CONVOCATORIA CAS N° 003-2021-GRC-DUGEL-ADM-UPER

BASES DEL CONCURSO PARA EL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION
Y CONTRATACION DE PERSONAL CAS.

L FINALIDAD.

Establecer las disposiciones, procedimientos, criterios y roles para la contratacién del personal
correspondiente al régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, a fin de
coadyuvar al fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional en la Unidad de Gestién
Educativa Local.

OBJETIVOS

v El presente proceso de seleccion tiene por objeto seleccionar personal para su contratacion
bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento.

v Orientar la adecuada y oportuna implementacién del proceso de convocatoria, seleccion y
contratacion del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS para el afio 2021.

v Brindar los perfiles y caracteristicas de los puestos que serdn contratados bajo la modalidad
CAS, a fin de coadyuvar al fortalecimiento de la gestién administrativa e institucional de la
UGEL Cusco.

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

ALCANCE

¥v" Unidad de Gestién Educativa Local del Cusco
ENTIDAD CONVOCANTE.

v" Unidad de Gestién Educativa Local del Cusco — UE 312.
BASE LEGAL

- Ley N°28044, Ley General de Educacion.

- Ley N° 31084 Ley de presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2021.

- Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

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

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

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




Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica. 3.6. Ley N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico.

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

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 082-2019-JUS.

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

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

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

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil

Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

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

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento General del Decreto
Legislativo N°1057.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueba reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la Contratacion Administrativa
de Servicios y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva No. 000030-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-
19”

Resolucién Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de Declaracion Jurada
que hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion
de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

DE LA CONVOCATORIA.

6.1

6.2

6.3

6.4

La Comisién Evaluadora es responsable de garantizar la seleccién del personal de manera
trasparente, con equidad e igualdad de oportunidades.

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

Esta etapa del proceso de CAS se desarrolla segin lo establecido con el numeral 2, del
articulo 3.1 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM.

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



VIL

DEL PROCESO DE SELECCION.

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

Todas las etapas del proceso de contratacion CAS tiene caracter ELIMINATORIO vy se
desarrollan segun lo establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del Decreto Supremo N°® 075-
2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N.° 1057.

Requisitos:

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

Inscripcion de Postulantes:

Los interesados en participar en el presente concurso publico, deberan ingresar la solicitud
correspondiente en el formato FUT (Formulario Unico de Tramite), por Mesa de Partes de la
UGEL Cusco de manera presencial de 09:00 a 14:00 de acuerdo a lo sefialado en el numeral
7.4 y 7.5 de la presente convocatoria CAS, asi mismo debera de precisar el cargo y la Oficina
al que postula, caso contrario sera depurado.

De la presentacion de expedientes:

El postulante es responsable de la informacion presentada en su Curriculum Vitae
documentado y esta sujeto al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Unidad de
Gestién Educativa local Cusco, el Organo de Control Institucional OCI y/o las autoridades
competentes.

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

Orden de los documentos a presentar:

El expediente de postulacion debera estar debidamente foliada y firmada cada una de las
hojas (en sefial de conformidad de cada documento presentado), en el signiente orden:

1) Solicitud dirigida al titular de la entidad en el FUT institucional (descargar de portal web
www.ugelcusco.gob.pe) (firmado y foliado)

2) Copia simple de DNI (firmado y foliado)

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

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

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

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

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



8) Curriculum Vitae documentado ordenado cronoldgicamente, debidamente foliado y
firmado por el postulante en cada hoja.
El curriculum vitae debe de tener el siguiente orden:
» Formacién académica (Titulo Profesional, Titulo Técnico, Bachiller o estudios
superiores concluidos, de acuerdo al cargo que postula)
> Experiencia Laboral, debe de ser acreditado con resoluciones directorales,
contratos, adendas CAS, locacion de servicios las mismas que sera refrendadas y/o
acreditadas con sus boletas de pago y/o recibos por honorarios como sustento del

TR0 D contrato.
/ ) » Maestria, Diplomados, Especializacion, Certificados de capacitacion, cursos,
[ _ /_"/J-,-. \ méritos.
[ ' (’7 | » Ficha RUC - Suspension de cuarta categoria.
\&¢ \ ; Los cursos y/o programas de especializacién requeridos deben tener una antigiiedad maxima

de cinco (05) afios y una duraciéon no menor de doscientas (200) horas por cada una de
ellas se calificard como méaximo 5 puntos en el rubro de capacitacion, asignando un punto por
cada certificado.

El postulante que presente el expediente fuera de fecha y hora, seiialado en el
cronograma, NO SERA CONSIDERADO, por tanto, no podréin participar en el proceso
de seleccion, y sera excluido del concurso.

El postulante que presente el expediente y consignen datos incompletos serd depurado del
proceso y declarado como no apto, asi mismo quienes postulen a dos o mdas cargos seran
declarados NO APTOS.

7.6. Evaluacion del Curriculum Vitae.
En esta etapa el Comité de Selecciéon verificara la informacidén y documentacién presentada
por el postulante dentro de los plazos establecidos en el cronograma del proceso de seleccion,
y precise el cargo al que postula, caso contrario serd depurado, asi mismo se califica el nivel
de formaciéon académica general alcanzado por el postulante, los conocimientos
(conocimientos técnicos, cursos y programas de especializacioén) obtenidos durante los cinco
ultimos afios con una duracién no menor de doscientas (200) horas y la experiencia (general y
especifica) solicitada.
La omision de la firma y/o foliacién del curriculum vitae, asi como la omisién o
incumplimiento en la presentacién de cualquiera de los documentos sefialados en los sub
numerales 1), 2), 3), 4), 5), 6), 7) y 8) del numeral 7.5 tiene cardcter obligatorio, su
omisién conllevari a la descalificacién del proceso, sin lugar a reconsideracion alguna.
La Unidad de Gestion Educativa Local Cusco publicara en su portal institucional los
resultados de la Evaluacién Curricular, asi como el dia y la hora en que se desarrollara la
siguiente etapa del concurso publico de méritos para los postulantes declarados “APTOS”,
segin el cronograma establecido, una vez presentado el expediente no se permitira la
inclusioén de ningun tipo de documentos en ninguna etapa del proceso.
Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran un minimo y un maximo de
puntos. La distribucion serd de la siguiente manera:

PUNTAJE | PUNTAJE
, EVALUACIONES MINIMO | MAXIMO PESO
Verificacion de Requisitos Minimos No tiene puntaje Apto/No Apto
| Evaluacién Curricular (EC) 50 70 70%
Entrevista Personal (EP) 20 30 30%
" PUNTAJE TOTAL 100%




»  El puntaje total se obtiene: 70 puntos evaluacién curricular + 30 puntos de la entrevista
personal el cual tendra que llegar a un minimo de 70 puntos para estar en la lista que
defina al GANADOR del proceso.

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

/5 ; 7.7. De la presentacion de reclamos.

3 Los reclamos seran presentados por la oficina de tramite documentario de la UGEL Cusco
| con las formalidades de ley, en el FUT institucional, dentro de los plazos establecidos en el
§ cronograma de dicha convocatoria.

Y El pronunciamiento del Comité procedera \inicamente sobre el Expediente presentado en la

fase de la Convocatoria.

7.8. Entrevista personal.

A esta etapa s evalia los conceptos valorativos sobre evidencia de logros, integridad,
conocimiento del puesto y cultura organizacional e Idoneidad y mayor compatibilidad con el
perfil; calificard también la presentacién del evaluado, el desenvolvimiento frente a
situaciones formuladas, la cual accederan los postulantes declarados "APTOS" en la
calificacion de requisitos generales y evaluacién del Curriculum Vitae, en estricto orden de
mérito.

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

7.9. Eleccién de los postulantes ganadores y publicacion de resultados finales

El comité¢ de Seleccién elaborard el Cuadro de Méritos consignando solo aquellos

postulantes que hayan superado satisfactoriamente todas las etapas del concurso Ptblico.

Dicho cuadro de méritos contemplara los resultados obtenidos en cada etapa del concurso

y su puntaje ponderado.

El resultado final del concurso publico de Méritos se publicara en la pagina web de la

institucion, de acuerdo al cronograma establecido.

Condiciones De Contrato

7.10.

Lugar de Prestacion del Servicio Sede dela UGEL (Camino Real N° 114 - CUSCO)

El contrato tendrd la vigencia de cuatro meses renovables previa-
evaluacion del jefe inmediato, de conformidad al Decreto Legislativo
N° 1057, sus modificaciones y su reglamento.

Duraciéon Del Contrato

Remuneracion  mensual  del S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de la
Grupo Profesional Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Remuneracion  mensual  del 8/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

Grupo Técnico afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Remuneracién S/. 2,200 (Dos Mil Doscientos con 00/100) soles inclu}_/en montos
Grupo Auxiliar afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

7.11. Cuadro de plazas vacantes vacantes

mensual  del

Direccién Grupo N
N y Oficina Cargo p Plazas Monto
Dependencia Ocupacional
Vacantes
Oficina de Especialista en proceso
1 Sed? UG.I?L Cusco — Procesos administrativo Profesional 01 S/ 3,000.00
Direccién UGEL .. . C
Administrativos disciplinario
~==-Sede UGEL Cusco — Oficina de Especialista en . 01
AL . . . ) Proft 1 ,000.
N Ge)}ﬁc')n Institucional Plaxyﬁcacuﬁn Planificacion rotesiona $/3,000.00




3 SEEe U.G].EL Cl}§co . Oﬁcma’ d.e Ingeniero de Sistemas Profesional 01 S/ 3,000.00
Administracion Informatica
4 Sede UQEL Cg§co - Oficina ,de Espec1a}1sta en Profesional 01 S/3.000.00
Administracion Tesoreria Tesoreria
Oficina de
5 | SedeUGELCusco— | o . Técnico en SIAGIE Técnico 01 S/ 2,600.00
Gestion Institucional o
Institucional
— : . f. = T, .
6 Sede‘ FJGEL.Cu§co O 1c'1na d.e 3 ec?lco .en 3 Técnico o1 S/2.600.00
Gestidn Institucional Racionalizacion Racionalizacion
” Sede UQI?L Cl}?CO - Oficina f:le. Tecmco'en. Técnico 0 $/2,600.00
Administracion Abastecimiento Abastecimiento
SCO - ina d
g | SedeUGEL Cusco N Técnico en Almacén Técnico 01 S/2,600.00
Administracion Almacén
9 Sede U.G].EL Cg§co ) Oficina ,de Técnico en Escalafén Técnico 01 S/ 2,600.00
Administracién Escalafén
Sede UGEL Cusco - Oficina de Técnico Administrativo
Técni 1 .
L Administracién Informatica en AIRHSP ceneo 0 $/2,600.00
11 | SedeUGEL Cusco- | Oficina de Técnico en Patrimonio Técnico 01 $/2,600.00
Administracién Patrimonio
12 Sede UGEL C1.1§co ) Oficina de Técnico en Proyectos Técnico 02 S/ 2,600.00
Administracién Personal
Oficina de . .
13 | SedeUGELCusco— | p e Teonico en Tramite Técnico 01 $/2,600.00
Direccion . Documentario
Documentario
. Oficina de . .
14 | SedeUGEL Cusco- | W oo Auxiliar en Tramite Auxiliar 01 $/2,200.00
Direccidon . Documentario
Documentario

7.12. Disposiciones complementarias
Los aspectos no contemplados en el presente instructivo seran resueltos por la comisién
La

comision.
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL
ESTADO

Sefiores:
——-—-_UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL CUSCO
Rrésente.—

De mi consideracion:

\
: /Quien SUSCIIDC, ettt iciireeninnrarareeneesenracsenenrncnsencesosncnsasannsnnns s con Documento Nacional de
=~ Identidad N ieeiirrerenrensenn,CON RUC ) " con domicilio
ke ettt itetiernrsneasanentenente et e bt ehren et eaneaeatatanrasnnrnrrararantasencnses , S€ presenta para postular en la
O MECIONIN weeeersnnmnttiinenii e PAra €l CArZ0 “uuiuiuirirniiiieriurrervreeserenraessasserancenensesneens ”,

e“d.pﬁ“wa Q,

i "'mw
€Snow a'N“ 2.- Conoce, acepta y sc somete a las condiciones y procedimientos del proceso de seleccion para la
contratacion administrativa de servicios, regulados por el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento,

aprobado mediante el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Huella Digital

FIRMA DEL POSTULANTE



ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Y O identificado (a) con DNI N°
................................................. y con domicilio en
NS DE NSire e ve e st s B annunsnasinenannaburnnninenncnerorars@aonnes distrito de ..........ccoceiiiiiiiiin provincia de
f"' /’ﬂ , ............................ , departamento de con RUC
||LI- ) If.
:'rl’
-2 DECLARO BAJO JURAMENTO:

»  No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

»  No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despidos — RNSDD.

» No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI.

» No haber sido condenado por alguno de los delitos sefialados en la Ley N° 29988 (Terrorismo,
apologia del terrorismo, tréfico ilicito de drogas o violacién sexual)

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

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

En fe de lo cual firmo al presente.

Huella Digital



ANEXO N° 03

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

.............................................................................. identificado (a) con DNI N°

Neverrns et @B e tna s ann et nnnaenntnsans y con domicilio en
B e, ettt e aaas distrito de  ......oiie rovincia de
p:

) LU , departamento de i, con RUC

Que, no he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.
Que, no he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

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

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

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

#  Que, no he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual.

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

En fe de lo cual firmo al presente.

Huella Digital



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO POR RAZONES DE
CONSANGUINIDAD, AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DE

HECHO (LEY 26771)

................................ Cerereieicresiiee e, 1dentificado (a) con DNI N°
.......................... y con domicilio en
e, distrito de ......oooooiiiiiii provincia de

departamento de con RUC

................................................ ; en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previstos en los
articulos IV numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, sujetindome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la

Legislacion nacional vigente.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO S

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de

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

servicios en la Unidad de Gestién Educativa Local Cusco.

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

NOMBRES Y APELLIDOS
VINCULO CONYUGAL SERVICIOS

GRADO DE PARENTESCO O OFICINA EN LA QUE PRESTA

En fe de lo cual firmo al presente.

Huella Digital




CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO INICIO FIN RESPONSABLES
Oficina de Recursos
i0 i 202
Aprobacion de la Convocatoria 3/03/2021 3/03/2021 Humanos de la UGEL
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el portal web institucional de la UGEL Oficina de Recursos
. 4/03/2021 17/03/2021
Cusco: www.ugelcusco.gob.pe y en Talento PERU - SERVIR 103/ /03/ Humanos de la UGEL
Presentacién de expedientes a partir de 09:00 a 14:00 por mesa de Postulantes / Tramite
18/03/2021 19/03/2021
partes de la UGEL Cusco de manera presencial. /03/20 103/ Documentario de la UGEL
PROCESO DE SELECCION
Evaluacion de la Hoja de Vida 22/03/2021 23/03/2021 |[Comisién de la UGEL
Publicacion preliminar de Resultados de la evaluacion de la hoja de vida
en el portal web institucional de la UGFL Cusco a partir de fas 16:00 24/03/2021 24/03/2021 |Comisién de la UGEL
horas
Presentacion de reclamos de la evaluacion de la hoja de vida de 09:00 a Postulante / Comisidn de
25/03/2021 25/03/2021
13:00 horas por mesa de partes de la UGEL Cusco - VIRTUAL /03/ >/03/20 la UGEL
lucién d I luacién de la hoja de vida -
Absolucién de reclamos de la evaluacion de la hoja de vida 26/03/2021 26/03/2021 | Comision de Ia UGEL
PRESENCIAL
Publicacion de postulantes aptos para la entrevista personal en el ..
26/03/202 26/03/2021 5n de la UGEL
portal web institucional UGEL Cusco a partir de las 16:00 horas /03/2021 6/03/20 Comisién de la U
Entrevista P I tir de las 08: .D do al
ntrevista .erso’na a palr |.r e asQ 3.0 am e acuerdo al cronograma 26/03/2021 30/03/2021 |Comisién de la UGEL
que se publicaré en la pagina web institucional de la UGEL Cusco
Publicacid It final | portal I ELC :
ublicacion de resultados |na.es en el portal web de la UG usco 31/03/2021 31/03/2021 |Comisién de la UGEL
www.ugelcusco.gob.pe a partir de la 16:00 horas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Oficina de Administracion
Adjudicacion, Fi de Contrato e inicio de lab 1/04/2021 1/04/2021
judicacion, Firma de Contrato e inicio de labores /04/ /04/202 de la UGEL / Postulante
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PERFILES DE PUESTOS
ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - UNA (01) PLAZA
[ REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado . . .
Titulo Profesional de Abogado (Colegiatura vigente)
-l académico y/o nivel de estudio

AN Cursos, diplomados o programas de especializacion en Gestion
"_1Cursos y/o estudios de . ) .
: Publica (no menor a 50 horas, un punto por cada certificado

| especializacién
maximo hasta 5 puntos).
“I"Conocimientos para el puesto Derecho Laboral y Publico, Derecho Administrativo y Procesos
y/o cargo: minimos e Administrativos Disciplinarios, Normatividad del Sector
indispensables y deseables Educacién.

Orientaci6n hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucion de problemas,

Organizacién de Informacién y Comunicacién oral y orden.

= —

Principales funciones a desarrollar:

»  Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica
de las autoridades del PAD.

» Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la
COPROA y la Secretaria Técnica del PAD.

» Velar por la resolucién de casos de procesos administrativos pendientes.

> Registrar los expedientes concluidos y en trimite.

» Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar resupuesta a los reportes y reclamos que

lleguen a 1a UGEL,a través del portal web.

» Atender los casos de denuncias reportadas en el SiseVE e identicole que amerite un proceso
administrativo de acuerdo a normativa.

» Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto..
Condiciones esenciales del contrato

70\, CONDICIONES DETALLE

: ?‘ﬁ}ﬁ:ar de Prestacién de Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Direccion UGEL
i Inicio : 01 de abril de 2021

Termino : 31 de julio de 2021.

, Dt;-i‘acién del Contrato

Contraprestacién Mensual . . .
| la Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de




PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

EXPERIENCIA — i
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
o Formacién Académica, grado Titulo Profesional en Economia, Administracién, Contabilidad,
-'/ 3 ““\ . . . - . . .
7 {-académico y/o nivel de estudio Finanzas, Estadisitca, Ingenieria Econdmica o Ingenieria Industrial.
‘::‘ AN
o V4 : Cursos, diplomados o programas de especializacion en SIAF o en
: “~ - ['€ursos y/o estudios de . ]
&7 T planificacién y/o presupuesto (no menor a 50 horas, un punto por
\ especializacion

cada certificado maximo hasta 5 puntos).

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos ¢

SQ% E}pdispensables y deseables

Sistema Nacional de Presupuesto, Gestion Publica, Planeamiento

estratégico y Presupuesto Puablico.

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

Aompetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

>

>

Formular o actualizar los documentos de gestion, planificacién estratégica y presupuestal de la
UGEL, en el marco de sus competencias y de acuerdo a la normativa vigente.,

Ejecutar actividades de Planeamiento Estratégico y Presupuestal de la UGEL, de acuerdo a la
normativa vigente,

Ejecutar, validar y supervisar, la ejecucién de las actividades de planeamiento y las fases de la
ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, en el &mbito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucion de las actividades del
proceso de planificacion y presupuesto.

Brindar asistencia técnica a otros drganos o unidades organicas de la UGEL y, de corresponder,
a las ILEE del ambito de la jurisdiccién de la UGEL en materias de planeamiento.

Elaborar informes técnicos en el mbito de su competencia.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de

Planificacion

” %l‘xraci(m del Contrato

Inicio : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

e

/ .
| Contraprestacion Mensual

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de

la Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

INGENIERO DE SISTEMAS - UNA (01) PLAZA
| o DETALLE

~ REQUISITOS

EXPERIENCIA

| Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el |

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional de Ingenieria de sistema colegiado y habilitado.

{2 Cursos y/o estudios de

| especializacion

Cursos y/o Diplomado en Administracion o gestién de base de

datos y/o lenguaje de programacion y SUP (no menor a 50 horas,

un punto por cada certificado maximo hasta 5 puntos).

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e

dispensables y deseables

Conocimientos para el desarrollo de paginas web, lenguajes de
programacion, manejo de base de datos, y manejo de plataformas
virtuales, manejo del Sistema Unico de Planillas, Sistemas de
planillas Lord Pro, SIAF — SIGA.

ompetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacioén y

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

>

vV Vv

V V VvV V¥

»

Diseflar e implementar aplicaciones informéticas disefio grafico, analisis de datos y lenguajes de
programacion.

Administrar el manejo y la configuracion de la pagina web institucional.

Administrar y supervisar las plataformas virtuales.

Administrar, supervisar y dar soporte técnico a los Sistemas Administrativos que administra la
UGEL Cusco como el Sistema SIAF, SIGA, LEGIX, SUP, LORD PRO, NEXUS y Tramite
Documentario.

Administrar y supervisar el Sistema de Redes y Firewall.

Administrar el manejo de las diferentes bases de datos que administra la UGEL Cusco.

Mangjo de Servidores Windows Server y Centos.

Capacitar al personal el uso correcto de los diferentes sistemas que administra la UGEL Cusco.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

sar de Prestacion de Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Informatica

Inicio  : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

Contraprestacion Mensual

S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de

la Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

ESPECIALISTA EN TESORERIA - UNO (01) PLAZA
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Piiblico y/o Privado

EXPERIENCIA - — i
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
/-/ 2 \ ~Formacién Académica, grado Titulo Profesional de Administracion, Contabilidad, Economia,
( 3 /F'7 aéadémico y/o nivel de estudio Estadistica, Ingenieria Econémica o Ingenieria Industrial.
ot « E= Cursos y/o programas del Sistema Nacional de Tesoreria,
\ T Cursos y/o estudios de . ) .
: Administracion financiera o SIAF (no menor a 50 horas, un punto
Y " especializacion

por cada certificado maximo hasta 5 puntos).

Conocimientos para el puesto

mdispensables y descables

o cargo: minimos e Gestion Publica, Contabilidad o tesoreria publica, SIAF-SP.

| Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

“I Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

Principales funciones a desarrollar:

>

Realizar el registro del Sistema de Administracién Financiera SIAF SP en la fase del girado,
correspondiente a Ordenes de Servicios.

Revisar y organizar los comprobantes de pago asi como su archivo en base a la normatividad
vigente.

Elaborar y presentar las conciliaciones bancarias en forma mensual, asi como las cuentas de
enlace.

Registro y validacién en el modulo de Informacién Financiera MIF en forma mensual.
Administracion y manejo de Caja Chica.

Registro de Igresos diarios en el SIAF y devoluciones mediante formato T6.

Pago y atencién a proveedores.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio | Unidad de Gestioén Educativa Local Cusco — Oficina de Tesoreria

Duracion del Contrato

Inicio  : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

e i S/. 3,000 (Tres mil con 00/100) soles incluyen montos afiliados de
/70 DR raprestacion Mensual ) . .
/ SN la Ley, asi como toda deducci6n aplicable al trabajador.
~\

i/ i
i 1
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PERFILES DE PUESTOS

REQUISITOS

TECNICO EN SIAGIE - UNA (01) PLAZA

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado

/;académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Pedagdgico y/o Titulo Profesional Técnico en

Computacion e Informatica

' @fn‘ysos y/o0 estudios de

‘especializacién

Cursos, diplomados y/o programa en Gestién Piblica (no menora |

50 horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5 puntos).

Conocimientos para el puesto
“| y/o cargo: minimos e

C ndispensables y deseables
PN

Gestion Publica, cursos del manejo del SIAGIE. Normatividad del

Sector Educacion.

|.\'
AR

Principales funciones a desarrollar:

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

SIAGIE — RIE.

Menores.

» Formular estrategias innovadoras, métodos y condiciones para la mejora del SIAGIE - RIE.
»  Analizar, diagnéstico y brindar orientaciones para resolver inconvenientes y/o dificultades
encontradas en SIAGIE - RIE.

» Organizar, capacitar y asesorar a los directores de las II.EE. para el manejo adecuado del
»  Atender responder consultas del usuario del SIAGIE.
> Asesoramiento oportuno al usuario con respecto a la presentacion de los documentos de acuerdo

a las normas vigentes de evaluacién y plan de estudio del Nivel Inicial, Primaria y Secundario de

> Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Area de Gestién

Institucional

Duracion del Contrato

Inicio : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

/50 DE 23
V4 ?}qtraprestaclon Mensual
/ 7 43 "-,1




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN RACIONALIZACION - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado
| Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector publico, relacionado al cargo al que postula
Titulo Profesional Técnico y/o Universitario de Administracién,
Contabilidad, Economia, Estadistica, Ingenieria Econémica o
Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o programas de Gestion Publica, planificacion estratégica,

- £ 1-Cursos y/o estudios de ., .
\ recursos humanos, gestion por procesos o similares (no menor a 50

SSP¢ClallzaCI0n horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5 puntos).

Gestion Piblica, Normativa de la Carrera Piiblica Magisterial, |

/Con'ocimientos para el puesto procedimientos del Sistema Nacional de Racionalizacién, Gestion

| /0 cargo: minimos e de Recursos Humanos, Gestion por Procesos, Planificacion y

"| indispensables y deseables Sistema Nacional de Presupuesto y manejo de aplicativo SIRA
WEB.
Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

«Cpmpetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

g _,h planificacién. Capacidad de anélisis y Resolucion de problemas.

7/ "Qi,}‘incipales funciones a desarrollar:

s 7 > Ejecutar, validar y supervisar el proceso de racionalizacién de la UGEL e instituciones

' educativas, de acuerdo a la normatividad vigente.

» Difundir, orientar y capacitar al personal directivo de las instituciones educativas de la
jurisdiccién de la UGEL, sobre el proceso de racionalizacion o de su competencia, segtn la
normatividad vigente

> Elaborar y ejecutar estudios de oferta y demanda de servicios educativos en la UGEL, con la
finalidad de fortalecer el servicio educativo en la jurisdiccion de la UGEL.

» Elaborar, procesar y analizar informacién de personal en los diferentes regimenes laborales de la
UGEL e IIEE, para identificar la excedencia o necesidad del referido personal.

»  Elaborar, procesar y analizar informacién relativa a herramientas de gestion y otros lineamientos
en el marco de la modernacién

> Elaborar, actualizar y validar los instrumentos de gestion de la UGEL, tales como ROF, CAP
Provisional, PAP, TUPA, MAPRO en coordinacién con el Especialista en Planificacion.

> Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacién administrativa, la
gestion de la calidad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana.

» Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la entidad por medio de indicadores.

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

Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de
Racionalizacion
Inicio : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.
y S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
/6 ontraprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

“/ ¢ | trabajador.

Lugar de Prestaciéon de Servicio

Duracion del Contrato




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ABASTECIMIENTO - PERU COMPRAS Y SERVICIOS UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

| Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Eperiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

e

Formacion Académica, grado

. "';i}sgdémico y/o nivel de estudio

£

Cursos y/o estudios de
especializaciéon

Titulo Profesional Técnico y/o Bachiller en Economia, Ingenieria
Econémica, Computacion e Informatica, Administracion,

Contabilidad con certificacion OSCE vigente.

Programa de Especializacion en Contrataciéon y Adquisiciones con
el Estado vigente y diplomado, certificado, curso o taller SIGA (no
menor a 50 horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5
puntos).

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e

{ indispensables y deseables

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

f(a 1petencias

2 O

X

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacién. Compromiso. Capacidad de organizacién y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

3 %1’ ncipales funciones a desarrollar;
T

electronico.

(para el valor referencial)

entre las mismas.

Recepcionar y revision los pedido de bienes y sevicio siga segiin corresponda al catalofo
Cotizar en la plataforma de peru compras los pedidos siga de bienes, servicio, boletos aereos
Publicar en la plataforma catatalogo electronico de peru compras los item cotizados
Realizar el informe tecnico para la aprobacion del expediente

Generar la orden de compra y servico en la plataforma siga , siaf y peru compras con intefaces

Conocimiento y manejo de los sistema siga, siaf y peru compras
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misi6n del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestioén Educativa Local Cusco — Oficina de

Abastecimiento

Duracion del Contrato

: 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

Inicio

j /l anfraprestacién Mensual

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




PERFILES DE PUESTOS
TECNICO EN ABASTECIMIENTO — ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO

UNA (01) PLAZA
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el |
Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA — -
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector piiblico, relacionado al cargo al que postula
=7 Formacién Académica, grado Bachiller en Economia, Ingenieria Econdmica, Administracién,
/"/ \éi'c\adémico y/o nivel de estudio | Contabilidad con certificacién OSCE vigente.
I 7S Programa de Especializacion en Contratacién y Adquisiciones con
\ Cursos y/o estudios de el Estado vigente y diplomado, certificado, curso o taller SIGA (no
? | especializacion menor a 50 horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5
&G P puntos).
| Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos e Ley de Contratacion vigente y SIGA - MEF- Médulo de Logistica.
indispensables vy deseables
Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
~(‘ompetencias cooperacién. Compromiso. Capacidad de organizacién y
: planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

rincipales funciones a desarrollar;

» Recepcionar y revision los pedido de bienes y sevicio siga segin corresponda para compras
menores a 8 UlTs.

v

Elaboracion de cotizacion de bienes y servicios y publicacion el a plataforma de la ugel cusco
para la visualizacion al publico en generall (proveedores).

Elaboracion de actas de buena pro de bienes y sercvicios para las areas administrativas
Generacion de orden de compra y servicio en plataforma del siga siaf con sus interfaces.
Notificacion de orden de compra y servicio a proveedores.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.
Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

VvV VY

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de
Lugar de Prestacién de Servicio o
Abastecimiento

Inicio : 01 de abril de 2021

Termino : 31 de julio de 2021.

Duracién del Contrato

: S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ALMACEN - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector puiblico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Administracion, Economia, Ingenieria
Economica,Contabilidad, Finanzas, Estadistica, Ingenieria

Industrial.

/§\| rsos y/o estudios de

% ,/;spe_lclahzaclon
k|

Cursos y/o programas de especializacién en cadena de suministro,
gestion de almacén, logistica y SIGA (no menor a 50 horas, un
punto por cada certificado maximo hasta 5 puntos).

7| Corocimientos para el puesto

4 "¥/0 cargo: minimos e

/indispensables y deseables

Gestion Publica, Manejo de SIGA MEF - Médulo de Almacén

Orientaci6n hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y
planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

/5 j‘yﬁncipales funciones a desarrollar:
¥/

pecosas.
»  Generar Pecosas y NEAS

/' » Mantener el control sistematizado a traves del SIGA y detallado sobre el ingreso y salida de los
materiales en el KARDEX y BINCARD.e informar sobre la existencia fisica de los bienes.

» Verificar la conformidad y calidad de los articulos remitidos por los provehedores que deben
coensidir con las especificacione tecnicas de la ordem de compra y realizar su almacenamiento.

> Distribucion de los materiales a las ILIT y UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion y

»  Archivar documentos que ingresen y se generan en la oficina.
» Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Almacen

Duracién del Contrato

Inicio : 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

—

P
; éﬁft'n,ptraprestaci(m Mensual

§/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.




——— | Cursos y/o estudios de

AN
v € . "
f\@ ¢ Principales funciones a desarrollar:
. b\ p

PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN ESCALAFON - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA =

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Bachiller en Ingenieria, Industrial, Bibliotecologia o Archivistica, ,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o Ingenieria en
Computacion, Redes y Comunicaciones.

“hespecializacién
A\

Cursos en Gestion Publica y/o Gestion de Recursos Humanos (no
menor a 50 horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5
puntos).

r ‘Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos ¢
> indispensables y deseables

Gestion Publica, manejo de Escalafon, normatividad laboral del
Sector Educacion, gestion documental y archivistica,
administracion de redes, comunicaciones y servidores, software
LEGIX - AYNL

Orientacién hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

>

Organizar, conservar, actualizar y archivar los legajos personales de los profesores nombrados
de Educacién Basica y Técnico Productiva, de los auxiliares de educacidn de EBR yEBE y
personal administrativo de la sede e IIEE, en actividad, cesantes o pensionistas, para su dptima
administracion en el ambito de jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar la apertura o reapertura de los legajos personales, en los casos que corresponda, con la
finalidad de actualizar la informacién y resolver asuntos administrativos relacionados con los
profesores, auxiliares de educacion y personal administrativo, en actividad, cesantes o
pensionistas.

Contrastar la informacién contenida en los legajos personales y en el sistema informatico
LEGIX, asi como coordinar con los especialistas de personal y de planillas por aquella contenida
en los sistemas informaticos NEXUS, SUP y Aplicativo Informatico de la Planilla Unica de
Pago del Sector Puablico .

Revisar y verificar periédicamente la autenticidad y validez de los documentos del legajo
personal, en el marco de la normatividad vigente.

Informar al Responsable o Jefe(a) de Personal, la relacion de trabajadores que no cumplen con
presentar los documentos faltantes en el legajo de personal, a fin de que se adopten las acciones
administrativas disciplinarias correspondientes.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES | DETALLE

L

+Lugar de Prestacién de Servicio | Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Escalafon

AN Inicio  : 01 de abril de 2021
tracion del Contrato

Termino : 31 de julio de 2021.

V/

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

._;_.;/Q)'ﬁtr aprestacion Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO EN AIRHSP - UNA (01) PLAZA

REQUISITOS a DETALLE

. Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Plblico y/o Privado

EXPERIENCIA L =
Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
sector piblico, relacionado al cargo al que postula

Formacion Académica, grado Titulo Profesional Técnico y/ bachiller en Administracion de ]

académico y/o nivel de estudio empresas, Contabilidad, Economia.

- }.especializacion

Cursos y/o estudios de

Cursos en Gestién Piblica, Gestion de Recursos Humanos (no
menor a 50 horas, un punto por cada certificado maximo hasta 5

puntos).

Conocimientos para el puesto
-|>¥/o cargo: minimos e
indispensables y deseables

Conocimiento de gestion de planillas de haberes en el sector
publico, conocimientos en recursos humanos y normatividad de la
Ley 29944, 276,1057 y personal pensionista, conocimiento de
manejo del Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de
Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico —
AIRHSP.

Orientacidn hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

mpetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

‘:-%incipales funciones a desarrollar:

o,

%

»>

>

>
>

Llevar el control, analisis y verificacion de bajas, altas en el aplicativo Informatico AIRHSP.
Registrar y actualizar la informacién del personal Activo, CAS, PRONOEI y Pensionistas
correspondiente a datos personales y laborales en el Aplicativo Informético AIRHSP.

Realizar informes del personal CAS que sustentan el financiamiento, necesidad y temporalidad
de requerimientos con la finalidad de garantizar la habilitacién y/o actualizacién en el Aplicativo
Informatico AIRHSP.

Gestionar ante el Ministerio de Economia y Gobierno Regional registros nuevos y
actualizaciones de conceptos remunerativos del personal Activo, CAS, PRONOEI y
Pensionistas.

Realizar el control de nimero de plazas presupuestadas (AIRHSP).

Otras funciones asignadas por el superior inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

-Lugar de Prestacién de Servicio | Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Informatica

Y4 Inicio : 01 de abril de 2021
. Buracion del Contrato

Termino : 31 de julio de 2021.

/

/

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

-f%ntraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN PATRIMONIO - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS " DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Bachiller en Administracién, Economia, Ingenieria
Formacion Académica, grado
Econdmica,Contabilidad, Finanzas, Ingenieria Industrial con
académico y/o nivel de estudio .
certificacion OSCE vigente.

Cursos y/o programas de especializacion en logistica y SIGA-
;1. Cursos y/o estudios de . . o
Moédulo Patrimonio o similares (no menor a 50 horas, un punto por

) é&pecializacién . .
} || cada certificado maximo hasta 5 puntos).
) |

{ Conocimientos para el puesto i . . ) ]
74 Gestién Publica, Mangjo de SIGA MEF, Sistema de Informacion

'¥/0 cargo: minimos e } _ )
: Nacional de Bienes Estatales-SINABIP, manejo de SBN.

/indispensables y deseables

Orientacidn hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

| planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

et “-}Wincipales funciones a desarrollar:

» Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de las
UGEL en el SIGA-MEF, seglin las orientaciones brindadas por la Direccién General de
Contabilidad Piblica del Ministerio de Economia y Finanzas.

» Mantener actualizado la situacion de los bienes patrimoniales y su estado de conservacién en el
SIGA-MEF, segiin las orientaciones brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Economia y Finanzas.

» Codificar los bienes de la Entidad.

» Capacitar a Directores de las Instituciones Educativas en temas de inventarios.

» Elaborar y verificar el inventario de las propiedades, plantas y equipos patrimoniales de la
UGEL.

»> Elaborar los estados mensuales de bienes, activo fijo y bienes no depreciables de la UGEL.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicio | Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Patrimonio

Inicio : 01 de abril de 2021

f [lu racion del Contrato
Termino : 31 de julio de 2021.

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos

é&i{ltraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.

—




» Elaboracion de los reportes de asistencia del personal docente, auxiliar de educacion, CAS y

PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN PROYECTOS -DOS (02) PLAZAS

REQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afioenel |

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Técnico y/o Bachiller en Administracién y
Contabilidad

Cursos y/o estudios de

. especializacion
'\

Cursos en Gestion Piblica y/o Gestién de Recursos Humanos,

| conocimiento del Sistema NEXUS (no menor a 50 horas, un punto

por cada certificado maximo hasta 5 puntos)

‘Clonocimientos para el puesto
|

/o cargo: minimos e

1 indispensables y deseables

Conocimiento de los Sistemas del MINEDU — NEXUS, Marco
legal del sector educacion, TUO Ley 27444, D. Leg. 276, D. Leg.
1057, Ley 29944,

e \Competencias
;\

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y

planificacién. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

)

‘ =Principales funciones a desarrollar:

Emitir Proyectos de Resoluciones de Contratos, Encargaturas, Licencias y Destaques,

administrativos de la jurisdiccién de la UGEL Cusco.

» Ingresar y actualizar datos del personal contratado y nombrado en el Sistema NEXUS.

> Ingresar las altas y bajas de los trabajadores en el Reloj Biométrico de la UGEL Cusco.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio

Unidad de Gestién Educativa Local Cusco — Oficina de Personal

Duracion del Contrato

: 01 de abril de 2021
Termino : 31 de julio de 2021.

Inicio

S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
afiliados de la Ley, asf como toda deduccion aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el
Sector Publico y/o Privado.

EXPERIENCIA S

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el

sector publico, relacionado al cargo al que postula

Formacién Académica, grado ) o )
Bachiller en Ingenieria de Sistemas.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o capacitaciones en redes, operador de computadoras y
. Cursos y/o estudios de .
; S ofimatica (no menor a 50 horas, un punto por cada certificado
b \especializacion

“Conocimientos para el puesto

maximo hasta 5 puntos).

45/ Conocimientos en el Sistema de Tramite Documentario,
/y/o cargo: minimos e i

Programacion y Base de Datos.

indispensables y deseables

Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y

Competencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacion y

planificacion. Capacidad de analisis y Resolucién de problemas.

__'yl’rincipales funciones a desarrollar:

»  Administrar y supervisar el manejo y la configuracién del Sistema de Tramite Documentario.

# Administrar, supervisar y dar soporte técnico a las diferentes oficinas sobre el Sistema de
Tramite Documentario de la UGEL Cusco.

» Administrar el manejo de 1a base de datos del Sistema de Tramite Documentario que administra
la UGEL Cusco.

» Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de
conservacion documental.

» Realizar otras tareas que encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el desarrollo

efectivo de las actividades

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Trémite
Lugar de Prestacion de Servicio

s Documentario
7 Inicio  : 01 de abril de 2021
Juracion del Contrato
Ii Termino : 31 de julio de 2021.
f,}" S/. 2,600 (Dos mil seiscientos con 00/100) soles incluyen montos
) 3_@'61/1/traprestaci6n Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccién aplicable al

trabajador.




PERFILES DE PUESTOS

AUXILIAR EN TRAMITE DOCUMENTARIO - UNA (01) PLAZA
REQUISITOS a DETALLE

Experiencia General: Experiencia Minima de dos (02) afios en el

Sector Publico y/o Privado
EXPERIENCIA

Experiencia Especifica: Experiencia Minima de un (01) afio en el
|

| sector publico al cargo al que postula

Formacién Académica, grado . . » .
Con estudios en Administracion, Informatica y/o Derecho

académico y/o nivel de estudio
00 DE A Gestidn Publica, capacitacién especializada relacionada con
i : }qrsos y/o estudios de ) o )
o falsr\ sistemas de Tramite Documentario (no menor a 50 horas, un punto
17 | especializacién ] )
el | O] por cada certificado maximo hasta 5 puntos).
I\' ﬂf '/ : . - - . . - -
\ T Cosnocimientos para el puesto Conocimientos de recepcidn, ingreso, clasificacidn, registro,
i ~.2ofy/o cargo: minimos e distribucion y archivo de documentos,normatividad de gestion
indispensables y deseables documental y archivistica.

s N\ Orientacion hacia el logro. Iniciativa. Trabajo en equipo y
[ Alompetencias cooperacion. Compromiso. Capacidad de organizacién y
g S
; J planificacién. Capacidad de andlisis y Resolucién de problemas.

/Principales funciones a desarrollar:

> Recepcionar y registrar los documentos ingresados a la UGEL.

» Gestionar adecuadamente los documentos recibidos, tomando en cuenta las medidas de
conservacion documental.

> Registrar y trasladar oportunamente los documentos fisicos emitidos por la Direccién a la
Oficina de Atencion al Ciudadano y gestion documental, a fin que sea remitido al usuario.

Apoyar en la orientacion para la presentacion de su documentacién de los usuarios.

Apoyar en labores propias de la Oficina.

Cuidar el buen uso y conservaciones de bienes, equipos y materiales de la Oficina.

vV V V VY

Realizar otras tareas que encomiende su jefe inmediato superior, para asegurar el desarrollo

efectivo de las actividades

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
/f— AN R Unidad de Gestion Educativa Local Cusco — Oficina de Tramite
Vi | L:igar de Prestacion de Servicio .
ﬁ’ :.‘\_.] Documentario
{ itnTo O] Inicio  : 01 de abril de 2021
#4041 Duracion del Contrato
;:f / Termino : 31 de julio de 2021.
= S/. 2,200 (Dos Mil doscientos con 00/100) soles incluyen montos
Contraprestacién Mensual afiliados de la Ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.






