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CONVOCATORIA N° 009-2019
BASES DEL CONCURSO DE PROCESO DE SELECCION EVALUACION Y
CONTRATACION DE PERSONAL CAS 1057 DE LA UGEL ESPINAR

DISPOSICIONES GENERALES

El contrato administrativo de servicios (CAS), constituye una modalidad especial propia de
derecho administrativo y privada del estado, y se celebra entre una persona natural y el
estado. No se encuentra sujeto a la ley de Bases de la Carrera administrativa, al régimen
laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas

2008 PCM — Reglamento y modificatoria; Ley N° 29849, RVM 029-2019 MINEDU.

ENTIDAD CONVOCANTE
Unidad de Gestion Educativa Local Espinar

DOMICILIO LEGAL
Plazoleta Unidad Vecinal S/N

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato Administrativo de servicios
(CAS), para el personal Profesional de la UGEL ESPINAR.

Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y
| profesionalismo de la administracion publica.

Contratar los servicios de Profesionales y Técnicos administrativos; segin detalle en el
perfil de puestos.

DE LA ENTIDAD CONVOCANTE.
La UE 310 UGEL Espinar

DEL COMITE ESPECIAL

El comité especial se encuentre facultado para:

Aprobar las Bases del concurso.

Conducir el proceso de seleccion, para cuyo efecto podra conformar equipos de apoyo en las
distintas etapas del concurso.

Realizar las gestiones administrativas para la publicacion y difusién de la convocatoria, y d
los resultados parciales y finales del concurso.

Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que puedan
presentarse a lo largo de las fases establecidas.

Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate quien la preside tiene voto dirimente.



VII. DEL COMITE ESPECIAL
Pago mensual segun el cronograma de pagos.

VIII. DEL POSTULANTE

Podran participar en el concurso publico, los profesionales y/o técnicos que cumplen los
requisitos establecidos en el indice de anexos PEAS segtin los cargos previstos.

2l DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

FUT solicitando postular a plaza CAS, especificando el cargo al que postula.

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente y fedatado

Titulo Profesional Universitario (Fedatado )

Declaraciones Juradas, (ANEXO 06-07-08)

¥ Orden de la ficha de evaluacion, scparado por pestafias, un certificado o evidencia, solo es
2% védlido para un rubro, a excepcion de la experiencia general, donde las experiencias
i o especificas pueden formar parte de la misma.

“1x." DISPOSICIONES GENERALES

ETAPAS DEL CONCURSO DE MERITOS
A. CONVOCATORIA

PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria y difusion de la convocatoria.
La publicacion de la convocatoria en el portal institucional de la UGEL ESPINAR,

www.ugelespinar.gob.pe, en el Facebook de la institucion, UGEL Espinar oficial y los
pizarrones de la misma sede.

v" REQUISITOS E INSCRIPCION DE POSTULANTES

Los interesados que deseen participar en el presente concurso publico de meéritos,
deberan ingresar por mesa de partes de la UGEL Espinar segtin corresponda la solicitud
de participar en formato F.U.T. (formulario tnico de tramites) y anexos de la presente
convocatoria, el registro debe efectuarse en la fecha establecido precisar el codigo del

cargo que postula.

Los postulantes podran obtener las siguientes calificaciones:
v' APTO/A: Cuando el postulante cumple con los requisitos generales y especificos del

puesto.
v" NO APTO/A: Cuando se verifica en la informacion registrada que el postulante no

cumple con uno (01) o mas de los requisitos generales y especificos del puesto.

B. EVALUACION CURRICULAR

EVALUACION DEL SUSTENTO CURRICULAR
La entrega de la Hoja de vida documentada (Curriculum Vitae) en copia simple y legible,
debera efectuarse necesariamente en la fecha y horarios establecidos en el Cronograma,

en la Mesa de partes de la Unidad Ejecutora correspondiente.

El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular es treinta puntos (30), segin la
tabla precedente. Los postulantes que alcancen dicho puntaje se consideran “APTOS?,
para las siguientes etapas. Los postulantes que no acreditan los requisitos minimos seran

considerados como “NO APTOS”
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C. ENTREVISTA PERSONAL

A esta etapa accederan los postulantes que obtengan el puntaje minimo de la etapa

Curricular, en estricto orden de mérito.

Los postulantes que resultes convocado para la etapa de entrevista personal, deberan
concurrir a la sede que se indique, en la fecha y horario sefialados, portando su

Documento Nacional de Identificacion DNI.

D. PUNTAJEFINAL _________

luacic'm curricular (_E) 130

Entrevista personal (EP) 20

40

Puntaje final

Resultado del factor

Los postulantes que hayan superado todas las etapas seran calificados segun el

puesto laboral al que postulan aplicandose la siguiente formula:

Puntaje final = (EC) + (EP). En los casos que corresponda, se asignaran las
bonificaciones establecidas en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad (15%) y Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del

Servicio Militar (10%), segun la etapa que determine la normativa.

Oficina de Recursos

vida documentada

_____________________ Humanos UGEL Espinar
ublacién de la convocatoria | Del 26 de oviembre al 29 de cin
noviembre del 2019 Humanos UGEL Espinar
Presentacion de la hoja de | Del 27 de noviembre al 28 de | Postulante

noviembre del 2019

Del 28 de noviem

T UGEL

omision de la

Evaluacién de la hoja de vida
(desde las 06:00 pm) Espinar
Entrevista y Adjudicacion 29 de noviembre del 2019 Comision de la UGEL
Espinar

XI. OBJETO DE LA CONVOCATORIA (PLAZA VACANTE POR RENUNCIA)

01

ANALISTA EN CONTABILIDAD

"DL-1057 Y R.V.M- 029- ol

TOTAL

04

Espinar, 26 de noviembre de 2019
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa.

Denominacion del puesto: No Aplica.

Nombre del puesto: Analista en Contabilidad

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.

Planificar, ejecutar y validar los procesos técnicos del sistema de contabilidad y monitorear el control de la ejecucion
presupuestaria en la fase de devengado, de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de garantizar la transparencia

presupuestaria.

1 |Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabllidad, de acuerdo a la narmativa vigente.

Ejecutar y validar 1a ejecucion del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias, de acuerdo
& la normativa vigente.

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

4 |Recopilar, procesar y analizar los datos contables e infermacién relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

5 |Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

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

7 |Realizar el cantrol interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables, én el marco de sus competencias.

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

Coordinaciones Internas
Organos y Unidades organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion/Gerencia Regional de Educacion (DRE/GRE)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS,

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

R ]Egresadntal |Si | X |No
jPrimaria D [:I X [Bachiller gg::dot::;gad'Admmls“ac}é”o
cRequiere habilitacion

|Sacundan'a [:] D ITituImf Licanciatura profesional?

A) Nivel Educativo

Tecnica

Basica D |:| |Maestrla lSi I X INO
No aplica

Tecnlqa D D Farasad [:lnrmuu

Superior |

X |L.|nwersalario I:] |Duclorado

_JLWSMo Tideiltscd

No aplica

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto,

Nota: No requigre documentacion sustentatona, su validacidn deberd realizarse en la entrevista personal

Geslion Publica, Contabilidad Publica y Gubernamental, sistemas administrativos del estado, SIAF-SP y otras
herramientas de administracién financiera

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

Nota: Cada curso debean fener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion ne menos de 90 horas.

Cursos y/o programas del Sistema Nacional Contable o SIAF-SP.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
N Avanza N2
s A 5
OFIMATICA abliéa Basico Intermedio o IDIOMAS aplica Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc)
Haojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X
ele)
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)
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DISPOSICIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL EN LAS UNIDADES DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL, A TRAVES DE LA CONTRATACION Y/O RENOVACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en e! sector pablico o privade.
[2 anios.

Experiencia Especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia:
[1 R0,

B, En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requenido en &l sector publico
[1 ano. J

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

Practicants Ausxlliar o 3 > Supervisar! Jete de Areao DG LIS
profesional Asistente l:IAnaI:sta DEspemarlsta Coordinagor Dpta, ranta o Director
* Mencione ofros aspectos complementanios sobre el requisito de exp ; 81 caso existiara algo adicional para el puasto
|Ne aplica.

NACIONALID)

¢ Se requiere nacionalidad peruana? |Si X ]NO
No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria que
permita trabajar en el Perd.

Anote el sustento:

Lugar de prestacion de servicios: [Sede de la UGEL [Indicar direccion de la Sede]
Inicio:
Término:
* Considerar aue sélo se cuenta con recursos presupuestales para un pernodo de sigte (07)
Duracién del contrato: meses.

** Exgepoionalmente, 8l periodo de coniralacion puede ser extendido segun |a disponiblidad
presupuestal de la UGEL (Incluyen los montos, afiliaciones de Ley y otros beneficios que e

correspondan por ley al trabajador). :
*** S& recomienda realizar un contrato con adenda trimestral

S/ 2 600.00 soles.
Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del

i [Colocar otras condiciones gue se consideren pertinentes]
contrato:
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