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“Decenio de la Igualdad de Op
“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y
Ayacucho.”

PROCESO CAS N° 019-2024-UGEL - PARURO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

NECESIDAD TRANSITORIA.
PLAZAS A CONVOCAR:
N° PLAZAS Cant.] Monto |
01 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO-PATRIMONIO 01 | 2,314.19
02 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ALMACEN 01 | 2,314.19]
ENTIDAD CONVOCANTE:
¢ UGEL PARURO

MARCO NORMATIVO

Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 29973 - Ley General de la persona con discapacidad, y su reglamento, aprobado por
el Decreto Supremo N°002-2014-MIMP.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N? 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

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

Decreto Legislativo N¢ 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula ElI Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.



.ﬂ'

Reglamento del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado

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

Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE de fecha 29 de
diciembre de 2017. = Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 034-2019-SERVIR-PE de
fecha 06 de marzo de 2019.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE de fecha 25 de agosto de
2022.

RM 208-2009-PCM - Transferencia del acervo documentario referido al empleo publico, del
acervo documentario y del sistema electronico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, de la Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de
Ministros a la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

'd) DOCUMENTOS A PRESENTAR

N : / S El postulante deberé de presentar los siguientes documentos debidamente foliados, en el

siguiente orden:

01.
02.

03.
04.
05.
06.
07.
08.

FUT ylo solicitud de postulacion
Ficha de Inscripcion Virtual (ficha impresa) link
https://www.ugelparuro.gob.pefinscripcion/
Copia de DNI
Anexo 01
Anexo 02
Anexo 03
Ficha RUC
Hoja de vida documentada, orden de presentacion de documentos:
e Formacion académica.
 Capacitaciones; diplomados y/o cursos (Solo se considerara del 2019 al 2024)
en caso de cursos minimo 24 horas y en caso de diplomados y/o
especializaciones minimo de 100 horas.
e Experiencia General.
e Experiencia Especifica.

Consideraciones en la presentacion de la hoja de vida:

El postulante sera responsable de los datos consignados en su hoja de vida, en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, deberd tener presente lo siguiente al momento de postular:

- Leer previamente las bases del presente proceso CAS y de considerar que relne los
requisitos del Perfil del Puesto.

- De la Ficha de inscripcion en el link ( https://www.ugelparuro.gob.pefinscripcion/ ), se precisa
que; el postulante debera de registrarse de manera virtual antes de presentar su expediente
fisico, por ello debera de imprimir la ficha de inscripcion generada por el Formulario e adjuntar
al expediente del postulante.

- La postulacion sera de manera presencial, estara habilitada sélo los dias indicados en el
cronograma de la convocatoria.



- Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

- Debera revisar la informacion consignada antes de presentar la hoja de vida, pues una vez
registrada su postulacion, no podra realizar ningtin cambio posterior por error, omisién u otro en
la postulacion. Esta informacion debe guardar relacion con la documentacion que se
sustente en la fase de Evaluacion Curricular.

- Con respecto a la presentacion de expedientes, las copias tienen que estar de manera legible,
. foliada y firmada todas las hojas de la hoja de vida.
’ - El postulante sera responsable del seguimiento del proceso de convocatoria.
: / - No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto.
- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o
_ \ el de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.
\% Consideraciones en el proceso de la entrevista;
- Los candidatos deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion
/ del proceso:
X - Los candidatos deberén presentarse a la hora indicada de acuerdo al cronograma y hora
\i = establecida, en caso el candidato no se presente en dicha hora, sera considerado como No Se

~\ - Los documentos ingresados fuera de horario, se consideraran como NO PRESENTADO

./-

Presento (NSP), dejando constancia a través del libro de actas.
0\ - El candidato convocado para esta fase, debera presentarse a la entrevista Personal portando su
N DNI.
i - En caso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato queda
s eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan
adoptar.
- El candidato sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en
la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la
convocatoria.

c

e) FORMA DE PRESENTACION

Cada postulante debe enviar lo estipulado en las correspondientes bases del concurso de forma
presencial por mes detallando el proceso CAS y especificando la plaza que se presenta
- La foliacion es de manera numérica (nimeros naturales) de acuerdo al siguiente modelo. El
postulante tendra que tener en cuenta el siguiente orden en la foliacion:

,_.
[ |
!
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Requisitos para postular

Podran participar en el concurso publico los postulantes que cumplan con los requisitos
minimos establecidos en los perfiles de puestos sefialados en la presente convocatoria; el
postulante que no cumpla con los requisitos sera declarado NO APTO en consecuencia

depurado.

f) CRITERIOS PARA LA ETAPA DE EVALUACION

ETAPA DEL CONCURSO

pm por mesa de partes de la UGEL-Paruro

PESO PUNTAJE PUNTAJE
) MINIMO MAXIMO
| EVALUACION CURRICULAR (EC) 60 35 60
Formacion Académica 13 22
Experiencia General 11 13
| Experiencia Especifica 9 15
Cursos o Estudios de Especializacion o 02 ) 16
ENTREVISTA PERSONAL (EP) a0 ] 20 40
" Conocimiento para el puesto N 10 20
Habilidades y competencias 10 20
PUNTAJE FINAL 100 55 L S 00sRE
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
N° FECHA RESPONSABLES
ETAPAS DEL PROCESO E. T
. | Aprobacién de Bases Complementario del proceso CAS - 02/07/2024
% Sede UGEL Paruro
S\ - — - _ —
= _—
éy Publicacién de la convocatoria en SERVIR (Talento Pert) Comision CAS
.-:Jg:'/ como también enla Pagina Web de la institucion y pizarrin 15/07/2024
'E.';J institucional: http://www.ugelparuro.gob.pe
o
i —
S
E Presentacion del Curriculum Vitae(CV) de Io’s. postulantes 16/07/2024 al
o por Mesa de Partes de la UGELParuro, en fisico de 1710712024 Mesa de Partes UGEL
% manera presencial hasta las 5:00 pm. 107
o
Verificacion y cumplimiento del perfil requerido para la Comisic
z omision CAS
‘© | plaza convocada. 18/07/2024
3
ﬁ ' Evaluacion y publicacién preliminar de resultados del CV Il
® | enlaPagina Web institucional. 18/07/2024 Comision CAS
Presentacion de reclamos presencial de 09:00 A.M. a 12:30 o
19/07/2024 Postulante




Absolucién de reclamos presencial a partir de 14:30 pm 19/07/2024 | Comision CAS
hasta las 16:00 pm UGEL-Paruro |
T Publicacion de aptos para la entrevista personal 19/07/2024 | Comision CAS
7 Entrevista personal (PRESENCIAL) 10:00 am en el 99/07 | o
7 auditorio de la UGEL - Paruro. Ll Comision CAS
" Publicacién de resultados finales en la P_égina Web 22/04/2024 | _Comisién CAS
institucional y periodico mural de la entidad. B
z
g Adjudicacion de plazas 08:00 am 23/07/2024 Comisién CAS
<
9 - e _ = -
=
= | Suscripcion de contrato de servicios A partir del
I
2 personales. 9310712004 Responsabie de persona

h) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

e Declaratoria del proceso como desierto

(o2

ol
<)

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
e Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
NG ¢. Otras debidamente justificadas.

e Precisiones importantes.

- Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran
durante el proceso de seleccion y contratacion, sera resuelto por la Oficina de
Administracion y Personal o por el Comité de Evaluacién, segun la etapa que
corresponda.

- La UGEL Paruro da por entendido que los postulantes o candidatos a la presente
convocatoria han tomado pleno conocimiento de las bases, requisitos y
especificaciones para su admision y cumplimiento desde su postulacion, asimismo, es
de absoluta responsabilidad del candidato el seguimiento permanente del desarrolio de
cada una de las fases y etapas del proceso de seleccién y contratacion, de acuerdo al
cronograma de la convocatoria, a través del portal web de la UGEL Paruro.

- En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de ser el
caso, este sera eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.




Tals

INFORMACION A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA:

Para el caso de requerir: Se acreditara con (*): |
- Secundaria completa. Copia simple de certificado de estudios.
- Estudios técnicos o universitarios, maestria | Copia simple de la constancia o certificado de
o doctorado. estudios, u otro documento expedido por el

centro de estudios y validado por la autoridad |
| competente que acredite lo solicitado en el
perfil (ciclo, semestre o afios académicos).

| - Situacion de egresado/a, o estudios Copia simple de la constancia o certificado de
concluidos, sea técnico, universitario, egreso, u otro documento expedido por el
maestria o doctorado. centro de estudios y validado por la autoridad

competente que acredite la situacion de
egresado/a o los estudios concluidos.

- Titulo técnico superior Copia simple del diploma de titulo de la
L B especialidad solicitada en el perfil.

- Titulo técnico bésico Copia simple del diploma de titulo de la
_ | especialidad solicitada en el perfil

- Grado de bachiller, magister o doctor. Copia simple del diploma de grado académico

- de la especialidad solicitada en el perfil.

- Titulo profesional universitario Copia simple del diploma de titulo de la |
| especialidad solicitada en el perfil.

- Con colegiatura y habilitacion vigente Copia simple del certificado de habilitacion y/o

sustento del reporte web de la escuela que se
- encuentre habilitado (En caso se requiera).

- Experiencia laboral. "Copia simple de constancias ias y/o certificados |
de trabajo y/o resoluciones de designacion y/o
contratos y/o adendas y/o boletas y/o ordenes
de servicio.

Los sustentos deben indicar cargo, fecha de |
inicio y fin y cargo.

- Diplomado o programa de especializacion. Copia simple del diploma, constancia ylo
certificado expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente, y que se
encuentren concluidos. Importante: -Cuando
no se precise el minimo de horas enel
requisito del Perfil del Puesto, el diplomado o
programa de especializacién debera
acreditar un minimo de cien (100) horas.

| - Curso Copia simple del diploma, constancia y/o
certificado expedido por el centro de estudios
y validado por la autoridad competente.
Minimo de 24 horas. Los certificados deben
tener vigencia maxima de 05 afios (2019-
| 2024).

i) BONIFICACIONES

e Bonificacién por Discapacidad
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion,
tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.



o Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en
_ un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personaly que
N haya alcanzado
NN\ el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del
‘ 10% en el puntaje total.

- Si elfta postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas en los numeral
2.4.1y2.4.2; estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el
puntaje total.

o Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°
27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
Ul evaluacion, a losfias postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha
St condicion, debiendo, ademas
A {l\ Ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
| Deporte.

- Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
“Nivel 1: Deportistas que hayan part|C|pado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y
— ! se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas,
N\ mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%
I Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
/ Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres prlmeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.
“Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
=  establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%. .
N \ Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Depor’uvos
\ | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
'.", Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el
8%.
Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportlvos Bolivarianos
0 establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el 4%.

).
f

Para tales efectos el postulante debera presentar una certificacién de reconocimiento acreditacion
como deportista calificado de alto nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo
que deberd estar vigente.



Perfil de Puesto: AsISTENTE ADMINISTRATIVO- PATRIMONIO

_IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa B i

Denominacion del puesto: _ No aplica '|

' Nombre del puesto: Asistente Administrativo-Patrimonio . . e ':

| Dependencia jerarquica lineal: _Jefe del Area de Gestion Administrativa o l

Dependencia funcional: __No aplica B [ — |

 Puestos a cargo: __Noaplica |
ONDELPUESTO.

Planificar, Ejecutar verificar y asegurar las actividades relacionados con el control efectivo de bienes
| patrimoniales y mantener actualizado el registro de control patrimonial.

_FUNCIONES DELPUESTO. :
| Participar en la coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al registro, administracion,
supervisién y disposicion de los bienes muebles con la responsable de la Oficina de control

| patrimonial, para proteger los bienes patrimoniales, de acuerdo a los lineamientos de la

| Entidad y de fa Superintendencia Naciona! de Bienes Est:ﬂaleg, -SBN - _|
| Participar de las acciones de custodia y actualizacién de los documentos sustentatorios del |
| registro de informacion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la institucion y

| de los que se encuentren bajo su administracién, para contar con informacion simplificada

Participar de las gestiones parala conciliacion de los saldos de las cuentas de los bienes |
| patrimoniales con la Unidad de Contabilidad, asi como del calculo de depreciacion, para la |
| elaboracién de los Estados Financieros. = |
| Participar en la actualizacion del software interno de la Entidad, SIGA y SINABIP, y '
realizar el saneamiento de los bienes muebles e inmuebles para la ejecucion del |
inventario anual de los bienes muebles de acuerdo al catdlogo nacional de bienes
| | muebles del estado y los fasciculos aprobados por la Superintendencia Nacional de
_Bienes Estatales - SBN. ‘ ‘

I Participar en el trasiado, reubicacion, ordenamiento y control de los bienes patrimoniales
| 5 | obrantes en el SIGA- Modulo Patrimonio.
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Participar en los procesos relacionados al Inventario de Bienes Muebles como facilitador, ;
elabora informe técnico para baja patrimonial, reposicion y saneamiento de bienes '
sobrantes en las IIEE y la sede institucional para ser incorporados en el Modulo Patrimonio |
( alta - patrimonio) N—
Realizar el registro y control de los bienes patrimoniales (propiedades, plantas y equipos) de |a
UGEL en el SIGA MEF, segin las orientaciones brindadas por la Direccién General de
| Contabilidad Publica. J|

|_' ﬁarﬁcaciﬁ, programacion, y supervision de la cust—odia,_distribucic’)n y usgaelgatrimonio
'8 de la UGEL en cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de hacer usoy |

chor”ai“nﬁaaléglﬁgrﬁgsw . S s i B l
Todos los drganos y unidades organicas de la UGEL. l
- o |
j
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CoordlnaCIones Externas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Gerencia Reglonal de Educacién (Cusco), lnstltumones Educativas
(Il EE.), Gobierno Reglonal del Cusco y Autorldad Nacional del Servmlo C|V|l (SERVIR)

C) éSe reqwere
Colegiatura?

B) Gradol(s) situacion académica y
estudios requeridos para el puesto

A) Nivel educativo

Incom Com Administracién,
Plet let ’
et pleta E D Egresado(a) contabilidad, D Si MNO
] | economia o |
ingenieria
\ D Primaria D D IZ] Bachiller econémica,
derecho,
] ingenieria | e ~—
! Csecundaria O O M rituto industrial. ¢Requiere habili-
’ E’E"’" profesional'.-_'
DTécnica Basica D D D Maestria | I:I Si MNO
No aplica.
DTécnica Superior D D L__] Egresado D Titulado
MUniversitaria D M D Doctorado |
i No aplica. ; i
D Egresado D Titulado | 1

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota No requ:ere documentac:on sustentatoria, su validacion deberd reahzarse en la entrevista personal

i
i
. B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

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

SIGA- Modulo de | Patnmomo o similares

1 C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio !
I ————— - - =
. No . Inter- | Avan- T_nter- Avan-
OFIMATICA aplica Basico  edio zado ! IDIOMAS Iapllca | Bdsico medio  zado
Procesador de T
textos (Word; Open X Inglés X
Office Write, etc.)
Hojas s de célculo
(Excel; OpenCalc, X L e
etc)
Programa de
presentaciones X
{PowerPoint;Prez, ¢ | L 4 i T
etc.)




C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

(NO APLICA PARA EL PUESTO)
Practicante Auxiliar o .
profesional asistente D Analista

D Especia- D Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
lista Coordinador o Dpto. Director

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

@Si Clno

éSe requiere nacionalidad peruana?

9OBIERNO REGIONA. CUSCO

)
oW

LS

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, voc
infarmacion, planificacién y control.
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Lugar de prestacion de servicios:

CON POSIBILIDAD DE PRORROGA SUJETO A LA NECESIDAD, DESEMPERO LABORAL |

Duracion del contrato:
Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. e o

Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
Aplicable al trabajador. , - |

Remuneracion mensual:

- Notenerimpedimentos de contratar con el Estado. |
- . - No tener antecedentes judiciales, policiales o penales. |
Otras condiciones esenciales del ) .
contrato: No haber sido condenado o estar procesado por los delitos.
) sefialados en la Ley 29988, su Reglamento y modificatorias.

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley 30901.
- Notenersancién vigente por falta administrativa.

= |




« Vargas

CONTROL PATRIMOMNIAL

Lic. Isabef VillToors

Perfil de Puesto: AsiSTENTE ADMINISTRATIVO-ALMACEN

Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa _. |
Denominacion del puesto: _Noaplica_ 5
Nombre del puesto: Asistente Administrativo-Almacén o .
Dependencia jerarquica lineal: Jefe del Area de Gestién Administrativa et .

Dependencia funcional: No aplica o

No aplica

'FUNCIONES DEL PUESTO L

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de almacén y distribucion de recursos ymateriales
1 | educativos de la UGEL de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucién de los bienes, recursos y
© educativos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados

ateriales

recursos y materiales educativos a las diferentes
3 instituciones educativas del ambito de la jurisdiccion de la UGEL, de acuerdo al cuadro de distribucion
demateriales y coordinacidn con el area de abastecimiento y Siagie 1

Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las
4 especificaciones de las érdenes de compra y notas de entrega de almacén.

los recursos y materiales educativos de manera oportuna e integral, en cumplimiento de los procesode
almacén y distribucion vigentes, para que de corresponder implementar medidas correctivas necesarias:

Mantener el control de sistematizado de la informacién de los almacénes y realizar la conciliacién en el
6 | alcierre del afio con contabilidad, a través del médulo correspondiente del SIGA.

| brindadas por la Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia yFinanzas.
Atencion de Pedidos registrada en el Modulo SIGA-MEF y elaboracion de PECOSA. Mantener

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

Coordinaciones Internas

Todos los é?ganos y unidades 6rg5}\i5as—(ie laUGEL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|
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Coo rdmacuones Externas

Ministerio de Educacion (MINEDU) Gerencia Reglonal de Educacion (Cusco), Instituciones Educativas
(II EE ) Goblerno Reglona| del Cusco y Autondad Nauonal del Serwcno CIVIl (SERVIR).

—

[ C) éSe requiere
. Colegiatura?

i B) Grado(;) situacion académica y
estudios requeridos para el puesto

sl r—
|

A) Nivel educativo

Incom  Com
Pleta pleta

Administracion,
D Egresado(a) contabilidad,
economfa o
ingenieria
econdmica,
derecho,
ingenieria e e

industrial. éRequiere habili-

Osi IZNO
| DPrimaria D D IZlBachiIIer
DSecundaria D D MTitqu

i | tacién profesional?
DTécnica Basica D D Maestria Csi MNO

DTécnica Superior D

O

No aplica.

O

D Egresado D Titulado

MUniversitaria D IZ D Doctorado
D Egresado D Titulado

| ConocviEnTos

| A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.
Nota. No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

\Gestién publica, manejo del SIGA MEF — Modulo de almacen y métodos de valoracién de inventario |
(PEPS y Promedio),

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

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de
GO hOras.

Diploma — programas de especialiacion en cadena de suministro gestion de almacen, logistica
SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

{ -

Nivel de dominio B Nivel de dominio
" . No .. Inter- , Avan- | 1 | Inter-  Avan-
OFIMATICA aplica B35 edio | zado IDIOMAS apllca Basico | medio zado |
Procesador de | i I i
textos (Word; Open X Inglés X i 1
Office Write, etc.) ‘ |
Hojas de calculo |
{Excel; OpenCalc, X 1 e
ete) b4 e b
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint; Prezi, | | | 1 0T
ew) b [ il




EXPERIENCIA -]

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publicooprivado.

 Dos (2) afios en el sector Publicooprivado. _

Experiencia Especifica

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

| Un (01) afio en el sector Publico o privado. ]

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

| ~ - - s .
| Un (01) afio en el cargo o similar en el sector Piblico.

'

b} | . , .
0;‘[ €. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

/ privado:

/T7 | (NO APLICA PARA EL PUESTO)

3 Y/
X AR ) - ) . ;
- 4 Practicante Auxiliar o D Analista Especia- D Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional asistente lista Coordinador o Dpto. Director
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el
puesto.
No aplica.

o . | éSe requiere nacionalidad peruana? Msi Cno

g , i = B .
2 - T | |
3 =5 SR HABILIDADES O COMPETENCIAS . e

= e :é Orientacion a resultados, trabajo en equipo, vocacién de servicio, analisis, organizacién de la

o =g informacion, planificacién y control. - B
o= 2y b

uj e

o) -2 !
8/ __1
75 Lugar de prestacion de servicios: !.
138 |
fzz ! L. e e R T H
22 |
gl 57 (- cuecevie = S j
\ Duracion del contrato: CON POSIBILIDAD DE PRORROGA SUJETO A LA NECESIDAD, DESEMPERNO LABORAL |

Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA. o

S/ 2,314.19 (Dos mil trecientos catorce y 19/100 Soles)
Incluye los montos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

Remuneracion mensual:
@plicablg_all trabajador. o

Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas.
- Notener impedimentos de contratar con el Estado.

.. . - No tener antecedentes judiciales, policiales o penales.
Otras condiciones esenciales del . .
No haber sido condenado o estar procesado por los delitos.

0 H o o .
contrato sefialados en la Ley 29988, su Reglamento y modificatorias.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley 30901.
- Notener sancién vigente por falta administrativa.




ANEXO 01

,,-"'//-' __ ~ DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
QS 6. ~h A
fisf k7
L2\ [’ﬁf‘j Y 0t eeeeeeeeeee e ee e es ettt ettt eenes Identificado/a con DNI N°
J VAT L2 e , ¥y con domicilio en
' B o oeeiceceem e ens e sanbecan e b cn o eseoen st , mediante el presente, DECLARO BAJO

No estar inscrito en el registro de deudores morosos.

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos - REDERECI.

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

No haber sido condenado por delitos sefialados enla Ley N° 30901.

Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo o puesto al que postulo.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado 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.

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNIN°




ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO 0O
SENTENCIADO POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/0 SEXUAL

O ettt eee e et se et e e ees e e e e eearetsen e ettt et s eeee e . identificado/a con DNI N°
et esanrssee , y con domicilio en
'\\ ...................................................................... , mediante el presente, DECLARO BAJO

'\ JURAMENTO lo siguiente:

=

No haber sido denunciado por violencia familiar

No haber sido denunciado por delito contra |a libertad sexual e indemnidad sexual
No tener proceso por violencia familiar

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

No haber sido sentenciado por violencia familiar

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

100007 §

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestado 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.

............ .De. . de 2024

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES

IMPRESION DACTILAR

DNI N®




ANEXO 03

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

(Ley N°26771)
Y 0t ettt ettt ettt e entee et are e s e et ansrarenes identificado/a con DNI N°
..................................... , y con domicilio en
m ...................................................................... , en virtud del principio de presuncion de

/2SN veracidad previsto en os articulos IV numeral 1.7 y 51° de Texto Unico Ordenado de la Ley N°
/<7 _ \ \ 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, Sujetandome a las acciones legales o

(= 4 | \] penales que correspondan de acuerdo a la Ieglslac:lon nacional vigente, DECLARC BAJO
'l YA ff JURAMENTO que:

WA

at,/ DECLARO BAJO JURAMENTO:

'SI” [NO |
[ Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razon de matrimonio o uniones de
Y hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en la Unidad de Gestion Educativa
Local ...

Sobre el particular consigo la siguiente informacion;
NOMBRES Y APELLIDOS GRADO DE PARENTESCO | OFICINA EN LA QUE
O VINCULO CONYUGAL PRESTA SERVICIOS

m S R e

T De...oooreeernn, de 2024
' \ — |
| i FIRMA
;LLIDOS Y NOMBRES i IMPRESION DACTILAR
- DNI N° : _ | _




