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CONVOCATORIA CAS N¢ 001-2025- UGEL-E

CONVOCATORIA AL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
DL N2 1057 — POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

FINALIDAD:
Garantizar el normal proceso de seleccidén y contratacién de (09) plaza bajo el régimen especial de
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Contratacidon Administrativa de Servicios - CAS, con la finalidad de contar con el personal idéneo para
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ejecutar acciones orientadas a la administracidon y que permitan garantizar la atencion de los servicios de la
UE 310 - UGEL Espinar, en el siguiente cargo:

Especialista en Tesoreria
Especialista en Abastecimiento

Especialista Almacén

. @
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opt Especialista de Patrimonio
USY =

Especialista en Infraestructura
Especialista de Remuneraciones
Especialista de Presupuesto
Secretaria
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Asistente Administrativo

Il. OBIJETIVOS:

2.1. Orientar la adecuada y oportuna implementacion del proceso de convocatoria, seleccion y
contratacién del personal que prestara servicios bajo el régimen CAS para el afio 2025, en el Area de
Gestion Administracion, Area de Gestidn Institucional y Area de Gestién Pedagdgica de la SEDE de la
UGEL Espinar.

2.2. Establecer criterios estandarizados para la contratacion del personal, garantizando los principios de
méritos, capacidad de igualdad de oportunidades conforme a lo dispuesto en las normas legales
vigentes.

2.3. Facilitar los instrumentos de gestion, las funciones, perfil del puesto y requisitos minimos del personal
gue sera contratado bajo el régimen CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

Ill. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de una persona natural, con aptitud y capacidades necesarias, que respondan al perfil
requerido, bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS POR NECESIDAD
TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO.

IV. ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - ESPINAR

V. DEPENDENCIA
Area de Gestién Administrativa — AGA.
Area de Gestién Institucional — AGI
Area de Gestion Pedagdgica - AGP

VI. BASE NOMATIVA
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

5.1 Ley N2 Ley 32185: Ley de Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

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

5.4 Ley N2 28044, Ley general de Educacién, regulada con el Decreto Supremo N2 011-2012-ED

5.2 Ley de la Reforma Magisterial y su reglamento aprobado a través de DS N2 004—2013-ED, en su Titulo
V, Capitulo XIV “situaciones administrativas, sub capitulo VII”de la licencia sin goce de
remuneraciones”, articulo N2 17 “duracidn de la licencia sin goce de remuneraciones”

5.3 Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el Decreto Legislativo
1029.

5.4 Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
y modificatorias.

5.5 Ley 27492, Ley de prevencidn y sancion del hostigamiento Sexual y su reglamento, Decreto supremo
N2 010-2003-MINDES

5.6 Constitucion Politica del Peru

5.7 Ley N2 27815, Ley de Condigo de ética de la funcion Publica, modificada por Ley N2 28496 y

reglamentad con el Decreto supremo N2 033-05-PCM

5.8 Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

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

5.10 D.S. 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del D.Leg. 1057.

PRECISIONES
Todas las etapas del proceso de contratacidn CAS tiene caracter ELIMINATORIO y se desarrollan segun lo
establecido en el numeral 3 del articulo 3.1 del reglamento del Decreto Legislativo N°1057.
Podran participar en el concurso publico, los profesionales que cumplen los requisitos establecidos en
los perfiles adjuntos, segun plazas publicadas.
El comité formulard un Unico ranking con los postulantes aptos de los resultados finales que no resulten
ganadores de las plazas a las que postulen, quienes podran contratar en estricto orden de méritos, en
puestos del mismo perfil: que queden desiertos, por renuncia, suspension temporal de contraprestacién
por motivos de salud, maternidad u otros de caracter temporal del postulante ganador contratado.
La prestacién de servicio de los postulantes ganadores que suscriban el contrato, serd bajo la modalidad
presencial, dependiendo de las normas vigentes y disposiciones del momento.
Documentos obligatorios a presentar de forma fisica por MESA DE PARTES de la UGEL Espinar, llenando
el formulario respectivo consignando en el “asunto” lo siguiente:
“POSTULACION PARA EL CARGO DE ..o eseess s CONTRATO A PUESTO CAS N2 001 -2025".

Debe presentar los documentos de su hoja de vida y conforme al perfil del puesto, considerando las
siguientes recomendaciones:

El expediente fisico de su postulacidn debe contener lo siguiente:

e Lla solicitud de su postulacion en formato FUT (formulario Unico de tramite), precisando el puesto
al que postula.
e Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI).
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Presentar Declaraciones Jurada, debidamente firmada y huella dactilar. ANEXO 1

Documentos que acrediten formacion profesional, Titulos, grados académicos (formacion
académica), en copia simple, foliados y firmados en cada hoja, segun al cargo al que postula (ver lo
que pide perfil y ficha de evaluacion).

Documentos que acrediten capacitaciones, Diplomados otorgados por universidades y certificados
de capacitacion y/o especializacion. (ver lo que pide perfil y ficha de evaluacién).

Documentos que acrediten experiencia laboral general y especifica, resoluciones y/o contratos de
locacién de servicios certificados o constancias de trabajo (ver lo que pide perfil y ficha de
evaluacion).

EVALUACION CURRICULAR

a.

Se evaluardn los requisitos minimos que deberan presentar debidamente ordenados de acuerdo
a los criterios de evaluacion curricular establecidos, foliados en cada hoja desde el FUT, en la fecha
establecida de acuerdo al cronograma, por mesa de partes de la UGEL Espinar.

La experiencia general y especifica se acredita con resoluciones y/o contratos de locacion de
servicios y/o certificados o constancias de trabajo.

La experiencia general y especifica sera valida desde la fecha de haber obtenido la constancia de
egreso y/o bachiller profesional, no se considera duplicidad en el tiempo de experiencia.

Seran considerados como validos los certificados de cursos especializaciones y diplomados
expedidos en los ultimos 05 afios.

Todo contrato debe ser igual o mayor a 30 dias para ser considerado 1 mes

Los postulantes que acrediten debidamente su condicién de licenciado de las fuerzas armadas y
discapacidad tienen derecho a una bonificacién adicional del 10% sobre el puntaje final obtenido
del proceso de evaluacion.

Toda documentacion presentada por el postulante, estara sujeta a fiscalizacidn posterior.

7.7. CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION.
Tendran un maximo y un minimo de puntaje distribuyéndose de la siguiente forma:

PUNTAIJE PUNTAIJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 70
ENTREVISTA PERSONAL 20 30
TOTAL 100

CRITERIOS DE EVALACION
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I. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA

ITEM ETAPAS DEL PROCESO RESPONSABLE INICIO FIN

1 Aprobacidén de la convocatoria | UGEL - Espinar 23/12/24 23/12/24

CONVOCATORIA

2 Publicaciéon de la convocatoria | UGEL - Espinar 24/12/24 06/01/25
en la pagina de PERU TALENTO

3 Publicacién de la convocatoria | UGEL - Espinar 24/12/24 06/01/25
en la pagina web y otros
medios de la UGEL - Espinar

SELECCION DEL PERSONAL

4 Presentacion de expedientes | POSTULANTE 26/12/24 06/01/25
por mesa de partes

5 Calificacion y evaluacion de | UGEL — Espinar 07/01/25 08/01/25
expedientes

6 Publicacion de resultados | UGEL — Espinar 08/01/25 08/01/25
preliminares de evaluacion de
expedientes

7 Presentacion y absolucion de | POSTULANTE 09/01/25 09/01/25
reclamos de la evaluacién de | UGEL — Espinar
expedientes con presencia del
postulante

8 Publicaciéon de Aptos para la | UGEL— Espinar 10/01/25 10/01/25
entrevista personal

9 Entrevista Personal POSTULANTE 13/01/25 13/01/25

UGEL - Espinar

10 Resultados Finales UGEL — Espinar 13/01/25 13/01/25

11 Adjudicacion de plazas UGEL - Espinar 14/01/25 14/01/25

EMISION DE CONTRATO

12 Informe de la comisidon y | UGEL - Espinar 15/01/25 15/01/25
emision de la hoja de contrato
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CARGOS Y/O PUESTOS VACANTES

CANT CARGO AREA
01 Especialista en Tesoreria AGA
02 Especialista en Abastecimiento AGA
03 Especialista Almacén AGA
04 Especialista de Patrimonio AGA
05 Especialista en Infraestructura AGI
06 Especialista de Presupuesto AGI
07 Especialista de Remuneraciones AGA
08 Secretaria AGP
09 Asistente Administrativo AGA

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. La omisidén de algun tipo de documento minimo obligatorio excluye automaticamente al postulante.

b. El postulante podrd presentarse una plaza de la convocatoria vigente, segun el registro de la Of. De mesa
de partes de la UGEL -Espinar.

c. Los aspectos no contemplados en la presente convocatoria seran resueltos por la comision.
Al momento del reclamo no se admitiran adicionar documentos
El cuadro de méritos final se obtendra de la sumatoria de puntajes obtenidos en la evaluacion de la hoja
de vida y la entrevista personal, debiendo obtener el puntaje minimo en las 2 etapas de la evaluacion.

f. En caso que, algin miembro tenga algun grado de parentesco con los postulantes, dicho miembro se
abstendrd a evaluar al postulante, segun lo establece la Ley del procedimiento administrativo Art. N2 77.

g. Se declara plaza desierta cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos
obligatorios y/o no alcance el puntaje minimo requerido.

h. El postulante que no se presente a la entrevista personal, sera automaticamente descalificado.
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ANEXO 01.
DECLARACION JURADA
YT 0o L3OO O RSSO
o%_ De mi consideracién:
QUIBN SUSCIIDE, oottt ettt sr et e e s es aereer s con Documento Nacional de Identidad N¢
...................... Con RUC N2 , CON dOMICIHIO BN oottt ettt ee et st ste e eseaeenees, S@
.. presenta para postular en la convocatoria CAS N2 ............ 2025 UGEL Espinar, para el proceso de Contratacion de
Q'G\‘%;::A}fogse Servicios AdMINISTIAtIVOS T ..c.vueviviiceierie sttt et seies st et s aes e et b senssessens , ¥ declaro bajo juramento que:
G, C}v) .
55
(3]
80

2£2] 1. No habersido condenado por delitos consignados en la Ley N2 29988

2. No registrar sanciones administrativas ni encontrarme inhabilitado para contratar con el Estado o para
ejercer la funcién docente.
No Tener Inhabilitacion Vigente Segln Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD
No haber sido condenado por delito doloso o estar suspendido o inhabilitado judicialmente
No registrar antecedentes penales ni judiciales al momento de la convocatoria.
Contar con disponibilidad de tiempo para el cumplimiento de las funciones y responsabilidades.
No percibo ni percibiré del Estado mas de una remuneracion, retribucién, emolumento y cualquier tipo
de ingreso por ser incompatible la percepcién simultanea de remuneracién y pensidon por servicios
prestados al Estado.
8.  Gozar de buena salud.

Noukw

En caso de resultar falsa la informacidon que proporciono, me sujeto a los alcances establecidos en el articulo
4112 del Codigo Penal, concordante con el articulo 322 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Firma del postulante

Hualla digital
(=)
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FICHA DE CALIFICACION A

APELLIDOS Y NOMBRES: ......oootiiiiiiiiiiiiiiiici s

T
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AN PUNTAIJE PUNTAIJE PUNTAIJE
E DE
dNZ\T‘E\ CRITERIO SCRIPCION MIN MAX OBTENIDO
AN
LIS Copia de DNI S| NO
=%|Documentacion
SFpinima obligatoria | copia de Titulo de S| NO
Declaracién Jurada (anexo 1) S NO
Titulado 13 pts
Estudios de post grado Maestria o
Formacion académica | Doctorado 20 pts
En Gestion Publica, proyectos, 7 pts
administracion y/o afines.
Con titulo (5Pts), estudios concluidos
(3pts), estudios (1pt)
Especializacion y/o Diplomado a fines
al cargo (3pts) por c/u max 09 9 pts
diplomas 18 pts
Conocimientos Cursos de capacitacién afines al cargo 9 pts
(3pts) por c/u max. 03 cursos
Cursos en ofimatica, procesador de
textos, hoja de calculo, y programas a 2 pts 2 pts
fines al cargo (2Pts)
12 meses 10 pts
Experiencia general 2 a3 afos 12 pts 14 pts
sector publico y/o
privado. 4 a més afios 14 pts
12 meses 10 pts
Experiencia especifica 1a 2 afios 14 pts 16 pts
sector publico y/o
privado. 3 a mas afios 16 pts
TOTAL, PUNTAIJE
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ESPECIALISTA EN TESORERIA

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA-AGA

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Tesoreria para la Unidad de
Gestion Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacion, desplazamiento, compensacién y
beneficios del personal del ambito de la UGEL, en el marco de la normatividad vigente, para contribuir con
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.

REQUISITOS DETALLES
FORMACION Titulado Profesional en Administracion, Contabilidad.
ACADEMICA, Colegiado y habilitado
GRADO
ACADEMICO  Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 03 Afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 02 Aiios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.
OTROS e Conocimiento y manejo de las normas que regulan el Sistema Nacional

REQUERIMIENTOS de Tesoreria.
e  (Capacitacion en Gestion Publica.
e Capacitacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -

SIAF o temas relacionados al cargo a desempeniar.

HABILIDADES (0]
COMPETENCIAS

Planificacidn, Autocontrol, Creatividad e innovacién, Empatia y Comunicacion
oral.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Registrar los ingresos en el aplicativo SIAF-SP relacionadas a las actividades de Tesoreria de la
UGEL, en base a la normativa vigente en la materia, con la finalidad de contar con un correcto
seguimiento y control de la ejecucion.

e Registrar los giros de los expedientes devengados en el aplicativo SIAF-SP de la UGEL, a través
de abonos mediante cuentas interbancarias (CCl), a fin de cumplir con las obligaciones de pago.

e Elaborar los Papeletas de Depdsito de T-6 por concepto de devoluciones por saldos de viaticos
no utilizados o recupero de pagos en exceso de la UGEL, a fin de ser revertidos al Tesoro Publico.
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e Registrar en forma mensualizada en el aplicativo SIAF-SP de la UGEL, la informacién del
calendario de pago por cada fuente de financiamiento, con la finalidad de contar con los
recursos financieros cada mes.

e Elaborar las notas de Pago y Recibos de Ingreso de Tesoreria, para mantener actualizada la
documentacion de Tesoreria que administra la UGEL.

e Revisar los documentos sustentatorios para la fase del pago de remuneraciones como son:
Planillas de pago, listado de cheques, listado de la cuenta Teleahorro, Resumen IBM de la
Ejecucion Financiera, asi mismo firmar cheques de Remuneraciones, Encargos, y otras cuentas
corrientes.

e Revisar las conciliaciones de las planillas de remuneraciones con los certificados de reembolso
que emite ES-SALUD, firmar el acta de Conciliacion del pago de subsidios.

e Realizar otras funciones en materia de su competencia, que le asigne el director o jefe
inmediato.

/ ESPNF@
cuscS.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL - Espinar, Area de Gestién Administrativa.

SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2, 864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi
como toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES Necesidad transitoria (temporal)

ESENCIALES DEL TRABAJO
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ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA — OFICINA DE ABASTECIMIENTO.

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Abastecimiento para la
Unidad de Gestion Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:
Ejecutar y supervisar los procedimientos referentes a la vinculacidn, desplazamiento, compensacion y
beneficios del personal del ambito jurisdiccion del UGEL, en el marco de la normatividad vigente para
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional de las carreras de Contabilidad, Administracin,
GRADO ACADEMICO Y/O | Economia y/o Ingenierias.

NIVEL DE ESTUDIOS Colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e (03 Afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 02 Afios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.

OTROS REQUERIMIENTOS e  Especializacion o diplomado en administracion y tesoro publico.

e Certificacion y/o Diplomado en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF) y el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA).

e Conocimiento en la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

e Conocimiento de la Ley de Contrataciones.

e Habilitaciéon en OSCE nivel intermedio.

e Conocimiento en el flujo administrativo.

e ofimatica, etc.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS e Adaptabilidad.

e Anilisis:

e (Creatividad/innovacion
e Autocontrol.

e Negociacion.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Elaborary supervisar en el Plan Anual de Contrataciones del Estado.

e Elaborar expedientes de contraccion estudio de posibilidades de mercado y demas
actos preparatorios correspondientes a los procedimientos de seleccidn y contratacion
de acuerdo con el Plan Anual de Contrataciones.
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e  Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde
la UGEL a las Instituciones Educativas.

e Coordinar y supervisar de corresponder la ejecucidn de las actividades de compras y
contrataciones enmarcadas en la Ley de Contrataciones de acuerdo con la normativa
vigente.

e Ejecutar el pago de los servicios basicos de las I.E de manera oportuna.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL — Espinar, Area de Gestion Administrativa.

SERVICIOS

DURACION DEL 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.
CONTRATO

REMUNERACION S/. 3,664.19 (Tres mil seiscientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL TRABAJO
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ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA — OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Control Patrimonial para
Unidad de Gestion Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:

Preparar, coordinar y ejecutar la identificacidn, clasificacién de los bienes patrimoniales de las II.EE. del
ambito de la UGEL y de la sede de la UGEL-Espinar, con la misidn de tener un inventario y control total de
los bienes inmuebles y equipos que se poseen.

4. FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional de las Carreras de Administracién, Contabilidad y
GRADO ACADEMICO Y/O Derecho.
NIVEL DE ESTUDIOS

Colegiado y Habilitado.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 03 Afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 02 Afios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.

OTROS REQUERIMIENTOS e Conocimiento de inventario de bienes inmuebles.
e Conocimiento en ofimdtica, Exel nivel intermedio.
e Conocimiento en el flujo administrativo.

HABILIDADES O e Iniciativa y vocacioén de trabajo.

COMPETENCIAS e Vocacién de servicio.

e Alto sentido de responsabilidad y orden.

e (Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Realizar el registro de bienes inmuebles patrimoniales en el SIGA-MEF Modulo Patrimonio y
(SINABIP) del Médulo Muebles.

e Apoyar en la elaboracion de la documentacién para el traslado de bienes muebles.

e Apoyar en la asignacién de bienes patrimoniales al personal de la institucion y archivo de la
documentacion correspondiente.

e Apoyar a la identificacidon y clasificacion fisica de los bienes para el alta, baja transferencia,
donaciones, excedentes de terceros y otros bienes de las II.EE. y de la UGEL.

e Preparar la informacién requerida en el ambito de su competencia.

e Trabajo en equipo, orientacién por resultados, capacidad de andlisis, relaciones interpersonales,
Comunicacidn y tolerancia a la presion, Proactividad.
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GOBIERNC REGIONAL

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UGEL — Espinar, Area de Gestién Administrativa

DURACION DEL
CONTRATO

03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.

REMUNERACION
MENSUAL

S/. 2, 864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO

Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL TRABAJO

Necesidad transitoria (temporal)
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ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

1. UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL - INFRAESTRUCTURA

2. OBIJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Infraestructura para Unidad

de Gestidn Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:

Elaborar, ejecutar, validar y supervisar las actividades en materia de infraestructura y equipamiento de las
instituciones educativas de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de mejorar la infraestructura de
las instituciones educativas del ambito de jurisdiccion de la UGEL-Espinar.

4. FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional en las carreras de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
GRADO ACADEMICO Y/O Colegiado y habilitado.
NIVEL DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 05 Afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 03 Afios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.

OTROS REQUERIMIENTOS e  Especialista en saneamiento fisico legal de Locales Escolares.
e Especialista en formulacion de planes y proyectos de
infraestructura.

e Conocimiento en la elaboracion de expedientes técnicos.
e Conocimiento en Gestion Publica.

e Conocimiento en Seguridad y Salud Ocupacional.

e Conocimiento y dominio de software, CMMS.

HABILIDADES O e |Iniciativa y compromiso de trabajo.
COMPETENCIAS e Alto sentido de responsabilidad y orden.

e Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Elaborar informe técnico de diagndstico de la situacion actual de la infraestructura y
equipamiento de las instituciones educativas del ambito de la jurisdiccién de la UGEL.

e Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar en calidad
de inspector o residente en su construcciéon y mantenimiento, coordinacién y con el apoyo de
la DRE/GRE, gobierno local y regional.
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e Monitorear y verificar los locales escolares de la jurisdiccion de la UGEL, con la finalidad de

4

‘ asegurar el uso de los recursos para el mantenimiento preventivo de los locales escolares, hasta
A; la devolucién de los expedientes de gasto.
\”L% e Brindar asistencia técnica a los directores de las II.EE. sobre el coste de los recursos para el
g mantenimiento preventivo y el uso del aplicativo (Mi Mantenimiento).
N e  Realizar seguimiento y asistencia técnica en el marco de la ejecucion de los recursos transferidos
e para mantenimiento de las II.EE.
5:),26 e \Verificar el estado de la infraestructura y de los servicios basicos de las IIl.EE. del ambito de
oy ’%‘ jurisdiccién de la UGEL.
m :r;’c'_v e Elaborar previo diagndstico de los planes de intervencidn para la mejora de la infraestructura
AGA S8 de la sede de la UGEL.
‘ ESP‘N% e Coordinary planificar la elaboracion de los Instrumentos de Gestion de la UGEL.

CusC>- e Coordinary planificar la elaboracién de los Instrumentos de Gestién de la UGEL.

LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL — Espinar, Area de Gestidn Institucional

SERVICIOS

DURACION DEL 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcion a la necesidad.
CONTRATO

REMUNERACION S/. 2, 864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL TRABAJO
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ESPECIALISTA EN ALMACEN

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA - OFICINA DE ALMACEN

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista en Almacén para la Unidad de

Gestion Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:

Mantener el control de los registros de ingresos y salidas de bienes de acuerdo a la normativa vigente, con
el objetivo de la gestidn de inventarios y evaluacién de Stock fisicos a finde determinar la condicione en
gue se encuentran, asi como de su proteccidn y custodia de los bienes y materiales existentes en Almacén.

4. FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la

Institucion.

REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional en las carreras de Administracién y/o Contabilidad.
GRADO ACADEMICO Y/O Colegiado y habilitado
NIVEL DE ESTUDIOS:

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 05 Afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 4 Afos en el sector publico, puesto o cargo al que postula.

OTROS REQUERIMIENTOS e Especialista de los programas del SIGA y SIAF.

e Conocimiento basico en computacién, manejo del OFFICE
(procesador de textos, hojas del célculo).

e Conocimiento de la Ley de contrataciones.

e Conocimiento de la Gestidn Publica.

e Conocimiento en Control De Inventarios Y Almacenes.

e  Ofimatica, Excel nivel intermedio.

HABILIDADES (0] e |Iniciativa y compromiso de trabajo.
COMPETENCIAS e  Anilisis y Autocontrol.

e Organizacion de la Informacidn y empatia.

e Capacidad para trabajo en equipo y bajo presion.
e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recibir y verificar los materiales que llegan al almacén, asegurando que se ajusten a las
especificaciones y cantidades solicitadas.

e Almacenar y organizar los bienes y materiales de manera eficiente, asegurando su facil acceso
y localizacion.

e Realizar un control permanente de los inventarios, actualizando registros en el Sistema De
Gestion Administrativa (SIGA) y reportando cualquier desviacién o irregularidad.
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Distribuir los materiales a las diferentes areas de la UGEL-Espinar e Instituciones Educativas,
segun sea necesario.
Coordinar con el area de Logistica para asegurar que los pedidos se realicen de manera oportuna

y eficiente.

e Mantener el almacén en buen estado, asegurando su limpieza, organizacién y seguridad.

e Elaborar reportes y andlisis sobre el movimiento de inventarios, identificando areas de mejora
y oportunidades de optimizacion.

e  Utilizar sistemas de gestion de inventarios para controlar y monitorear los niveles de stock de
materiales educativos.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE

UGEL — Espinar, Area de Gestién Administrativa.

SERVICIOS

DURACION DEL 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcion a la necesidad.
CONTRATO

REMUNERACION S/. 2, 864.19 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO

Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL TRABAJO

Necesidad transitoria (temporal)
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ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA — OFICINA DE REMUNERACIONES

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Remuneraciones para Unidad
de Gestidn Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:
Gestionar el pago de remuneraciones y prestaciones de seguridad social de los trabajadores de la
UGEL Espinar e Il.EE. de acuerdo con contrato y legislacién laboral vigente.

FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional de las carreras de Administracién y Contabilidad.
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS:
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 05 Aiios en el sector publico y privado

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 03 Aiios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.
e 02 Aiios en manejo del MCPP-Web.

Colegiado y habilitado

OTROS REQUERIMIENTOS e Especialista técnico en el manejo del SUP y SIAF en el mddulo
WEB.

e Conocimiento de la Ley de Remuneraciones del Sector Publico.

e Conocimiento del sistema de Gestion de Recursos Humanos
(SGRH).

e Conocimiento y manejo de sistemas computarizados.

e Manejo de ofimatica a nivel intermedio.

HABILIDADES O e |Iniciativa y compromiso de trabajo.
COMPETENCIAS e Sociabilidad y trabajo en equipo, Bajo Presion
e Habilidades comunicativas.

e Capacidad de coordinacion y analisis.

e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR
e Planificar y garantizar el pago oportuno de las planillas de personal administrativo y
personal docente activo y cesante del ambito de la UGEL.
e Elaborar las planillas de Remuneracién de los trabajadores SEDE de la UGEL de Espinar en
los plazos establecidos.
e  Procesar las planillas de remuneracién en el Sistema Unico de Planillas (SUP).
e  Realizar registros de carga de informacion en el MCPP- Modulo WEB.
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e Conciliary declarar el PDT PLAME de los trabajadores de la SEDE e Instituciones Educativos
de la UGEL - Espinar.

e Coordinar con el especialista de Recursos Humanos la emision de los listados de
remuneraciones.

e Atender los reclamos de personal y participar en la elaboracion de proyeccion de sueldos y
salarios para ser considerados.

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

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL — Espinar, Area de Gestién Administrativa.

SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO | 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.
REMUNERACION S/. 2, 814.64 (Dos mil ochocientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES | Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL TRABAJO
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL — OFICINA DE PRESUPUESTO

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un Especialista de Presupuesto para la Unidad
de Gestidn Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y supervisar a las actividades programadas segun la norma de contrataciones de la UGEL, en una
visidn de logro de productos resultados y su uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos del Estado
a fin de garantizar el cumplimiento del procedimiento de seleccién el cumplimiento de procedimientos de
seleccion y cumplimiento de Abastecimiento de bienes y servicios de las Unidades Organicas de la UGELy
las I.E de la jurisdiccidn.

FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.

REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional de las carreras de Administracion, Contabilidad y/o
GRADO ACADEMICO Y/O Economia.

NIVEL DE ESTUDIOS: Colegiado y Habilitado.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 05 Aios en el sector publico.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 03 Aiios en el sector publico, puesto o cargo al que postula.

OTROS REQUERIMIENTOS e Especialista en Gestidn publica, Presupuesto Publico

e Especialista de la Normatividad del Presupuesto Publico, manejo
de mddulos, Sistema Integrado De Administracién Financiera
SIAF-SP, SIAF - Web.

e Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

e Conocimiento del Médulo de Programacion.

e Conocimiento del Médulo de Recoleccidn de Datos.

e Conocimiento en Ofimatica Nivel Intermedio.

HABILIDADES O e |Iniciativa y compromiso de trabajo.
COMPETENCIAS e Sociabilidad y trabajo en equipo, Bajo Presion
e Habilidades comunicativas.

e Capacidad de coordinacion y analisis.

e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR
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e Evaluar el otorgamiento de Disponibilidad presupuestal para los planes de adquisicién de
bienes y servicios que necesite la UGEL.

e Garantizar el pago oportuno de material educativo y fungible desde la UGEL hasta las II.EE

e Planificar y garantizar el pago oportuno de las planillas de personal administrativo y personal
docente activo y cesante del ambito de la UGEL.

e Ejecutar el pago de servicios basicos de las I.E. de forma oportuna

e Asegurar la emisidn oportuna de viaticos y pasajes para el personal de la UGEL

/;Q"@ﬁf\éo%?;@% e  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionados a la misién del puesto.
& r“b )y A
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LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL — Espinar, Area de Gestién Institucional
SERVICIOS
DURACION DEL 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.
CONTRATO
REMUNERACION S/. 3,764.19 (Tres mil seiscientos sesenta y cuatro 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL TRABAJO




- GOBIERNO REGIONAL DE CUSCO

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CUSCO

UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE ESPINA
- PLAZOLETA UNIDAD VECINAL S/N - ESPINAR TELF. 084-301101

SECRETARIA/O

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION PEDAGOGICA — SECRETARIA/O

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente es para la contrata de los servicios de un secretario/a para el Area de Gestidn
Pedagdgica de la Unidad de Gestidn Educativa Local Espinar.

MISION DEL PUESTO:
Realizar la atencion de consultas de la comunidad educativa y elaborar documentacion relacionada a la
direccion, con la finalidad de contribuir en la calidad de atencién al usuario del ambito de la UGEL Espinar
y facilitar la gestidn del equipo directivo.

4. FINALIDAD PUBLICA:
Garantizar los servicios de manera constante y asi optimizar la eficiencia en las operaciones de la
Institucion.
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional Técnico de las carreras de Secretariado Ejecutivo,
GRADO ACADEMICO Y/O Administracién de Empresas y Contabilidad.
NIVEL DE ESTUDIOS:

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 03 Afos en el sector publico.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
e 02 Afios en el cargo del Area de Gestién Pedagdgica.

OTROS REQUERIMIENTOS e Conocimiento en redaccion de diversos documentos
administrativos.

e Conocimiento en la elaboracién de resoluciones administrativas
puestos a su consideracion.

e Conocimientos en ofimdtica nivel intermedio.

e Conocimiento en Gestion Publica.

HABILIDADES O e Comunicacion empatica.

COMPETENCIAS e  Proactividad.

e Asertividad.

e Resiliencia.

e Organizacion de informacion

e  Planificacion y control

e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR

e Recibir y atender al publico en general en asuntos relacionados a las funciones del Area de
Gestion Pedagogica.

e Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos que ingresen o egresen a
la oficina.

e  Evaluar y monitorear el desempefio académico de las Instituciones Educativas.
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e Elaborar informes y reportes sobre el Desempefio Académico y la Gestion Educativa de su

P
ST e f O jurisdiccion
f \ 3 e Garantizar el proceso administrativo de las Instituciones Educativas.
D2 ﬂ#‘““&m e  Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionados a la misién del puesto.
0/’1’/1 SR o
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CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE | UGEL — Espinar, Area de Gestidon Pedagdgica

SERVICIOS

DURACION DEL 03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.
CONTRATO

REMUNERACION S/. 2,064.19 (Dos mil sesenta y cuatro /100 soles) mensuales, los cuales
MENSUAL incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL TRABAJO
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TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANICA QUE REQUIERE EL SERVICIO:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA- OFICINA PERSONAL

OBJETO DEL SERVICIO:
El objeto del presente, LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL ESPINAR requiere contratar los servicios
de un Técnico Administrativo de la Unidad de Gestion Educativa Local Espinar.

FINALIDAD PUBLICA:
Atencidn al usuario y drea que corresponda.

MISION DEL PUESTO:
Recepcionar, analizar y sistematizar la informacién documentaria del area correspondiente.

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, | Titulado Profesional Técnico de las carreras de Secretariado Ejecutivo,
GRADO ACADEMICO Y/O Computacién informatica y Contabilidad.
NIVEL DE ESTUDIOS:
EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL:
e 03 Afios en el sector publico.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

e 02 Afios en el sector publico, puesto o cargo al que postula en
areas administrativas.

OTROS REQUERIMIENTOS e  Conocimiento en computacién.

e Amplia experiencia en labores de areas administrativas.

e Conocimiento en redaccion de diversos documentos
administrativos.

e Conocimiento en la elaboracién de resoluciones administrativas
puestos a su consideracion.

e Conocimientos en ofimatica nivel intermedio.

e Conocimiento en Gestion Publica.

HABILIDADES O e Comunicacion empatica.

COMPETENCIAS e Proactividad.

e  Asertividad.

e Resiliencia.

e  Organizacion de informacion

e  Planificacion y control

e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
e Lealtad institucional.

FUNCIONES A DESARROLLAR
e Recepcionar, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la
documentacion que ingresa y sale del area.
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e Redactar, digitar segln las indicaciones del jefe de Area la correspondencia, preparar la
documentacion para el despacho y presentarla para la firma correspondiente.

e Sistematizar el registro de expedientes y archivos de la oficina correspondiente.

e Realizar el seguimiento y control, orientar e informar al publico usuario sobre la situacion de la
documentacion que se encuentra en tramite.

e  Remitir y recibir los documentos correspondientes.

e Sentar acta de cada una de las reuniones que realiza el drea correspondiente.

e Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y acervo
documentario del area, asi como mantener actualizado el inventario correspondiente.

e Otras funciones de su competencia que le encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UGEL — Espinar, Area de Gestién Administrativa.

DURACION DEL

03 meses sujetos a prorroga o renovacion en funcién a la necesidad.

CONTRATO
REMUNERACION S/. 2,564.19 (Dos mil quinientos sesenta y cuatro con 19/100 soles)
MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contratado bajo esta modalidad.

MODALIDAD DE TRABAJO

Modalidad Presencial.

OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL TRABAJO

Necesidad transitoria (temporal)




