seleccion.

Conoce las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en caso
de que la informacién que presento resultase incierta.

Firma del Postulante(*)

Lugar .....cooviiiiiiiiie (o [T del 2023.
Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisioén de esta instruccion
invalidard el presente documento.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA
(Antecedentes Judiciales, Policiales, Penales, Ley 29988, 30901 y de buena salud)

declaro bajo juramento que:

e No registro antecedentes Judiciales.

e No registro antecedentes Policiales.

e No registro antecedentes Penales o de procesos de determinacion de responsabilidades.

e No haber sido sancionado, ni estar inmerso en ningln proceso administrativo.

e No haber sido condenado y estar en procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988 (terrorismo, apologia del terrorismo, delitos la de violacion de la libertad sexual y
delitos de trafico ilicito de drogas).

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

e Gozo de buena salud.

Lugary fecha,..................col

Firma del Postulante (*)
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ANEXO N° 03

, DECLARACION JURADA
RECOLECCION DE DATOS Y AUTORIZACION PARA CONTACTO

Yo,

Identificado (@) con DNI  N° ... y domicilio actual en
........................................................................................... , postulante al
o= o [0 o En este contexto de

Estado de Emergencia Sanitaria, doy a conocer y autorizo a la Comisién de Contrato
CAS, a ser notificado a través de los siguientes medios, del resultado de la evaluacién o
la propuesta para acceder a una plaza de contrato CAS, en las siguientes vias de
comunicacion:

Correo electronico principal: ........c.ooiiiiii

Correo electrénico alternativo: ...

Cuentade Facebook: ....... ..o
Teléfono de contacto: ...,

Firmo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el articulo 49 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal, concordante con el
articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; autorizando a efectuar la comprobacion de la veracidad de la
informacién declarada en el presente documento.

En fé de lo cual firmo la presente. Dado en la ciudad de................... alos........ dias del
mes de............ del 20.....
(F|rma) ..........................................
DN Huella
Digital .

(Indice
derecho)

7 Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos, Titulo | articulo 5 Principio de consentimiento
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ANEXO N° 04

Declaracion Jurada de Datos Personales

L OSP34 1o Lo
L T N ' = o 1 I Lo ¥ 0 111 =
mediante la presents, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

I:I No estar inscrito en &l Registro de Deudores Morosos.

[:I No estar Registrado en &l Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNS5C.

[:I Mo estar inserito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECIL

[:I Mo habker side condenado o esiar procesado per delitos senalados en la Ley M®
295988

[:I Mo haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N® 30901

I:I Gozar de salud optima para desempenar &l cargo o puesto al que pastula.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente v a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falzos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considers
pertinente.

e de o de 20 .

Fima
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ANEXO 05

Declaracion Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar yfo sexual

B PR 1 3.1~ 1 111 #1:: # (#1551
com DMIN® . weondomiciioen .

mediants la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguisnte:

Mo haber sido denunciado por violencia familiar.

Mo haber =ido denunciado por delito contra la ibertad sexual & mdemnmidad sexual.

Mo tener proceso por viclencia familiar.

Mo tener proceso por delito contra la liberad sexual & indemnidad sexual.

Mo halber sido sentenciade por viclencia familiar.

Mo haber sido sentenciade por delito confra la libertad sexual 2 indemnidad sexual.

Ratifics la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
respongsabilidades civiles wio penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualguier fiscalizacion pesterior que la UGEL considere
periinente.

e e OB L. A 200

Firma
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PERFIL DEL PUESTO CHOFER

REQUISITOS DETALLE

Formacion  Académica, Grado O Secundaria completa (acreditada) o estudios
Académico y/o Nivel de Estudios superiores incompletos (acreditado)

Experiencia Laboral - Experiencialaboral general:

Para aquellos puestos donde se Experiencia laboral general minima acreditada de
requiere  formacion  técnica o cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
universitaria se contard desde el * Experiencia especifica:
egreso de la formacion Experiencia laboral especifica minima acreditada de
Correspondiente_ Presentar constancia dos (02) anos en el cargo y/O funciones afines en el
de egresado en el expediente de sector publico.

postulacion, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada
en el diploma de grado o titulo.

Cursos ylo Estudios de
especializacion
Cada curso debe tener no menos de 12 Haber participado en cursos, seminarios, talleres y/o
horas de capacitacion y los programas capacitaciones inherentes al cargo.
de especializacion no menos de 90
horas.
O Autocontrol, dinamismo, orden, vocacion de servicio,
Competencias responsabilidad, puntualidad, empatia.
Conocimientos: Minimos o] O Conocimiento basico de mecanica y conocimiento de
indispensables reglas de transito
Otros: O Licencia de conducir — Clase A — Categoria A-1I-B
como minimo (acreditado)
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | UGEL Paucartambo AV. Enrrique Yabar S/N
servicio
Duracién del contrato El contrato tiene vigencia a partir del dia siguiente habil de su

suscripcion y puede sr renovado en funcion a la necesidad
institucional, dentro del afio fiscal

Remuneracion S/. 2,500.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
mensual deduccion aplicable al trabajador.

Jornada Laboral | Jornada semanal maxima de 48 horas.

Maxima

Otras condiciones | Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto

esenciales 0 mixto
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PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN PLANILLAS

%OS‘$
General: No menor de dos (02) afios en el sector publico
Experiencia y/o privado.

Especifica: No menor de un (01) afio de experiencia de
manejo de planillas de remuneraciones y/o pensiones.

Experiencia en el sector Publico: 01 afio.

Nivel minimo del puesto que se requiere como
experiencia en el sector publico y/o privado: Auxiliar o
Asistente.

Habilidades o Amplia_ disposicién para _eI traba_ljp en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Organizacion de informacion.

Formacion académica,| Titulado Técnico o egresado universitario, en las carreras de
grado académico y/o Computacion, Informatica, Administracion, Contabilidad,
nivel secundario Ingenieria Industrial, Ingenieria Electronica, Economia,
Psicologia o Afines.

Cursos y/o programas Capacitacién en Planillas, Office y otros.

de especializacion

competencias

Conocimiento para el Marco Legal de SERVIR, Marco Legal del Sector Educacion,
puesto y/ o cargo Marco Legal Laboral. Elaboracion de planillas.

Conocimiento en ofimatica.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion | UGEL Paucartambo AV. Enrrique Yabar S/N
del servicio
Duracion del Inicio: A la suscripcion del contrato.
contrato
Remuneracion S/ 2,900.00. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
mensual como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras - Estar habilitado/a para contratar con el Estado.
condiciones - Realizar trabajos de modo presencial, via remota o
esenciales del mixta a solicitud del jefe de area en caso lo requiera.
contrato
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PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

ll. PERFIL, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
PERFIL DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

; ‘7 Organo o unidad organica: Oficina de Gestion Administrativa:
Cargo Especialista Administrativo - Control Patrimonial
Tipo de contrato: DL.1057 _ Jefe(a) de la Oficina Gestion
Dependencia jerarquica lineal: Administrativa_o el que haga sus veces

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

MISION DEL PUESTO

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad en materia educativa,
en materia de bienes muebles e inmuebles asi como registro y control de los bienes
patrimoniales de la sede administrativa y de las Instituciones educativas, en el
ambito de la UGEL.

a) Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles de la
sede institucional e instituciones educativas, en el médulo SIGA Patrimonio

b) Decepcionar el inventario de Bienes Patrimoniales de las instituciones
educativas de acuerdo a lo establecido por la directiva

C) Elaborar y proponer la directiva de inventarios de Bienes Patrimoniales

d) Elaborar y proponer el reglamento de altas y bajas de bienes patrimoniales

e) Conciliar los saldos de los bienes patrimoniales con los saldos contables de los
bienes muebles e inmuebles

f) Elaborar la depreciaciéon de los bienes patrimoniales y remitir oportunamente a
la oficina de contabilidad

0) Registrar y controlar las remesas de bienes patrimoniales del Ministerio de
Educacional, las donaciones, asi como las salidas a las Instituciones
Educativas

h) Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que sean de su

competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todos los 6rganos y unidades organicas.
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora):

de

SINABIP

Conocimientos de la hormatividad sobre bienes patrimoniales, Sistema Integrado

Gestién Administrativa SIGA modulo patrimonio, Registro de informacion en el

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU) , Gobierno Regional y GEREDU

L

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en contabilidad, Administracién, Economia ylo carreras afines

A. Nivel educativo

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

C.
requiere
coleqiatura?

iSe

Incom Com
o pleta pleta
|| Primaria ‘ Egresado (a) Titulo Profesional
— Universitario en
: ; Administracion
| 3
|| Secundaria | Bachiller Contabilidad,
Técnica Basica economia
(16 2 afios) X | Titulo/Licenciatura
| ] Técnica
Superior Maestria No Aplica
(3 04 anos)
| Egresado | Titulado
X| Universitario X Doctorado o Aplica
Egresado | Titulado

Si —No—

¢ Se requiere habilitacion
profesional?

Si | X | No

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos
documentos.

y sustentados con

Cursos y/o diplomados en Gestidn de bienes patrimoniales Cursos y /o diplomados
en Gestién publica

|C.) Conocimientos de ofimatica e Idiomas.

Nivel de Nivel de dominio
No dominio
OFIMATlCA aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de
textos (Word;
Open X Inglés X
Office
Write, etc.)
Hojas de célculo X
(Excel; | | 1 0 | e
OpenCalc, etc.)
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Programa
de
presentaciones
(Power | | " |
Point;
Prezi, etc.)
(Otros)

Observaciones.-

A.) Experiencia General: Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral;
ya sea en el sector publico o privado

Experiencia general de 02 afios en la administracién puablica y/o privada en materia
de gestion de bienes patrimoniales

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

Experiencia especifica en el cargo no menor de 01 afio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO — ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CONTROL PATRIMONIAL

Lugar de prestacion de servicios: | Sede de la UGEL Paucartambo

Duracién del contrato: | enero — marzo (O NUEVA DISPOSICION)
S/.. 3,000.00
., Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
Remuneracion mensual:

toda deduccion aplicable al trabajador.
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PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PERFIL DE LA SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad organica: Oficina de Gestion Administrativa
A‘EN Denominacion del Puesto: secretaria Tipo de contrato:
Bl DL.1057
Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la Oficina de Gestion

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Administrativa

=5

Liderar y desarrollar nuevas propuestas del desarrollo y lograr la sistematizacion e
integridad de los proceso para generar el cambio dentro del ambito educativo para
la eficacia y eficiencia de los servicios que se brinda

] cJ a a a O PU O
despacho del Area de Gestion Administrativa
Tomar dictado, redactar segun las indicaciones del jefe, digitar la
correspondencia, preparar la documentacion para el despacho y firma
Administrar el tramite documentario y las consultas de las jefaturas,
mantenimiento del directorio actualizado, coordinando las reuniones y citas
respectivas que se crea convenientemente

Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en
el Sistema

Monitorear el cumplimiento de los plazos que establece el Ministerio de
Educacion entre otras entidades publicas para la entrega de los documentos
solicitados

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita
en el area.

Apoyo en la organizacién de acervo documentario.

Otras funciones que se le asigne y corresponda
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacio Int

or uni orga

Coordinacio Ext

Ministerio de Educacion (MINEDU) y Direccion/Gerencia Regional de Educacion
DRE/

carreras

FORMAC ACADEM

Estudianté egresado uniVersitario o técnico de administracion, contabilidad, informatica y/o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No
requieren documentacion sustentadora):

Dominio de computacién e informatica.
Manejo de herramientas de office, Word, Excel y Power Point nivel
intermedio.

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

Cursos de especializacion y capacitacion en areas afines a la plaza requerida

|C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas. |

Nivel de Nivel de dominio
dominio
No

OFIMATICA aplica | Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word;

Open X Inglés X
Office

Write, etc.)

Hojas de célculo X
(Excel; | | 0 e

OpenCalc, etc.)

Programa
de
presentaciones X
(Power (| " {0 | e
Point;

Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-
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EXPERIENCIA

A.) Experiencia General: Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral;
ya sea en el sector publico o privado

2 afios de experiencia general

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

Lugar de prestacion de servicios: |Sede de la UGEL Paucartambo

Duracion del contrato: | enero — marzo (O NUEVA DISPOSICION)

S/. 1,500.00 Incluyen los montos y afiliaciones de

. , Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Remuneracién mensual:
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PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN ALMACEN

REQUISITOS DETALLE

Titulo Universitario en Administracion, Economia,
Contabilidad, Ingenieria industrial, Ingenieria
administrativa o afines.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios (*)

Experiencia Laboral (*) « Experiencialaboral general:
Para aquellos puestos donde se requiere

formacién técnica o universitaria se
contara desde el egreso de la formacién Experiencia laboral general minima acreditada de

correspondiente. Presentar constancia tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

de egresado en el expediente de o .

postulacion, caso contrario se * Experiencia especifica:

contabilizara desde la fecha indicada Experiencia laboral especifica minima acreditada de
dos (02)

en el diploma de grado o titulo. afios en funciones relacionadas a la materia y/o

funciones afines en el sector publico o privado.
Experiencia laboral especifica minima acreditada
de un (01) afio funciones relacionadas a la materia
ylo funciones afines en el sector publico.

Cursos y/o Estudios de
especializacion (*) Curso de Gestion en Almacén y/o afines

Cada curso debe tener no menos de 12 Curso de Sistema integrado de gestion administrativa
horas de capacitacién y los programas (SIGA) (deseable)

de especializacion no menos de 90
horas.

. Trabajo en Equipo, Orientacion de Resultados,
Competencias (**) Vocacion de Servicio, Facilidad de Comunicacion.

Conocimiento de ofimatica nivel basico.
Conocimiento del SIAF, Normas de Contabilidad
Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado

Conocimientos (**): Minimos o
indispensables

Otros (*):
Son requisitos adicionales exigidos - No aplica
en el perfil del puesto, los cuales son
de cumplimiento obligatorio.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del UGEL Paucartambo AV. Enrrique Yabar S/N
servicio

El contrato tiene vigencia a partir del dia siguiente habil de su
Duracién del contrato suscripcién y puede ser renovado en funcion a la necesidad
institucional, dentro del afio fiscal.

S/ 3,000.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como

Remuneracion mensual L . .
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada Laboral Jornada semanal méxima de 48 horas.
Méaxima
Otras condiciones Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto

esenciales 0 mixto
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PERFIL DEL PUESTO ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Institucional o Area de Gestién Administrativa Denominacion del puesto:

Nombre del puesto: N

Especialis Infraestr

Jefe(a) del Area de Gestion Institucional o Gestion Administrativa,
segun Dependencia jerarquica lineal: estructura orgéanica de la UGEL.

Dependencia funcional: N

Puestos a su cargo: N

MISION DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de las
instituciones educativas del &mbito de jurisdiccién de la UGEL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacién actual en infraestructura y equipamiento de instituciones
1  educativas del ambito de jurisdiccién de la UGEL.

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

Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de asegurar el uso
3 eficiente de recursos para el mantenimiento preventivo de los mismos

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

Realizar seguimiento y brindar asistencia técnica en el marco de la ejecucion de recursos transferidos para
5 mantenimiento de II.EE.

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

7 Verificar el estado de infraestructura y servicios basicos de Il. EE. del &mbito de jurisdiccion
de la UGEL

8 Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (Minedu), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE), Instituciones
Educativas (I.EE.), Gobiernos Regionales y Locales o empresas prestadoras de servicios basicos (agua,
desagiie y luz)
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CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del UGEL Paucartambo AV. Enrrique Yabar S/N
servicio

Duracién del contrato

El contrato tiene vigencia a partir del dia siguiente habil de su
suscripcion y puede ser renovado en funcion a la necesidad
institucional, dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual

S/ 2,900.00 Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada Laboral
Maxima

Jornada semanal maxima de 48 horas.

Otras condiciones
esenciales

Disponibilidad Inmediata para realizar trabajo presencial, remoto
0 mixto
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Anexo 1.2.3.3 Personal de Vigilancia

Organo o Unidad Organica: Institucién Educativa
Nombre del puesto: Personal de Vigilancia
Dependencia Jerarquica Lineal: Director (a) de la Instituciéon Educativa

Fuente de Financiamiento: [ x_]rrOO [ IrDR [ otros Especificar:

Programa Presupuestal: 0090 Logros de los Aprendizajes de los Estudiantes de Educacion Béasica Regular.
Actividad: 5005629
Intervencion: Jornada Escolar Completa - JEC

Cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios y ambientes de aprendizaje, asi como de la comunidad
educativa.

Registrar y controlar el ingreso y salida de las personas, en la institucion educativa.

Verificar y registrar el ingreso y salida de los bienes, mobiliario, materiales y equipos de la institucion educativa.

Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion educativa, durante su turno de trabajo.

Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, a los directivos de la IE.

Realizar recorridos o rondas dentro de la IE de forma peridédica durante la jornada laboral, para fortalecer las estrategias de seguridad.

Realizar otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas

Unidades o areas de la Institucion Educativa

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacién, Direccion Regional de Educacion o Gerencia Regional de Educacion, Unidad de Gestion Educativa Local.

oy Fimmado digitalmente por:
Firmadeo digitalmente por: g CASAS MAWIANI Bva Yovana

ACOSTABARRETO Karla Rosa ay FAL 20131370998 hard
FN._.I 20131370898 hard e FIERMA hdativa: En sefial de
hotiva: Doy W™ B® DIGITAL | enformidad

Fecha: DB/M2/2023 17:36:34-0500 Fecha: D8/M02/2023 15:51:38-0500
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A) Nivel Educativo B) Grado (s)/ Situaciéon académica y estudios requeridos para C)¢Se requiere

el puesto Colegiatura?
Incom Compl .
pleta eta Egresado Si X No
I:l Primaria | | | | | |Bachiller No aplica
¢ Requiere Habilitacion
y . . Profesional?
X Secundaria X ;I'ulglo/Llcenaa
Técnica Basica y .
(10 2 afios) Maestria Si X No
No aplica
Técnica Superior §
(3 0 4 afos) Egresado Titulado
|:| Universitario | | | | | |Doctorado
No aplica
I:l Egresado I:l Titulado

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento de planes de contingencia en situaciones de emergencia.
Conocimiento sobre acciones de seguridad.
Conocimientos sobre el funcionamiento de las IIEE JEC.

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

De preferencia formacién en medidas de seguridad y/o resguardo

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA ar';:i?:a Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office, Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.) xr 0 |
Programa de
presentaciones (Powerf x | (1 0  |...
Point, Prezi, etc.)
(Otros) X Observaciones.-

Fimmado digitalmente por:

CASAS MAWIANI Bva Yovana
FAL 20131370993 hard

Wativo: En sefial de

conformidad

Fecha: DG/M02/2023 15:51:47-0500




Experiencia General

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

02 afios.

Experiencia Especifica

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

01 afio en labores de seguridad y vigilancia.

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

No aplica.

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. o Director

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

No aplica

¢Se requiere nacionalidad peruana? |:| Sl No

Anote el sustento: |No aplica

Orden, Control/Autocontrol, Analisis, Fuerza fisica.

El servicio se realizara en la institucion educativa / El servicio se realizara de manera

Lugar de prestacion del servicio: rotativa en las IIEE de la jurisdiccion de la UGEL respectiva

Los contratos tienen vigencia desde la suscripcion del contrato y pueden ser prorrogados

Duracién del contrato: dentro del afio fiscal.

S/ 1,150.00 (Mil Ciento Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y

Remuneracién mensual: o . o . .
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- Acreditar buen estado de salud fisica con certificado de salud original, expedidos por un
establecimiento de salud autorizado.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

Otras condiciones esenciales del contrato: |- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad de los directores de las Instituciones Educativas en las que preste
servicios.

- Disponibilidad a tiempo completo para laborar en horarios rotativos.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988.

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

Firmado digitalmente por:
Firmado digitalmente por: #’nﬂ"% CASAS I'u'I.EI‘utANI E'u'ip Yowana
ACOSTA BARRETO Karla Rosa .*‘" FAL 20131370998 hard
FAL 20131370998 hard o FIRMA hdotiva: En sefial de
hdotive: Doy W B° DIgTTAL | onformidad
Fecha: DB/M2/2023 17:36:48-0500 Fecha: 08/02/2023 15:51:58-0500
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Perfil de Puesto:

Especialistaen Abastecimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Abastecimiento
Dependencia jerarquica lineal: Jefe(a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades programadas segin la norma de contrataciones de la UGEL, con una visiéon de
logro de productos, resultados y uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el
cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades
orgéanicas de la UGEL e Il. EE. de su jurisdiccion

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

Elaborar expedientes de contratacion, estudio de posibilidades de mercado y demas actos preparatorios
2 correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacion, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones
de la UGEL

3 Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educativo y fungible desde la UGEL a las II.EE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y contrataciones
4 enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad vigente

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

6  Asegurar la emisién oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en
7 materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista o responsable de almacén segin
corresponda

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

9 Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del puesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y unidades organicas

Coordinaciones Externas
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Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Educacién (MINEDU),
Direccién/Gerencia Regional de Educacién (DRE/GRE) e Instituciones Educativas (II.EE.), Empresas prestadoras de
bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

. ) B) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C) ¢Requiere
A) Nivel Educativo para el puesto colegiatura?

L] mefx]
Si

Incompleto DEgresado(a) DBachiIIer Titulo/Licenciatura
Comfleto

Primaria D D
Economia, Administracion, Contabilidad, Estadistica,

) Derecho e Ingenieria.
DSecundana D D
DMaestria DEgresado D Grado

- L No aplica
DTecmca Basica D D
DTécnica Superior D D DDoctorado DEgresado D Grado
Universitario .
No aplica

D) ¢Requiere
habilitacion profesional?

o (] ]

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacién debera realizarse en la entrevista personal

Ley de Contrataciones vigente y SIGA - MEF - Médulo de Logistica.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado o SIGA

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanza do IDIOMAS | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanza do

Procesador de textos
(Word, Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)

Programa de
presentaciones
(PowerPoint, Prezi,

etc.)

Nivel de dominio
OSCE Béasico | Intermedio | Avanza do
Certificacion OSCE X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
’ 3 afios ‘

Experiencia Especifica

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

1 afio

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

’ 1 afio ‘

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

Practicante Auxiliar o Anallsta Especialista SuperV|sor o Jefe de Area o
Gerente Profesional Asistente ) Coordinador o Director
Mencione otr ectos comple rios sobre e Jisito de expen , €N caso existie dlmonal para sto.

‘ No aplica

NACIONALIDAD
NO
¢Serequiere nacionalidad peruana? D St

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con
la documentacién migratoria que le permita trabajar en Pera

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacién, planificacion y control.
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% GOBIERNO REGIONAL
DE CUSCO

GERENCIA REGIONAL

> UGEL PAUCARTAMBO
DE EDUCACION CUSCO

“Ario del Bicentenario de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batalles
de Junin y Ayacucho”

Lugar de prestacion de servicios: Sede de la UGEL (Indicar direccion de la sede)

Duracion del contrato: Se recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

S/ 2900.00 soles
Incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del contrato:

Colocar otras condiciones que se consideren pertinentes

(fepono Huav!\Huaman
JEFE AREAGESTION NETITUCIONA,
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