BASES DEL CONCURSO PUBLICO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAITA.
convocatoria cas N° 007 -2017-useLp.

I.- ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE  : UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAITA.

RUC 120526417641

DIRECCION  : URB. ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA.
I1.- OBJETIVO: '

Realizar el concurso pubhco de méritos para contratar los servicios de personal profesional,
tecnico y auxiliar para cubrir 25 puestos de trabajo para las Areas de la Unidad de Gestién
Educativa Local Paita, segdn el detalle siguiente:

RELACION DE PLAZAS QUE SE CONVOCARAN EN EL CAS N° 007 -2017

PUESTOS

AREA/OFICINA

ABOGADO(A) |

'DIRECCION - ASESORIA LEGAL~M!NEDU

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TRAMITE DOCUMENTARIO - MESA DE PARTES

TECNICO ADMINISTRATIVO |

TRAMINTE DOC. - ARCH!VO, ACTAS, CERTIF.

S_ECRETARIA I DIRECCION
SECRETARIA | AREA DE GESTION PEDAGOGICA

| CONTADOR(A) | ADMINISTRACION - CONTABILIDAD
TES.OR.ERO(A} | ADMINISTRACION — TESORERIA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRACION — REMUNERACIONES

i ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO
2 T_ECNico ADMINISTRATIVO il ADMINISTRACION — PERSONAL
; 1 TECNICO ADMINISTRATIVO | ADMINISTRACION - REMUNERACIONES
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO I ADMINISTRACION -TESORERIA-' |
1 SECRETARIA | ADMINIST.RACION' '
1 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | | AREA DE GESTION INSTITUCIONAL — - MINEDU
1 ESPECIALISTA EN INFORMATICA ADMINISTRACION — MINEDU
A ESPECIALISTA EN FINANZAS | - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

1 ESTADISTICO | AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

il ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA | AREA DE GESTION INSTITUCIONAL - MINEDU
1 SECRETARIA | AREA DE GESTION INSTITUCIONAL




1| ESPECIALISTA EN PATRIMONIO 'ADMINISTRACION - MINEDU

1 ._ ESPECIALISTA EN PROCESOS

. _ AD TRACION - PERSONAL — MINEDU
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIDS | MOMINIS _AC]O.N PERSONAL-M

1 | psicoLogo(a AREA DE GESTION PEDAGOGICA
1 | CHOFER = o - ADMINISTRACION ~ ABASTECIMIENTO
1 | PERSONALDESERVICION - . |'ADMINISTRACION - ABASTECIMIENTO

.- BASE LEGAL

a) Ley N2 30518 Presupuesto Publlco del Sector Plblico para eI afio fiscal 2017 .
b) Decreto Legislativo N°- 1057 que regula ei reglmen espeual de contratacmn
~ administrativa de servicios, . ' _ '
¢} .'Reglamento dei Decreto Leglslatavo N° 1057, que regula el régimen: espeual de
' contrataaon admlmstratlva de ser\nuos aprobados por Decreto Supremo N° 075-2008-
_-PCML- . o
Ley N° 29849 que establece ta- elimmacmn progreswa del reglmen especial del Decreto
’ Leglslatwo N 1057 Y. otorga derechos Iaborales
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Admmlstratlvo General
ey de Nepotismo N° 26771 y su Reglamento '

). Decreto: Supremo N° 304-2012- EF que aprueba eI Texio Umco Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto _ :
‘Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
. Legisfative N° 1057,y su modificatoria. '

'Resoiucmn de - Presidencia Ejecutlva N° 107-2011- SERVIR,’PE que aprueba entre
o otros los modelos de contrato CAS. :

V.- AI.CA‘NCE'

Podran partlupar en g Concurso Plblico de méritos los profesmnales tecnlcos y auxmares
¢ : de cualqwer parte del pais que cumplan con los reqU|s1tos sefialados en las bases.

!

V.- RESPONSABILIDAD DEL CONCURSO

El concurso estara a cargo de Ia Comlsmn Especial de Concurso para la contratauon de

persona[ que postulard para ocupar yna de las plazas convocadas bajo la modahdad de la
Contratauon Admmlstratlva de Servicio (CAS). '

V.- FUNCIONES DE I.A COMESION

' Formuiar ias bases del Concurso para la contratacmn ad mlmstrattva de ser\ncms

: E}ecutar el proceso del concurso aplicando lo dlspuesto en Ias bases :

. Evaluar técnica e mparmaimente las capamdades y competenmas de los partlmpantes

’ Elaborar Ias actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observacmnes del proceso en -
cada una de las fases del proceso S
Resolver Ios reclamosy demds casos que se presenten en el proceso de seleccmn

'Declarar a'los ganadores del concurso. T
) Publicar los resultados finales.




h) Remitir un informe final del proceso al despacho del Director de la entldad _
i) Apficar el principio de presuncion de veracidad de los documentos presentados por Ios
' postulantes Y verificar posteriormente la validez y veraudad de los mismos.:

Vii.- ETAPAS DEL CONCURSO

AN INSTALACION DE LA COMISION

~ Lacomisién se instalara desde el momento de |3 notificacion de su designacién.

7.2, CRONOGRAMA : :
£l presente concurso seguwa Ios plazos 5|gu|entes ANEXO 01

AN EXO N° 01

CRONOGRAMA DEL. CONCURSO PUBLICO DE CAS N° 007 2017 PARA SELECCION
. EVALUACION Y ADJUDICACION DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA SEDE
ADMINISTRATIVA DE UGEL PAITA UE 305 EDUCACION PAITA

3

" la Con"\foc'a.{drfa en | o
) elalta com DRI [ A__p_art;r del OGId.ej.unlo 2017
' f“:stro y Presentacron FiSlca del Currrcuium | . _ AR
y e Documentado Y Declaracrones Juradas ' Del 07 ai 09 de junio 2017 _

erOficina de Mesa de Partes

.aluamon de'los requenm|entos técnicos

ninimos y evaiuacion currlcular de acuerdo al | - Dei 12-:él_ 14 de junio 2017
“_perftl’:éollcﬂado B . _ _ . _

Publicacion - de !os postulantes apios de la

.| verificacién ‘de . requerimientos  técnicos Y 15.06.2017
' evaluacién currlcufar via web www ugel ! '
paita.com - _ o
Presentacion de reclamos : . . 16 .06.2017

Absolur:lon de reclamos y Pubh_cacron de _ '19_.06.20'17
ouadro de merltos prehmlnar & o . B

Entrevista Personal (de acuerdoa relaclon Ny . ,. SRS
'publlcada en. Ia web msmucnonal) S _ Del 20 _al 22 "‘?JF'E“_"-"?'.ZO"

ubl|caC|on de resultado flnal en la pagma : 2306 2-'0'1 7'_' _
L WWW, uqelpaita com o : R

--Sascripci:én del Contrato

S Y

26 al 30 de junio 2017

Inicic de labores

03 de julio del 2017




7.3.

7.4,

7.6.

CONVOCATORIA.

_La comzsmn publicara las bases del concurso yla convocatoria a traves de un av:so
~ colocado en Ia vutrma y en el portal web de |a sede !nstltucmnal

PRESENTACION DE PROPUESTAS.

| ) LUGAR DE PRESENTACION DE PROPUESTA

'Las propuestas seran presentadas en Mesa de Partes de la Unidad de Gestién

Educatlva Local Palta ubicada en URB. ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13- [} ETAPA
FONAVI PAITA en horarig de oficina de 08.00 am & 03.00 pm.

REQUISITOS

" Las- perscmas que postulan deberan cumplir con los reqmsrtos establecidos en el

ANEXO 02: TERMINOS DE REFERENCIA

_— INSCR!PCIONES Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

La presentaclon de documentos debera estar. debrdamente fohada flrmada por el
postulante en cada hoja € insertada en un foldery scbre cerrado, con fos mgwentes

'documentos Yy etiquetado conforme al ANEXO 07.

a)-Sohmtud d!rlgida al Presidente ‘de I3 Comlsron de Concurso, segun modelo'
' .adJunto en el ANEXO N°03. '

b) Copla def Documento Nacvona! de rdentldad

c) Declarauon }urada deb:damente firmada, segun el formato adjunto en. Ios
ANEXOS N° 04, 05\!06

| d) H0_|a de Vlda documentada

_La adulterauon fals:flcauon ofalta de veraudad de los documentosydeclaraaones B
- juradas presentadas o la no presentacion de. los mismos determmara la
--:'-__-descallflcauon mmedlata del postulante en cuaiqmer ‘etapa del - concurso, sin
: :pel'JUICIO de Ias acciones admlmstratlvas y civiles y/o penales a gue hubiere fugar.

'_.'."EVALU.&CION

Comprendera dos etapas:
e Callficauon curricular.
" o Entrevista personal.

: 7 6 1, CALIFICACION CURR[CULAR

La c0m|5|on espeual previamente calificard a. Ios postulantes que. han
' cumplldo con: tos réquisitos minimos correspondlentes para el ser\nmo gue -
postulan. En este acto de la calificacidn currlcular se procede a asignar un
puntaje a cada mérito acreditado, conforme.. a las tablas que obran en las _
bases Este proceso reglstrara en eI acta correspondlente '

Son materla de callflcauon Ios S|gU|entes méritos de acuerdo alo prewsto en
cada tabla de puntaje: S



a) Grados y titulos académicos expedido por la’ Umvers;dad reconocida por

Ta Supermtendenua Nacional de Educauon superlor unlverswarla -
" SUNEDU.

b} Tltulos Técnicos.

c) Estudlos de capacitacién. _ .

d} Estudios curriculares se acredftan con Ios cert:flcados

e)  Cursos de especializacién, post grados y diplomados. . _

) Experiencia Iaboral de acuerdo a los factores de evaluacion.

g} Eninstituciones publlcas se acredita con la presentacion de la constancia
y/o contrato expedida por'la autoridad competente de la institucidn o el
jefe del drea de recursos humanos

h) En mstltuuones prlvadas se acredlta con la presentacion dela constanc:a'
expedlda por el representante legal de la institucién, adjuntando las
boletas de pago correspondlentes o de ser el caso, la declaracnon jurada
anual presentada ala SUNAT

- 71.6.2. DE LA ENTREVISTA PERSONAL
' La entrewsta personal evalua Ias capaudades y cual:dades del postulante en
funcmn a Ias exigencias’ del servicio al que postula Los criterios a ‘evaluar
responden a Ias nece5|dades v parhcular;dades de- !os puestos, dichos
. criterios | estan. dlrag[das a explorar desenvolwmlentos habllrdades y
actltudes del postulante teniendo en cuenta las destrezas’ para ejecutar los
servicios o capacidad y dlsposmon para consegmr los ObjetIVOS
La entrewsta personal es |nd|\ndual y deberd tener en cuenta lo sugwente
» Cada uno de ios entre\nstadores -calificard mdwldualmente al
postulante con un- puntaje |

o La calificacién fmal de la entrewsta es el promed;o de la cahflcacnon-
mdlwdual

VIll.- RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION. .
El. puntaje mihimo aprobatorlo de la- calificacién curricular es de velnticmco (25) puntos
s:endo el puntaje requerido para pasar ala entrewsta personal




IX.- FACTORES DE EVALUACION,

PERSONAL PROFESIONAL

ASPECTO A EVALUAR PUNTAJE MAXIMO
a.l. Grado de - Doctor (En materia 15
relacmnada al cargo)
' a.2.-Estudlos_concIU|dos de doctorado _
'(En materia relacionada 'ai cargo). 12
_ _ Excluyente con a. 1. o _
a. Formacién i.a3 Grado ‘de Magister (En ‘materia | - 10 30
Académica | relacionada al cargo). _ '
' ' a:4. Estudios concluldos de maestria (En
matena relacioriada al carge).. - - ' 7
Excluyente con a.3. '
a. 5 T!tulo Profesmnal Umvers:tarlo _ .5
N Estudlos de espeaahzacson
relauonados al cargo que postula con
una duracién méxima de 200 horas - 10
| | lectivas, dos (02) punto por. cada uno de - 15
b, Capagitgc;o-n-es' ellos. (Maximo hasta 10 puntas).
E " a.2. Realizados en los Uitimos cinco (05
afios,. con una durauon maxima. de 80
5
horas un. {01} punto. por. cada uno de
ellos {mammo hasta 05 puntos)
¢l Expenenua Iaboral en’ el Sector
'Prlvado . .
Corresponde 0.10 puntos por.
o _ ‘cada mes acredltado
[ ' | & Unimes equwaie a30 dfas _ _.10 _
| ' .No corresponde  puntaje por-
c_."ExpérienCi.a - _periodos mernores a 30 dlas _ _ 30
' i.aibo}rél. el expenenua laboral “en el Sector
' PUblico. {Sblo se considera la: expertenua _
laboral acumulada - en el cargo al que-
postulaj. o _ _
e Corresponde 025 puntos por 20
“cada mes acreditado. - L
e Unmes equivalé a 30'd|'as :
¢ No corresponde puntaje por'
 periodos menores a 30 dfas,
_ . "'_FeI|C|tac10n de "MED, DRE, UGEL (un |
- d. Méritos -~ | Punto por cada Resoluc;on (maximo | . . . _
- : hastaSpuntos) R - | > S
PUNTAJE A : : _ 80




el

Organiza informacién  sobre  cuatro

elementos  fundamentales del - drea a 3
desempeftar. ' _
-e.2, | Aplica conocimientos de su area en fa :
_ soluuon de un caso concreto ' 3
- e.d. _-Dlscramma las tres funcmnes principales del | ;
cargo al gue postula. 4
e. Entrevista e.4. | Formula -al menos tres indicadores de
. Personal '  gestion v admlmstracmn para el cargo vy 3 20
' o funuonesadesempenar _ '
e.5. Elabora  la ‘secuencia de _un proceso
admmlstratlvo prmc__lpal-- del  &rea. a _5
desempenar o '
 PUNTAJEB. 20
'PUNTAJE FINAL (A+B) 100




PERSONAL TECNICO

ASPECTO A EVALUAR

punto por cada "Resolucién. {maximo

PUNTAIE MAXIMO.
a.1. Titulo Profesional Universitario.’ 15
a.2. Grado de Bachiller. ' _'
Excluyente con a 1, si se refiere a los, 10
‘mismaos estudvos o :
— _ 30
a. 3 Tiulo Profesmnal Téchico. 9
a. Foi‘m.acic’)'n a. 4. Estudios Unlver5|tar|os o Tecmcos no | |
Aﬁadémica - | concluidos. L S -6
' B s . Minimo VI ¢iclo concluido. _
b.l. - Estudios de especializacion
o _ relacidhédos al cargo que postula, con
" \mm‘hapamtaclones una durauon ‘maxima de 100 . horas | 10
Y : : Iectwas dos (02) punto por cada uno. de 15
eflos.. (Mdximo hasta 10 puntos)
a.2: Reahzados en Ios ultlmos cinco (05
afios, con una duraaon méaxima de 60 5
horas, un {01) ) puntos por cada uno de
ellos (mdximo hasta 5 puntos) ) ]
c.1. Experiencia _Iabora_l en el Sector
Privado. |
e Corresponde 0.10 puntos por _
- cada mes acreditado. 10
‘e Un mes equivale a 30 dias.
o No_ corresponde puntaje por _
_periodos menores a 30 dias! 30
L €.2. experiencia laboral en el Sector '
¢. Experiencia | pyplico (Sélo se considera la experlenua
Laboral. Aaboral acumulada en el cargo al que
_postula) ' 20
a Corresponde 0.25 puntos por -
cada mes acreditado. |
3 '-Un'_mes'- edUi.va‘le_a 30 dias.
e No- corre’spc’:nde" puntaje por
periodos menores a 30 dias.
K S | Felicitacién de MED, DRE, UGEL {un | _
d. Méritos 5. 5

hasta'S'p'unfo_s) g

'PUNTAJE FINAL

80




e,

Organiza  informacion  sobre  cuatro

elementos fundamentales del &rea a 3
desempefiar.
e.2. : Aplica conocimientos de su area en la
solucién de un caso concreto, _ 3
e.3. | Discrimina las tres funciones principales del |
 cargo al que postula. ' 4 20
e. Entrevista - ed, Formula al menos tres indicadores de
Personal gestion y administracién para el cargo v |- 5
' | funciones a desempefiar.
e.5. | Elabora la secuencia de un proceso _
| admiinistrativo  principal - del " drea a 5
desempefar. '
PUNTAJE B - 20
- PUNTAJE FINAL {A+B) 100




PERSONAL AUXILIAR

ASPECTO A EVALUAR

hasta 5 puntos)

PUNTAJE MAXIMO
a.1. Grado de Bachiller. 15
a.2. __Eg-resado Un-iversitario..(‘ES_tudios _
concluidos). _ o _ 11
¢ Excluyente con a.l, si se refiere a
“los, mismos estudios.
3 _qur?at.:mn a.3. Titulo Profesional Técnico. 1
Académica T R 0
. a4 Egresado de "I"r‘lst'i"cuto S_upéri_or
: Tecnologlco _ : 07
° Excluyente con a.3, si se ref:ere a o
los mtsmos estudaos '
 a. 5 Educamon Secundana Completa 5
b 1 Capautauon en areas relacuonadas
con el cargo
. _ - - o Real:zadc’)" en los -dltimos cinco 15 15
b. Capacitaciones {05) afios, con una duracion de 60
- horas tres {0} puntos por cada
_uno de ellos {maxrmo 15 puntos]
cl. Experlenua laboral en el Sector
PI’IVE!dO '
Y Corresponde 0.10 puntos por |
_ . 10
‘cada mes acredltado '
* Un mes equwale a 30 dias.
 No corresponde puntaje por
: perlodos menores a 30 dias. '
c. Experiencia 30
'L'abo'réi' .2 experlenua Iaboral en . el Sector :
o _Publico-)solo se c0n5|dera Ia experlenua 50
_ 'Iaboral acumulada en el cargo al que-
postula} ' E
® '.Corresponde 025 puntos por._ E
. cada mes acreditado.
¢ Unmes equivale’ a30dfas.
¢ No 'c'orrespohde' puntaje por
" _-perlodos menores a 30 dlas ;
: Fel;utauon de MED DRE, UGEL (
d' Méritos _ punto por cada Resolucron {méximo 5

PUNTAIE FINAL

100




[ _ Organiza  informacién  scbre  cuatro
' el. | clementos fundamentales del &rea a 3
deéempeﬁar .
o _Aphca conommlentos de su drea en ia
e.2. _ soluuon det un caso concreto, : - 3
S DISCI’ImIna Ias tres funuones principales del 1 20
: : e3, 4
. . car oal ue po tu[a :
e. Entrevista _ g q p s : _
Personal - 'Formula al menos tres indicadores de|
o e.d. :_-gestlon Y admlnlstrauon para el cargo- y 5
funuones a desempenar
o Elabora la secuenaa ~de un proceso
95 ;_admlmstratlvo principa!  del d4rea a 5
| desempefiar. '
PUNTAJE B 120
PUNTAJE FINAL (A+B) | 100

.- DE LAS BONIFICACION Es'.- -

] .

' 10.1. Bomflcacron por ser personal Ilcenuado de las Fuerzas Armadas.

Se. otorgara una. bonlflcauon del dtez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenldo en
_ia etapa de entrevista, de conformldad con lo establemdo en el articulo 4" de Ia

- postulante lo haya indicado en la ficha curricufar o carta ‘de presentauon y haya
-adJuntado en su cumculo copia- srmple del- documento oficial’ emltido por la

S ~ autoridad competente que acredite su condlcmn de Licenciado de las Fuerzas
- Armadas . _ ' )

10.2." Bon_l_fiCaC|on p"o'f "Dis'capa:c'idad

Las personas con dlscapamdad que cumplan con los requ15|tos para el cargoy hayan

obtenldo un puntaje aprobatorlo obtendran una. bontflcacmn del quince por ciento
'(15%} del puntaje total obtemdo segun Ley 29973 ‘Ley General de las Personas con
. Dlscapaudad ¥ que acredlte dlcha ‘condicién, para ello debera adjuntar-
' obllgatorlamente copta S|mple def carne de dlscapaadad emitido por el CONADIS

XI RESULTADO FINAL Y PU BLICACION

La comr5|on del concurso al termlno de la entre\nsta personal y conforme aI cronograma -
' senalado en el anexo 1. Publlcara el cuadro de merltos s '

En el cuadro de merltos se conSIdera la callﬂcauon obtenida por los postuiantes en cada
una de las etapas de’ evaluac:on Y el puntaje alcanzado en estricto orden de mérito.

'/ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, . 51empre que el 1t



En taso de que dos © mas postulantes obtengan el mismo puntaje final en el concurso, para -
establecer el orden de precedencia se tomara en cuenta el tiempo de expenenua laboral y

-en caso de persistir el empate, se tomaré en cuenta e} que tenga mayor tiempo de servicios
of|c1ales al estado.

‘Para ser proclamado ganador del concurse el postulante deberd aprobar las dos etapas del
'concurso ¥ obtener un puntaje m|n|mo de cmcuenta y cinco (55} puntos en totai

Xl! - SUSCRIPCIC)N Y REG!STRO DEL CONTRATO

La suscrlpmon del contrato se reallzara dentro del plazo no mayor de cinco (05) dias

_ hablles ‘contados a partir del dia siguiente de la publlcauon de los resultados. Vencido el
_'p!azo y €l seleccionado” no suscnbe el contrato por. causas objetivas |mputables a él, se
debe deciarar selecc:onada ala persona que ocupa el orden. de mérito mmedlatamente
SIgwente para que. proceda a la SUSCI’IpCIOﬂ “del mencnonado contrato’ por las mlsmas
s, conmderac;ones anterlores Ia entldad convocante puede declarar selecc10nada a la

EI proceso puede sef declarado de5|erto en alguno de Ios sngmentes supuestos

‘a). Cuando solo se presentan un postuiante al proceso de seiecuon
b} Cuando nmguno de Ios postulantes cumpie con los requ15|tos minimos.

obtlene puntaje mmlmo en: Ias etapas de evaluacmn del proceso

13 2 Cancelacuon del proceso de seieccmn

o EI proceso puede ser cancelado en alguno de'los S|gU|entes supuestos, sin que sea .
responsabilldad de Ia ent|clad '

a) Cuando desaparece Ia nece5|dad del servicio de la entldad con posterlondad aI'_ -
inicio del proceso de seleccion,

b). Por restrlccmnes presupuestales

c) _"Otras debldamente ;ustlflcadas

XIV DISPOSICIONES FENALES

: Las mtuamones no reguladas ni: pre\nstas en Ias bases y que guarden relaucm con eI proceso
e seleccmn seran resueltas por la comlsmn especial, aplicando las normas- legales,
lgentes y los - procedlmlentos que - regulan la. Admlmst:racmn . Publica,

' c) Cuando hablendo cumphdo 1os reqmmtos minimos, nlnguno te los postulantes_



GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLD SOCIAL
DIRECCION REQIONAL DE ED1ICACION
UNIDAD DE GEﬁTION EDUCATIVA LOCAL 305

ANEXO 03

DECLARACION JURADA DE PRESENTACIGN DEL POSTULANTE

Sefiores;

" Unidad de Gestlon Educatlva Local Paita.
Presente.-
El que sus_'_cribé o S , identificado con DNI
N° S me presento oMo - postulante al proceso de Contrataaon'.'
Al:immlstrativa de Serwuos N° o 22017- UGEL P-CAS Contratacién de personal para el
servicio _apoyo @ _'la:s oficinas de la UGEL . Paita, al  cargo = de

. ,d- o - 5 motwo por el cual DECLARO
g9
ﬂ\%} JjO JURAMENTO que Ia stgmente mformacmn se su;eta ala verdad '

SR =3
\EATI% LLIDO PATERNO

:?’f‘

- Distrito | - “Provincia. | Departamento

Teléfono/Celular i ' .| Correo:

_Formu[o la presente deciaracaon en wrtud del prmuplo de veracadad pre\nsto en el
articulo v numeral 17 y 42° de la Ley del Proced|m|ento Admmlstratlvo General,
'aprobado por la Ley N“'27444 su1etandose a las acuones Iegales y/o penales que
'correspondan de acuerdo a Ia Ieglslaaon nauona! wgente

FIRMA

' NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — | ETAPA FONAV| PAITA. TELEFOND: 073 — 21 2255 .
. © O WEB WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESQ DE SELECCION.

Senores :

Unidad de Gestlon Educativa Local Paita.

Presente.-

El que S_Ustribe ' L ' | : , identificado con DNI
N7 L , al amparo delo dispuesto por los articulos 41° y 42° de ta Ley N°

27444, Ley del Procedlmlento Admlmstratwo General y en pleno ejercicio de mis~
derechos: mudadanos DECLARO BA.!O JURAMENTO tonocer, aceptar y someterme a
todas las reglas, condluones y. procedlmlentos establecidos en las Bases y en la

-Convocatorla del Proceso de Seleccmn para la contratacmn de personal bajo el contrato
-\admlnrstratlvo de serwuos en Ia Umdad de Ges’uon educatrva Local Pa|ta

.gmﬂ:ASImlsmo manlflesto que lo mencu:mado responde a Ia verdad de los hechos y tengo -
,é t‘*\"’-*'(:onoclm|ento que si lo dec!arado es: falso estare sujeto a los alcances de Jo establecido
: ~~en el articulo 411° del Codlgo Penal que preve una pena privativa de la Jlbertad de hasta
' _cuatro {04) afos; para lo. que hacen en un procedlmlento admlmstratlvo una falsa

declaracnon en relauon a hechos o] urcunstanuas gue le corresponde prohar, wolando Ia
. resunuon de veramdad estableuda en la Iey

: i.ugar y fecha

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 — I ETAPA FONAVI PAETA TELEFONO 073-212359
WER: WIWW UGELPAITA, COM / FACEBOOK UGEL PAITA |
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- ANEXO 05

 DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Senores.
" Unidad de Gestion Educatlva Local Paita,
- Presente,-.

De mi consideracion:

El que suscribe = R - R - identifi_t:ado con DNI
N° . ., RUC N® o , con domicilio -en

' ] I | II, .58 presenta para postular a la-
%Convocatona del Proceso de Seleccmn para la: contratacmn de personai bajo el contrato

3

admmlstratlvo de serwcms en la Unldad de Gestion educativa Local Palta en la plaza'

"i

X | Y declara bajo Juramento que

1. No tener |mped|mento para partmlpar en eI proceso de seIeCCIon ni para contratar con '
el estado I

g_noce acepta y se’ somete a las condlcmnes y procedimientos del proceso de
£Cibn para la contratacmn admmlstratlva de servicios, regulados por el Decreto
;sfatlvo 1057 y su Reglamento, aprobado medlante el Decreto Supremo N° 075- -2008-

3.- Ser responsable de la verac:dad de Ios documentos e informacion que presenta a
efectos del presente proceso de seleccron

P 4.- Conoce las sanuones contemdas en la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Admmistratwo General.

-Lugar y fecha _

FIRMA,

Huella Digital -

-CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 ~ 1] ETAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: 073 - 21 22 59
WEB: WWW . UGELPAITA.COM / FACEBQOK: UGEL PAITA
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

Ei que su.scribe , identificado -

con DNI N°___ , RUC N° _ R , con
domicilio en - ' . ' _ ., DECLARO
BAJO JURAMENTO - o - | -
INCOMPATIBILIDAD |~ st . Ino

- Tener _impe_di_mento_ para_i contratar con el Estado en lamodalidad de Contratos Administrativos de
- sérvicios ni estar dentro de las prohibiciones'e incompatibilidades sefialadas en la Ley N° 27588, y
o, . SUReglamento aprobado por el Decreto Suprémo N° 0138-02-PCM, y

RN

«|incompatisioan | [s - |wo

. }féﬁi‘*'Teher grado de.paréntesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por

7 razén de matrimonio con‘los funcionarios, empleados de confianza y directivos superiores de la
~ Unidad de Gestién Educativa Local Paita, que gozan de la facultad de nombramiento y

contratacién de personal o tengan injerencia directa o iridirecta en el proceso de seleccion.

DETALLAR GRADO DE PARENTESCO - 'DEPENDENCIA

; La bre_sé_hte_Dgc‘laraci_cjm Jurada para p"réive'nilr'_c'asos de Nepotismo; Ia presento dentro del marco
de la Ley N® 26771 y su Regla r_hen't'o'.ap'robado por Decreto Supremo N° 621-2600-PCM vy sus
modificatortas. ' - R ' :

A, de _ del2017.

FIRMA -

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONGQ: 073 — 21 2259
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA [ i
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1° " PADRES . | - HUO

- | Grado
2° " NIETO(A) © | HERMANO | ABUELO
| Grado - | : {A) '

BISNIESTO (A)

SR . TIO (A) SOBRINO
BISABUELG {A) . oA
| o TIO (A)
TATARANIETO. | PRIMO.{A) | ABUELO (A}
oW H_ER'\;‘ANO SOBRINO
- TATARABUELO ! )_' A
_(A) NIETO (A).
.- LEYENDA: . Afinidad ' Cb’h's'ar_).gu'inidad' '

matrtmomo produce parentesco de aflnldad entre cada uno de los conyuges con Ios
f.v-'parlentes del otro. Cada conyuge se halla en |gual linea de parentesco por afinidad que el
otro por consangumldad ‘La afinidad ‘en linea- recta no acaba por. la dlsolumon del
~“matrimanio que se produce Sub51ste Ia aftmdad en segundo grado de Ia Imea colateral en
- casode dwormo y mlentras vlva el ex conyuge (Artlculo 237 del Codlgo CIUI|}

CAI.;LE ISABEL BARRETO MZ, 0 LOTE 13 — il ETAPA FONAV| PAITA, TELEFONG: 073— 212259
WEB: WWW UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA |
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ANEXO Ne¢ 07

- MODELO DE"_’ET.IQUE-TA DEL SOBRE DE PRESENTACION |

Sefiores. : :
Unidad de Gestion Educativa Local Paita

A_téncién__: Comité de Convocatorias CAS.

| PROCESO CA_S N° 007-'201_7-UG EL.P..
CONVOCATORIA PARA LA. CONTRATACIDN ADMIN!STRQTIVA DE SERVICIOS DE UN

PARA LA OFICJNA DE:
DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PAITA

CALLE ISABEL'BARF{ETO MZ. QLOTE 13 ~H ETAPA FONAV| PAITA. TELEFOND: 073 - 21 2;’. 59 g
WEB: WWW UIGELPAITACOM / FACEBOOK: UGEL PAITA 5
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ANEXO N° 02

DESCRIPCION DE LOS PERFILES CARGOS DE LAS PLAZAS VACANTES
' AL CONCURSO CAS DE LA SEDE ADMINISTRATIVA

1. PUESTO: ASESOR LEGAL - MINEDU
CODIGO: 457-01-01-2 . CLASIFICACION: SP-ES
11.- GENERALIDADES
A Objeto dela Convocatorla _ ' L
Contratar fos servicios de (01) un( a) ABOGADO(A) con aptltudes y capamdades
_ necesanas que rétna los reqmsnos minimos. y/o perfil de acuerdo con los

_ requerlmrentos del’ servicio materia de Ia convocatona para desempenarse en la
Oficina de Dll'eCCfOI"I S

. Dependencla, umdad orgamca y!o area solucutante
-' DIRECCION o _ _

. Dependencna encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oficma de Personal y. Comlsmn de- Contratacmnes CAS UGEL PAITA

_.  Base Legal

- Espemaf del Decreto Legrslatlvo N° 1057 y otorga derechos laborales. :
o . Decreto Leglslatwo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratamon

por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Ley de: Presupuesto N° 30518
e Las demas diSpOSICIOI‘IeS que. reguilen ef Contrato Administrativo de Serwcros

ot

12 pI;_E_R_FI'L 'D_'EL' PU_'ES'T'O:‘

- Genéral: Minimo (02) dos ano_
o S - plblico y/o privado. - S
A. EXPERIENCIA S a"-'Especmca Minimo (01) un afio-en el cargo al- |
' L : |~ ‘que postula o similares en el Sector Plblico.. | - )
* - Amplio conocimiento de la Ley 27444, Ley de-- T
- Procedimiento Administrativo General y '
Cédige de Etica de la’ Funcion Publica y
L o : | Normatividad Legal Vigente en el Sector
- B. COMPETENC’JAS s Etica profes;ona! y- mofral personal.
. . I : ° Comprom;so con'la labor que realiza.
I Capacidad de redaccion. de documentos de
naturaleza juridica '

n el se'ct'or_'_ .

_ CALLE {SABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 Ii ETAPA FONA\.I"I PAITA TELEFONO: 073-2122 59
: WEB WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PA?TA

e Ley N° 29849 Ley que estabiece la ehminac:ion progreswa de! Reglmen L

- Adrfiinistrativa: de Servicios, Decreto Supremo. N° 075- 2008 PCM. modificado _': i
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B ' o * Habilidad de comunicacién verbal o sscrita
o ¢ Coniniciativa, anahtlco comunicativo,
.“proactive y con capacldad para trabajar en
-€quipo.y bajo presién. -
* Manejo de utilitarios y herramlentas
informaticas (Excel, Word, Power Pont) para el
procesamlento y andlisis de mformamon

C. _FORMAC!ON ACADEMICA REQU!SiTOS MINIMOS:
- GRADO ACADEMICO YIO | & Titulo Profesional en Derecho

ESTUDIOS ¢ _Habilitado'y Colegiado

_+» Diplomadc en temas referidos al amb|t0

D. CURSOS Y'ESTUDIOS DE | juridicoylegaten el Sector Educacion de
o .ESPECIALIZACION _ apllcacmn del cargo a desempediar. ;
(ULTIMOS 05 ANOS) ‘e Capacitacién-o especializacion en temas

referidos al sector educativo.

2 Apllcar cofrecta y oportunamente la
 normatividad Iegal vigente en.defensa de Ios
_ intereses de fa institucion.
E. R'ESPONSABII.__I-_DADES:' | » Atender casos de recursos !mpugnatorlos

_ S | ¢ Apoyar al cumplimignto. de las actividades

- programadas por la Direccién de |a entidad.

¢ De los hienes v materlales que trene ' '

__ asignados. | ]

1.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO YiO CARGO
Prmcupa!es funcuones a desarrollar

a) Asesorar a la Unldad de Gestlon Educatwa Local en asuntos de caracter
juridico legal, a
~ b} Emitir dictamen u oplnlon Iegal sobre los recursos de impugnacién en asuntos
relacmnados al servicio del sector como instanc;la admlnlstratwa mcluyendo la
_ formu]amon del proyecto de’ resolumon _ : : :
c) Slstematlzar y-difundirla normatividad vigente en forma coordfnada con la
- Oficina de Asesorla Juridica de la Direccion’ Regional de Educacion. N
d) Partfmpar en la formulamon de proyectos de resolucion, dlSpOSIC iohes, contratar-
CONVenios y otros actos Jurld!COS de competenma de Ia Unldad de Gestlon- o
_ Educativa Local. o : o
-'e) Absolver consultas de caracter jurldiCO legal formulados por fas 'dependenoia's'
- “de tarinstitucion y los administrados: ' s ' o
' f) Part:crpar en.comisiones que le asigne el Dlrector
g) Las demas funcmnes que Ie asugne la DII'GCCIOH de UGEL.

.CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - I ETAPA FONAV! PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 59
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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1.4. CONDICIONES_ ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO :
fnicio  : 03 de Julio del 2017
DURACION DEL CONTRATO | Termino : 31 de Agosto del 20‘]7 _ |
B ' ' S/. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles.
REMUNERACION MENSUAL | (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

|_como toda deduccidn aplicable al trabajador). |

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13— |f ETAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: 0?3 —-212258
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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2, PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO .
CODIGO 45? 01-01-6 ' CLASIFICACION SP-AP.
2.1, GENERALIDADES

A. Ob]eto de la Convocatona
Contratar ‘los servicios de (01) un(a Técnico Admlnlstratwo con aptltudes y
capacldades necesarias; que relina fos reqwsﬂos minimos ylo perfil de acuerdo .
con los requer|m|entos del ‘servicio materia de la convocatoria, para
desempenarse enla. Oflcma de Tramlte Documentarlo Mesa de Partes.

B. Dependencla umdad organlca ylo area sollcitante
DIRECCION B '

C. Dependenma encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oflcma de Personal y- Comisidn de Contratac;ones CAS UGEL FPAITA.

D. BaseLegaI . 2

e ey N° 29849 Ley que establece Ia ellmmac:lon progresiva del Régimen
- Espemal del Decreto’ Legislativo N° 1057 'y otorga derechos laborales.
e . Decreto. Leglsfatwo N° 1057, que regula el Régimen Espemal ‘de Contratacion
- Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, - modificado
por. Decreto Supremo N° 065-2011 F‘CM ' '

. Leyde Presupuesto 2017, :
® Las demas dfsposn:iones que regulen el Contrato Admmlstratlvo de Serwcms

¢ General: NMinimo,(02) dos afos en el

- seéctor publico ylo privado.
o Es;oemﬂca Minimo (01) un afio en el
cargo al que postuia o smfares en el
. 8Bector Pdblico, -
e _'Orlentacmn de Resultados y-ai|
'Serw_c_:;p, - Capacidad... Operativa,

Fadilidad - - de - Comunicacién, |
o S - Responsabilidad, - ' P_untualidad
- B. COMPETENCIAS | Eficiencia yEflcaCJa

L _Compromlso con. Ia labor que reallza
- o_'-_Con iniciativa, anal[tlco comunlcatlvo
proactivo - 'y .con. capamdad para
trabajar en equipo y bajo presion.
) "Manejo de utllltanos y. herramientas
+ ofimaticas para el procesamtento y
- anaI|5|s de mformacron '

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13~ It ETMA FONAV! PAI_TA. T_ELE’FDNO: 073-212259
' WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA.
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REQUISITOS MINIMOS:

. . C. FORMAC|0N ACADEMICA |« Tiulo Técnico en la Espemélldad de.
© ~ GRADO ACADEMICO WO ‘Contabilidad, Administracion.

'ESTUDIOS = . _ » Estudios -universitarios no concluidos
B en. -Administracion o Contabilidad.
{Hasta VI Ciclo).

D. CURSOS Y ESTUDIOS DE . -gabEr . partiqipad$ n en Cursofs
. -.ESPECIALIZACION .Cemins;nos 3 e;'es _ | yio.
- (ULTIMOS 05 ANOS) N pc?;i?;acnones segln el carge al que

o Apoya el cUmphmlento de las

: - ffuncmnes competentes de tramlte
E.- RESPONSABILIDADES: . documentario.

' i L Ejecucron de actividades tecnlcas de _

_los snstemas admlnlstratwos

CARACTERIST!CAS DEL PUESTO Yio CARGO

Prmcapales fu nciones a desarrollar

“a). Recepcmnar reglstrar procesar Ia documentac:lon que ingresa a la UGEL -
Paita, y distribuirla a las areas correspondlentes

b)- Verlflcar que todo documento que ingrese a'la UGEL cumpia con los reqwmtos
' emgldos por Ley y darle el tramlte correspondlente '

c) _Atender al publlco ¥ orlentarlo en Ia presentacmn de los expedlentes v
documentos. .

d} Elaborar informacion estadlstxca de los expedientes y docu mentos en forma
mensual V. efectuar las acmones correctwas que haya lugar.

e} Recepczonar y venflcar la mformar:lon presentada por el usuario y derivar al
area correspondlente para su atencmn

Ly Reglstrar los archzvos en Ios programas de admlnlstramon de archivos en
' forma adecuada : _ - : ‘

8. _=Apoyar el trabajo del Tram|te Documentarlo ret:|b|endo la correspondenma
- para que se denvada al area corresponwente con ag|lldad y dlllgenma

" h} __Velar por la segundad conservamon ¥ mantenlmlento del moblharlo equipo y
~acervo documental de'la oflcma y mantener actuallzado el mventarlo
o correspondlente : C

i) Reahzar el segulmlento y control de la documentacnon que se encuentra en
-~ tramite en el Area e informar al publrco usuano sobre su. SItuacaon

j}'_- _ Otras actlvxdades que le sean encomendadas por Su mmedlato supenor
_jerarqumo -

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - Il ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22.59
WEB: WWW . UGELPAITA.COM / FACEBQOK: UGEL PAITA
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ LUGAR DE PRESTACION DEL
' SERV[CIO

| UGEL PAITA

DURAGION DEL CONTRATO

Cinicio: 03 de Julio del 2017
Terming : 31 de Diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

81.1,500 y.00/100 Nuevos Soles {Incluyen los

montos y aflllamones de Ley, asi como toda

CALLE ISABEL BARRETO MZ.-Q LOTE 13 — 1 ETAPA FONAY| PAITA. TELEFONO: 0?3.— 212259 .¢

deduccion aplicable af trabajador).

WEB: WWW UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA =
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3. PUESTO TECNICO ADMIN!STRATIVOI
COD!GO 457 01-01-6 ' .CLASIF-ICACI_C')N:..SP-AP
3.1. ._G_ENERALIDADES

A} Objeto de ia Convocatoria :
‘Coniratar los servicios de (01) un(a) Técnico Administrativo con aptltudes y
~ capacidades necesarias, que retina los requisitos minimos y/o perfii de- acuerdo
_con los ‘requerimientos dal servicio materia de ‘la convocatoria, para

- desempenarse en- la Oflcma de Tramite Documentano — Archivo, Actas 'R
Certlflcados

Dependencxa unldad orgamca ylo area sohmtante
' DIRECC[ON

] Dependenc:a encargada de reallzar el proceso de contratacmn
' Oflcma de Personal y Com|3|on de Contratamones CAS UGEL-PAITA.

) 'Base Legal _

Ley N° 29849 Ley que establece la ehmmamon progreswa del Reglmen Espec;al__ '
-del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo. N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacmn -
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por -
~ Decreto Supremo N° 065-2011- PCM.

Ley de Presupuesto 2017 :
) Las demas dssposmlones gue regulen el Contrato Administrativo de Serwt:los

3.2. PE_RFII__- DEL-PUE&TO:

- o - General: Minimo.(02) dos afios en eI
L ) o - . sector publico y/oprivado. - -
A EXPERIENCIA | e Especifica: Minimo (01) un afio en e!_
' ' ol - cargo al que postula o similares en el |
Sector Pablico.
. __Or|entac_|on de Resultados y al o
o _ . - Servicio, Capac:ldad Operativa, |
B. COMPETENCIAS - |  Faclidad- -de ComUnica_t_:ic')’n',
S I ' - “Responsabilidad, - _Puntualldad
Eficiencia y Eficacia.
= Compromiso conla iabor que reallza
+ Con iniciativa, analitico, comumcatwo- )
- proactivo *y. ¢on capacidad “para |.
~ . trabajar en equipo y bajo presion.
* Manejo de utilitarios y herramientas | * .
ofimaticas -para el procesam!ento y
: anahsm de informacién. '

CALLE ISABEL BARRETO MZ, QLOTE 13— 1| ETAFA FONAVI PAITA TELEFONO 073-212259
. WEB WWW.UGELPAITA. CDM/ FACEBOOK: UGEL PAiTA
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REQUIS!TOS MINIMOS _
- e Titulo técnico en la. Espec!alldad de
~ Secretariada’ Ejecutwo Contabmdad
Admmlstrac:lon -

C. FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Yo~

ESTUD'OS .® Estudlos unlversnanos o conclwdos

_ Admmlstramon 0 Contabllldad

_ _ S ' (Hasta VICiclo). .

D. CURSOSYESTUD!OS DE- * Haber pa”'c‘-pad$ o _C”rsc’f
ESPECIALIZACION. =~ Cem'”a”"s 2 elres o2
(ULTIMOS 05 ANOS) | - | apacltac;ones segun e cargo a que

. - _postula.

» Apoya - el cumplimiento _de-_ las |

S S funciones competentes . de . tramite

E. RESPONSABILIDADES: documentario.

« Ejecucion de actividades tecmcas de
los sistemas administrativos.

* Ejecucion de Iabores complejas de
- oflcma :

3.3. | CARACTERIST]CAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desarrollar

-a) Clasifica, conserva y custodla las Actas y-Certificados, y otros - documentos
admlnlstratwos y pedagoglcos gue se tramiten.
Numera, registra y distribuye ~ las Resolucnones Dlrectorales y demas .
documentos a las diferentes oficinas y 4reas que emlte el Despacho Directaora.
Expide y prepara la Visacion de los Certificados de Estudios de- todos-los
niveles y modalidades educativas del ambito de la entidad. '
d) Preparay revisa la documentamon que se genera en la oficina.
e) Mantiene actualizado el reglstro de Titulos y Certificados que emite la entidad.
f) Expedir copias cerfificadas 'de las Resoluciones Directorales y otros
documentos que obren como antecedentes en el archivo de la UGEL. '
- Atender al publlco Y orlentarlo en la presentacmn de los expedlentes y
documentos:
Transcribir 1as Resolumones Dlrecioraies oficios y otros documentos en'_
coordinacion con las Secretarias de ofras Areas

Otras actividades que’ le “sean encomendadas _por su mmedlato supenor
jerarquico.

34.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CQNTRATO |

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL'PAITA o
SERVICIO - '
_ . - Inicio  : 03 de Julio del 2017
| DURACION DEL CONTRATO | Termino : 31 de Diciembre del 2017 . _
: ' 8/. 1,500 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afifiaciones -de Ley, asi como toda
: : _| deduccion aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARF{ETD MZ. Q LOTE 13 - I ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONG: (73 - 21 22 59
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GERENCIA REGIONAL DE DESARRDLLO SOCiAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUGAGION .
UNIDAD DE GEETI&N EDUCAT]VA LOGAI. 306

_ UE"@

4. CARGO: SECRETARIA II. |
CODIGO: 457-01-016  CLASIFICACION: SP-AP -

41 GENERALIDADES _
A Ob}eto de la Convocatoria =~ ' = -
Contratar Ios Ser\ncms de (01) una Secretar}a con aptltudes y capamdades
- necesarias,’ que relina los_requisitos minimos. ylo. per‘fll de acuerdo con los

B requerlmlentos del servmio maierla de la convocatorla para desempenarse enla
__ Oflcma de DlreCC|or1 o

B Dependenma umdad orgémca y!o area sollmtante
o DIRECCION _

C.. Dependenc:a encargada de reallzar el proceso de contratacmn
‘- Oficina de Personal y Comzsmn de Contratacnones CAS UGEL-PAITA.

D. Base Legal _

e . Ley N° 20849 lLey que establece ia ellmmamon progreswa del Reglmen_ '
Especial del Decreto Leglslatlvo N° 1057 y otorga derechos laborales. _
» Decreto Leg:siatwo N®1057, que regula el Régimen Especial. de Contratacion
 Administrativa de Serwcms Decreto- Supremo N® 075-2008- PCM modlﬂcado
por Decreto Supremo N° 065 2011-PCM,

: o Leyde Presupuesto 2017 '

° 'Las demas dlsposmiones que reguien el Contrato Admlmstratwo de Serwcsos

e

4 2. PERFIL DEL PUESTO'

General: -Minimo  (02) 'anos en ol

o ' Co sectorpubllcoyfo privado.

A. EXPERIENCIA | e Especifica; Minimo (01) un afio en el

S o ' - o - cargo al que postula o 5|m|Iares en el
: : o Sector Plblico.. _

s Orientacién - de Resultados y. al
Servicio,  Capacidad - Operativa,
'Facnldad . de Comunicacion, |
Responsabilidad, Puntualidad,
Eficiencia y Eficacia.

. Compromlso con la labor que reallza

« Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo: y con capacidad para
trabajar en equipo y bajo presion.

e Manejo de utilitarios y herramientas | .
ofimaticas’ para el procesamiento Y
anahsns dé informacion.

B. COMPETENCIAS

C. FORMACION ACADEMICA, |
GRADO ACADEMICO Y/O | RFF??'S:TOS M'NW:OSE idad d
NlVEL DE ESTUD!OS . . ITulg tecnico en la SpQClal a e

- Secretarlado Ejecutivo.

CALLE ISABEL BARRETO I\.-"IZ..Q LOTE 13 — |1 ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59
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GERENCIA REGIONAL DE DESARRDLLD SDGIAL
D!HECCION REGIONAL DE EDUCAGION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOTAL a0s

D. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- ° Haber partlc:pado en Dlpfomados

ESPEC'AL]ZACION _ ) CUI’SOS Semlnanos Ta!leres YJ’O
(ULTIMOS 05 AROS) - : \ Capacatamones segun eI cargo al que
R postula, . '

» Del 6ptimo- cumpllmlento de- sus:
funciones admlnistratlvas

E.'-=RES.P_C.)NS.ABILI.DA-DES-:' o e Mantener en’ resetva.la conﬂabl!ldad
: e de la- mformac:lon a Ia que tiene'
" acceso. '

. "De los bienes y acervo documentarlo
- que tiene’ a5|gnado

. 4.3, CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
h . /‘_,w“"“""‘“\ g"‘%’ff\ '
- - "’6\ Prmcrpales funclones a desarrollar
i a} Organizar y coordinar las audlenc;as reuniones y certamenes ¥ preparar la
agenda conla documentaCJon respectiva.
b} Revisar- y preparar Ia documentacmn de Ia oflcma para la atenmon y flrma del
Director.
¢) Redactar las actas de Ias reunlones correspondlentes _
d) Coordmar las reumones y concretar Ias c:ltas que. le corresponden a la
- Direccién :
e) Intervenir con criterio proplo en la redacmon de documentos admlnlstratlvos
- de acuerdo a indicaciones generales :
f) Realizar e seguimiento y contro! de la documentacson asu cargo y mantener
informada a |a Direccion de los asuntos de su competenma _
g) Redactar 'y mecanograﬁar Ias comumcacmnes escritas que le disponga la :
. Direccion. '
h) Archivar a documentamon prc}pla de Ia Dlreccmn observando las normas -
correspondlentes
i) Velar por'la seguridad,- conservacmn y mantemmlento de los blenes de su
‘Secretaria y de la D;recuon
j) ‘Atender las comumcacmnes teIefomcas Y “brindar |nformacron al pubhco'
usuario. -
k) Administrar documentauon clasn° cada y prestar apoyo secretarial
especiallzado apllcando sistema de. computo '
I} Evaluar y seleccionarios documentos de la oﬂcma propomendo Su ellmjnamon
o transferencia al archivo general. -
‘m) Las demas que le a3|gne el D1rector '

4, 4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO UGEL PAITA

_ _ o Inicio . - : 03 de Julio del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termlno 31 de D!Clembre det 2017 _
REMUNERACION MENSUAL SI. 1,600 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen |

los montos y afiliaciones de Ley, asi como |
toda deduccion aplicable al trabajador),

. CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLLOTE 13— ETAPA-FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 59
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA i




GERENCIA REGIONAL DE DESARR()I.LD SOCIAL
DIRECTION REGIONAL DE EDUCACION. ’
UNIDAD DE GESTION ERUCATIVA LOCAL 305

5. CARGO: SECRETARIA |
| cODIGO 457—01-01-6 ~ CLASIFICACION: SP-AP

5.1. GENERALIDADES
A) Objetodela Convocatona

Contratar Ios Ser\nclos de (01) una ‘Secretaria con aptatudes y capacudades-'
' necesarias, que relna los - requisitos  minimos y/o . perfil de ‘acuerdo’ con :los

: -requerlmlentos del servicio materia de la convocatorla para desempenarse en el
Area de Ges‘uon Pedagogma :

Dependencua umdad orgamca y!o area sollcltante
JEFATURA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA

'_ Dependenma encargada de reallzar eI proceso de contratacmn _
Oﬂcma de Personal y Comasmn de Contrataczones CAS UGEL PAITA

Base Legal

Ley N° 29849 Ley que establece la ehmlnacmn progreswa del Reglmen Espema!
del Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga ‘derechos laborales. _
Decreto. LegLsJatlvo N° 1057, que regula el Régimen’ Espec:|al de- Contratacmn

~ Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N“ 075 2008 PCM, modlflcado por :
Decreto Supremo N° 065- 2011 PCM. o .

Ley de Presupuesto 2017 '
Las demas d:sposm‘.lones que regulen el Contrato Admmlstratlvo de Serwcuos

_|n|mo (02) anos en el

o _ : secfor. publlco y/o. privado.

A. EXPERIENCIA ' = « Especifica: Minimo (01) un afio en el |
DR cargo al'que’postula o srm{lares en el

Sector Publico..

General: "

e Orientacién de Resultados . y - “al | _

- :Servicio, Capamdad ' Op_e,ratlva
Facillidad =~ de . - Comunicacion,
RéSpOhSabmdad - __fPu’n‘t_'UaIidad,_
Eficiencia y Eficacia. _

‘. Compromlso con ta labor que reailza

»_ Con iniciativa,-analitico, comunicativo,
proactlvo y ¢on capaudad para
trabajar en equipo bajo presion.

° Manejo de “utilitarios y herramientas
ofimaticas para el ‘procesamiento vy
“analisis de 1nf0rmac:on

' B. COMPETENCIAS

C. FORMAGION ACADENICA,
‘GRADO ACADEMICO Y/O R_Er?lf’S:TOS M'”'“’:Oi S
NIVEL DE ESTUDIOS . _ . ldlo ecn|C_0_ en la specla |. a =

Secretariado Ejecutivo.

CALLE [sABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FONAV! PAITA, TELEFQNG: 073 — 21 22 59
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GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO S0OCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCAGION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

D. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | ° Haber participado en TD}F"OmadOS |
~ ESPECIALIZACION. Cursos Seminarios, : aleresf ylo |
(ULTIMOS 05 ANOS) : p:slc;[ajtlz;tamones aegun el cargo.a que

e Del éptimo cumplimiento de sus
funciones administrativas.
» Mantener en reserva la confiabilidad
de la informacion a Ia que tiene
. acceso.
v De los bienes y acervo documentarlo
que t|ene asignado.

E. RESPONSABILIDA‘DES

. 5.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO

Prmc:pales fu nc10nes a desarrollar'

a) Recepmonar reglstrar clasmcar y. dtstrlburr los documentos que ingresan al
Area.
b) -Preparar y presentar al Jefe del area la documentaclon remblda para su
-analisis e instrucciones de respuesta a’la misma.
) Tomar dictado, redactar segun ‘las ' indicaciones del Jefe del Area y- los
_'especnailstas del area; digitar-la correspondencna prepara la documentacmn'
para el despacho y firma del Jefe. - o
d) Organlzar 'y mantener actualizado el archlvo del Area, de acuerdo a las
. hormas vigentes cuidando de.su segurldad conservacion y confidencialidad.. .
- €) Realizar el seguimiento y control de la documentacion que se encuentra en_
-+ tramite en.el Area e informar al publico usuario sobre su situacion,
) Codificar, reglstrar y-distribuir la docurmentacién expedida por area de Gestion
_ Pedagoglca para los Organos y unidades organicas de la UGEL-Paita: asi
- como, aquella d:rtg;da a las diversas entldades publlcas y prwadas
g) Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina’ para el personal del
~Area, recepcion, distribucion y cuidado. de su: segu ridad y control.
o h} Velar por-la segurldad gonservacion y mantenimiento del mobiliario, equipoy
S j_'acervo documental de Ia Jefatura y mantener actuallzado el inventario
_correspondiente.” '
i) ~Atender y efectuar ilamadas te]efomcas as: como remltir y recepcnonar
 documentos: via fax, en cumplimiento de las actividades del Area.
- j} Organizar la . agenda de ' actividades del Jefe del Area concertar c&tas y
~ Téuniones con el personal del Area.

'_k)."Atender al- publico en ‘general vy concertar cﬁas 0 audlenC|as prewa
. autonzacmn ‘¢on el jefe de drea.
l) . Elaberar y mantener actualizado el dlrectorlo del personal de la sede y de las -
~instifuciones educatlvasy publicas, :
-'m) Otras actividades que para el ‘cumplimiento de Ios objetwos de !a Entldad Ie_

sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.- : "

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — § ETAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: D73 — 212359 G
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GERENGIA REGIONAL DE DESARROLLD SOCIAL
DIRECCION REGIGNAL DE EDUCACION
-UNIDAD DE GESTION £DUCATIVA LOCAL ans

5.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVIC!O '

UGEL PAITA

'.DURACION DEL CONTRATO' 3

Tnicio 03 de Julio del 2017
| Termino : 31 dé Diciembre del 2017

REMUN_-ERA_CEON_.MENSUAL

“los montos vy’ afiliaciones de . Ley, asi como

SI. 1,500 y 00/100 Nuevos Soles (inciuyen

CALLE ISABEL BARRETO MZ. 1 LOTE 13 — I ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO 073-2122 98

| toda deduccion aplicable al trabajador).
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6. PUESTO: ESPECIALISTA EN FINANZAS I.

CODIGO: 457-05-025 CLASIFICACION: SP-ES -

~ 6.1. GENERALIDADES

A.

E
¥ il

g
k2] .
:

6.2. PERFIL DEL PUESTO:

f
|

o

- A. EXPERIENCIA - | | © Especifica: Minimo (01) afics enal |

Objeto de la Convocatoria . o :

Contratar los Servicios de (01) un Especialista en Finanzas con aptitudes y
Capacidades necesarias, que reuna los requisitos’ minimos y/o perfil de acuerdo
con ‘los reqUe‘_ri_'mientos del” servicic materia de Ja convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Gestion Institucional. ' '

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

JEFATURA DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

- Oficina de Personal y Comis_ién- de Contratacio_nes CAS UGEL-PAITA

. Base Legal

e Ley N° 2984_9' Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Reégimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
* Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
. por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, - S
s Ley de Presupuesto 2017, ' - .
* Las demds disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

¢ General: Minimo (02) dos arfios en.-
el sector publico y/o privado.

~¢argos al gue postula o similares . -
._en el Sector Pdblico. - -

B. COMPETENCIAS ] ‘Servicio, Capacidad Analitica, |-

* . Trabajo en Equipo y bajo presion,
Orientacion de Resultados y al

Facilidad de Comunicacion, -
- - Responsabilidad, Puntualidad,
Efic_:i_encia y Eficacia, '

' C.. FORMACION ACADEMICA,

REQUISITOS MINIMOS: *
«  Titulo Profesional Universitario -

GRADO ACADEMICO Y/O - ' Contabilidad, Administracién. -

ESTUDDS | - Economia o Ingenieria Industrial. |-
| - R . . e _Col_egiadc'l_LHEibiliitado, . .
D. CURSOS YESTUDIOSDE | ° Capacitacion y/o diplomados

ESPECIALIZACION acreditadas en: Gestion Pubiica,
_ S : Presupuesto, Herramientas

CALLE ISABEL BARRETO M7. Q LOTE 13— IFETAPA FONAVI PAIT'A._ TELEFDN__D_: 073.-212259 g
) WEB WWW . UGELPAITA.COM / FACEBOOIK: UGEL PAITA 3
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i lura OIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
EmeEEEREGION UNIDAD DE GESTIGON EDUCATIVA LOCAL 305

Financieras Gubernamentales,
SIAF-SP, otros afines al cargo al
que postula.

e Programacion y ejecucion de

. programas financieros

E. RESPONSABILIDADES especializados.

; e De los bienes y acervo

documentario que tiene asignado.

6.3. QARACTERISTICA_S DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Formular el presupuesto analitico del personal anual de la UGEL Paita.

b) Elaborar y desarrollar las solicitudes de autorizacion del gasto, en coordinacion
con el area de administracion.

¢) Verificar y visar los proyectos de resolucién que se emiten y que tienen -
afectacion presupuestaria. e

d) Realizar el analisis y evaluacion presupuestaria.

e) Estudiar, proponer y elaborar proyectos de Resolucion sobre modificaciones
presupuestarias, en coordinacion con el area de administracion.

f) Elaborar y analizar la estadistica presupuestaria y realizar el control y
distribucion de plazas presupuestadas y de incremento.

g) Consolidar los calendarios de compromisos propuestos por el area de
administraciéon. i 4 '

h) Elaborar las solicitudes de incremento de plazas docentes y administrativas y

~opinar sobre apertura, ampliacién, modificacién de instituciones educativas en
relacién con sus efectos presupuestarios en instituciones y programas
educativos. :

i) Emitir opinién técnica sobre asuntos presupuestarios y a fines conforme a las
normas y dispositivos vigentes.

i) Brindar és’esoramiento.y coordinar asuntos de su compe%encia', ;

k) Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

L

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL UGEL PAITA
SERVICIO

' Fieb - Yo% de ullodel 201
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de Diciembre del 2017

Gy S/. 3,000.00 y 00/100 Nuevos Soles
REMUNERACION MENSUAL (Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccidén aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO: 073 - 21 22 59
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N @ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIGN
HEGH UNIDAD DE GES‘I’IGN EDUCATIVA LOCAL 305

- 7. CARGO: SECRETARIA L |
CODIGO: 457-04-01-6  CLASIFICACION: SP-AP_
7. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatorua
Contratar los Servicios de (01) una Secretaria con aptnudes y capacidades
‘nécesarias, ‘que . redna los requisitos minimos . y/o perfil de acuerdo .con los

requerlmlentos del servicio materia de ia convocatoria, para desempena_rse_ en el
.Area de Gestlon Instltumonal ' -

. Dependenc:a unldad orgamca ylo area sohmtante '
JEFATURA DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

Dependen0|a encargada de reallzar el proceso de contratacion
Oflcma de Personai y Comlsmn de Contratacmnes CAS UGEL-PAITA

. Base Legaf -
s Ley N° 29849 Ley que establece Ia eI|m|naC|on progreswa del Reglmen
- Especial del Decreto Legislative N° 1057 y-otorga derechos laborales.

« Decreto Leglsfatlvo N° 1057, Que regula el Régimen' Especial de Contratacion
Administrativa_de Servicios, Decreto Supremo N°® 075-2008- PCM, modificado
por Decrato’ Supremo N° 065-2011-PCM; - ; '

s Leyde Presupuesto del 2017. '

e Las demas dlsposmones que regu!en el Contrato Admmlstratwo de Serwmos

~General:-Minimo (02):dos artos en el
- sector publico’ yfo privado. _ _
_-Especmca Minimo (01) un ano en

L.cargo o Simllares en el Sector

_ Puablico. S
s Orientacion - de -_Resultados Sy al
~ Servicio, Capacidad - Operativa,

" A. EXPERIENCIA | .

Facilidad de  Comunicacion,
_ - Responsabilidad, 'Puntualidad--
e : | Eficiencia y Eficacia..
' B. -'QQM-PET_EN;C"AS . | s Compromiso cof la !abor que reahza
A e Con ' |n|0|at|va . analitico,

comunlcatlvo " proactivo vy con |-

bajo presidn. - _
o Mariejo de. utllltarlos ¥ herramientas_ '

~ofimaticas para el - procesam:ento y

anahsns de- |nformaC|on |

. FORMACEON ACADEMICA
- GRADOACADEMICOYIO | RFF?‘IJ'S}TOS M'N’MIOSI’E e wl|
: | “Secretariado EjECUtIVO

TR

CALLE ISABEL BARRETO WIZ. QLOTE13 -1 ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO 0?3 21 22 59
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B EERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
B ur DIRECCIGON REGIONAL DE EDUCACIGN

'--t?—"i.“ﬂfmm“.,mr';_..-maéldm UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL 305
D. CURSOS Y/IOESTUDIOSDE | « Haber particpads  en  Gurecs.
ESPECIALIZACION. (ULTIMOS Seminarios, - Talleres . ylo
05 ANOS) ' _ Capacitaciones segun ef cargo ai que
o ' ' : _postula. : : '

e Del optimo cumplimiento de sus
funciones administrativas.

e Mantener en reserva la confiabilidad’
de la informacién a la gue tiens
acceso. -

. _ ~» De los bienes y acervo documentario

L _ __Que tiene asignado.

'E. RESPONSABILIDADES

¢;,7-3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar: = _ o _—
a) . Recepcionar, registrar, clasificar y ‘distribuir los documentos que ingresan al
- Area. o : R : :
b) Preparar y presentar ai Jefe ‘del area la documentacion . recibida, para su
andlisis e instrucciones de respuesta a’la misma. -
¢) T_omar_'_dic_t'ado,__'.reda:ctar'__segfin las indicaciones del-Jefe del Area y los
especialistas: del 4rea, digitar {a correspondencia, prepara la documentacion
‘parael despacho y firma del Jefe. - o B
dj Organizar y mantener actualizado el archivo del Area, de acuerdo a las
- normas vigentes cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.
e} Realizar el seguimiento y coftrol de la documentacion' que se encuentra en
~ tramite en-el‘Area & informar af piblice usuario sobre su situacion. - _
- f) . Codificar, registrar y distribuir ia documentacion expedida por drea de Gestidn
‘Pedagégica. para. ios drganos y unidades organicas de la UGEL-Paita; asi . - -
~_como; aquelia dirigida alas diversas enfidades piblicas y privadas. .
g} Convocar a reuniones de trabajo. utilizando diversos medios de comunicacion
escritos, telefonicos y digitales a-los servidores, administrativos. y docerites de
la UGEL-Paita, por - disposician -del Jefe de Area, preparando la agenda y
- documentacion objeto de la.-misma. - e :
~ h) Preparar- ios pedidos .de” materiales y litiles de oficina para el personal del -
- Area, recepcion, distribucion y cuidado de su seguridad y:control. _
i) Velar por ta seguridad, conservacion y. mantenimiento ‘del mcbiliario; equipo y
 acervo doclmental de la_jefatura y mantener actualizado el inventario
correspondiente, . T o T 0T o IR
i) . Atender y efectuar llamadas ‘telefénicas. asi -como- remitir y recepcionar
- documentos: via fax, e’n'c_pm_p!i:miehto_de'Ias:actividad-esde] Area. -
"Organizar la_agenda. de. actividades del - Jefe del Area, concertar citas y .

. reuniones con el personal del Area. . Sl . - .

Atender al publico en general y concertar ‘citas o audiencias, previa |

~_autorizacion, con el jefe de drea. e e T

1) Elaborary mantener actualizado el directorio dei personal de la sede y de las

instituciones educativas y plblicas. .~ - U o

n) . Otras actividades que para el cuinplimiento de los ‘objetivos de 1a:Entidad le -
seéan encomendadas por su inmediato superiot jerarquico. o '

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO: 073~ 212259 1%
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7.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

’LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO '

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO _

Tnicio - 03 de Julio del 2077

Termmo 31de. Diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL_.

§1.1,500.00 y Nuevos Soles (lncluyen ios
monfos v afifiaciones de Ley, asf como toda

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 — I ETAPA FONAVIPAITA. TELEFDNO 073-212255

deducc on aphcable al trabajador)
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8.  PUESTO: CONTADOR/AL |
 CODIGO: 457-04-01-5  CLASIFICACION: SP-ES
8.1. GENERALIDADES | L

A. Objeto de la Convocatoria _
Contratar  los servicios de (01) un Contador Publico(a) con aptitudes ¥y
- capacidades necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con ‘los requerimientos del  servicio . materia - de la convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Administracion. . B :

: '.Dépe;h"dgnc_ia,_ unidad drgéhiéa.'y}'o srea é’plititante |
JEFATURA DEL AREA DE;ADMI_NISTR_AC'IO_N

: _Depénd(an_cia encargada de realizar el proceso de contratacion
- Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA -

. Baselegal ~~ = L : _ - :
° Ley N° 29849 Ley que establece la. eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales. _
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de. Contratacion
~ Administrativa de Servicios, Decréto Suprempo N° 075-2008-PCM, modificado
‘por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM. - ' S
e Leyde Presupuesto 2017. . R

© Las demas disposiciones que regu__Ié'_r:"e__f Contrato Administrativo de Servicios.

8.2, PERFIL DEL PUESTO:

L5

! S
% anos

eneral; Minimo (02) do

o | publico y/oprivado.. o
- A. EXPERIENCIA ' e - Especifica: Minimo (01) un afio en el cargo al
e _ . _que postula o similares en ef Sector Publico.

S
aen el sec_tor

Genearal: Mini

B, 'CCSMPETE'NCI-AS R ~Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
o | Facdlidad de Comunicacién, Responsabilidad,
e - Puht__u__a'lidad,_ Eficiencia y Eficacia
G FORMACION - | REQUISITOS MINIMOS:

- ACADEMICA, GRADO ~» Titulo Profesional Universitario de Contador
- ACADEMICOY/IO g L o

. ESTUDIOS | Colegiado y Habilitado. ~ -

LT * Haber participado en Diplomados, Cursos,

e . 1 Seminarios, Talleres yfo'Capafc_itaci_ones en
: D CURSOS Y ESTUDIOS,DE* - Contabilidad Publica y/o Privada, Contrataciones

-D. CURSOS ¥ ESTUDI con el Estado, Evaluacion Contabley ~
o FUSE*IEE]?;%;E%%NS) ' | Presupuestal, Conciliaciones Contables, Cierre
TR Contables. -~~~ . -
' |'» Diplomado en Contabilidad, Finanzas y
Presupuesto. . S

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13— Il ETAPA FONAV: PAITA. TELEEONO: 073 - 21 22 59 |
' WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK; UGEL PATTA L
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[ ' ) ° Espec:lailzacron en Contabllldad Auditoria y
: ~_afines al cargo. - -
* Supervisa y ejecuta las actividades complejas de
- Contabilidad.
. Superwsa las actividades del personal asu
- cargo. ' _ _
» De los bienes v acervo documentario a Su cargo.

E. RESPONSABILIDADES

8 3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y!O CARGO

Prlnc:pales functones a desarrollar'

a) Planlflcar programar orgamzar dmglr y coordmar actmdades referldas al_ o
- sistema admlnlstratlvo de contabilidad. .
- b} Participar en - Ja elaboracmn del” plan operatwo anua! del Area de
. Admmrstracron .
¢} Coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo de programas contables asucargo. .
d} Programar preparar y. presenhr la mformac:on contable dentro de Ios pfazos _.
o _'estableCidos por la nermatividad vigente, : :
e} - Controlar. [a: afectacnon presupuestal. def gasto de acuerdo a Ia estructura
- funcional contable y presupuestal. ¢
f} "_Mantener actuallzado los registros contables auxmares y pnn‘.,lpales asi como
_ formacron contable resultante del mowmlento economlco y flnanc;ero de la -
. UGEL PAITA. -
g) Preparar y emrtlr oplnlon mecuante Ios mformes ‘tecmcos sobre dlspombllldad V.
- liguidez del presuptiesto, calendario- de compromisos aprobados normas y
'dlsposnwos £egales referentes al aspecto contable y patrimonial.
- h). Asesorar al. Jefe del Area de Admmrstracmn en asuntos relacnonados con Ia
-+ .contabilidad Y la ejecucion presupuestal de la UGEL Paita. =~ -
i) Coordinar eI reglstro toma de inventarios fISICOS control y actuahzacmn de
- bienes patnmomales de la |nst|tu0|on _' '
4} Aprovisionar las Deudas prewa coordlnamon con Personal Abastecrmlento y
. Teésorerfa. . -
k) _Coordmar y verificar con fa Oflcma de Tesarena el manegjo- oel SIAF: en los o
__modulos documentos emitidos (entrega de cheques) Irbros bancos auxnlares
. (cajay bancos) ¥ concﬂlamoneo bancarlas :
1) Elaborar log. estados fmanmeros anuaies aJustados por |nflac:|on (Balance
: 'General v Estado de Gestlon) para. sy respectlva transmision - via correo
~ electronico a la - base de~ datoa del SIAF - MEF y!o Pllego del Goblemo -
- Regional de Piura. .
m) Ofras" actividades.. que para el cumphmlento de los objetwos de la Entldad le
) sean encomendadas por su lnmediato superlor Jerarqmco '

CALLE ISABEL BARRETO MZ Q LaTE 13 -~ || ETAPA FONAW PAJTA TELEFONG: 673 - 21 22 ’-"9
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8.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

Inicio. 1 03 de Julic del 2017
Termino ; 31 de Diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como

-

toda deduccion aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 23 — 1| ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 5.
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PRI HEGION

9. PUESTO: TESORERO/A I.

CODIGO: 457-04-01-5

9.1. GENERALI DADES_-

- A, Objeto de la Convocatoria _ .
Contratar los servicios de (01) un Tesorero (a) con aptitudes y capacidades -
necesarias, que relina los requisitas minimos y/o perfil de acuerdo con ios

- requerimientos del servicio m

Area de Administracion:

CLASIFICACION: SP-ES

ateria de la convocatoria, para desempefarse en el :

B -Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

D. Base Legal

' 8.2. PERFIL DEL PUESTO:

JEFATURA DEL AREA ADMINISTRACION

C. Dependencia encargéda de realizar el proceso de contratacion |
Oficina de Pers‘on_al y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

¢ Ley N° 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° : _
Decreto Legistativa N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. : '

; Ley de Presupuesto 2017. :
" Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1057 y otorga derechos laborales.

A. EXPERIENGCIA

General:;

inimo (02) dos afios eri el sector
publico y/o privado. A _ _
Especifica: Minimo (01) un afios en el cargo al
que postula o similares en el Sector Publico.

B. COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacién
de Resultados y al Servicio, Capacidad
Analitica, Facilidad de Comunicacidn,
Responsabilidad, Puntuatidad, Eficiencia y
Eficacia

ESTUDIOS

C. FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O |

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional en: Contabilidad,
Administracién o Economia.
Colegiado y Habilitado.

- ESPECIALIZACION

D. CURSOS Y ESTUDIOS DE

Haber participado en Diplomados, Cursos,
Seminarios, Talleres y/o Capacitaciones en
Contabilidad Plblica, Contrataciones con el
Estado, Conciliaciones, Cierre Contable, SIAF-
SP, Médulos de Remuneraciones, financieras y
presupuestales. '

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ 1 ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 ~ 212259
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* Ejecuta y supervisa las actividades compiejas _] :
' _ ‘de Tesoreria. : - -
E. RESPONSABILIDADES: * Supervisa la labor del personal a su cargo.
o ' : * De los bienes y acervo documentario a su

9.3. CARACTE.RISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroltar:

a) Planificar, programar, organizar, dirigir y coordinar actividades referidas al
sistema administrativo de tesoreria. _ o - : _
b} Participar en ia elaboracion del plan operativo anual del Area de
"~ Administracion. - . o : o _
¢) Custodiar los fondos y los valores de |a institucion ¥ su correcta aplicacién con
las normas técnicas. - :
~d} Preparar y proporcionar oportunamente. a los Organos competentes la
' informacién y la documentacion fuente y sustentatoria resultante .de la
ejecucion de los ingresos vy €gresos presupuestados por cada fuente de
financiamiento, - S
e) Preparara y presentar informacion financiera del area con la concifiacion de
‘cuentas de enface para el pliego dentro del cronograma establecido, asi como
la informacion mensual de los ingresos y reversiones a favor del Tesoro
Piiblico T-6. o : '
f) Formular el fiujo de Caja que proporcione informacion respecto a los ingrescs
proyectados que coadyuven a la programacion del gasto. R
g) Revisar la documentacion fuente que sustentan las operaciones financieras.
h) Pago de remuneraciones, bienes y servicios; y otros documentos inherentes a
- Tesoreria. E - _
i} Revisar y coordinar |la recaudacién y deposito dentro de las 24 horas de los
recursos directamente recaudados. _ o
]} Proponer directivas y emitir opinién en materia de hormas y medidas
administrativas  del sistema de tesoreria gque permita un funcionamiento
, oportuno.y eficaz. : : .
( K} Revisar la documentacion fuente que sustentan las operaciones financieras.
- I} Ejecutar y controlar las autorizaciones de giro del tesoro publico por partidas
- especificas y los fondos por diversas fuentes financieras de acuerdo al
presupuesto. ' -
m) Efectuar los registros en su fase de girado procurando se realice
adecuadamente, asi como efectuar el seguimiento hasta la fase pagado en el

SIAF. _

n) Revisar y firmar los comprobantes de pago por remuneraciones, bienes,
servicios, constancias de pago, boletas de pago y otros documentos

- inherentes a'tesoreria. : ' . :

o) Coordinar con la oficina de remuneraciones Ia Apertura de cuentas de ahorros
en el sistema bancario Ppara pago de personal (docentes, administrativos,
animadoras y otros}, asi como efectuar la reprogramacion de cheques
vencidos. : ' '

p) Coordinar la preparacion de anexos contables inherentes a la tesoreria,

a) Cumplir con los pagos oportunos a SUNAT, AFPs, servicios basicos {luz, agua

- yteléfono), asi como a proveedores.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 -1l ETAPA FONAV| PAITA. TELEFONO: 073 ~ 21 22 59 )
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r) Realizar Ios arqueos de caja de los ingresos prbpios y fondos’ para pagos en
efectivo. '

s) Absolver consultas y emitir opinién oficial respecto de. todos 'los asuntos
relacionados con tesoreria.

t) Ofras actividades que para el cumplimiento de Ios objetivos de Ia Entldad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

9.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL .UGEL PAITA
SERVICIO ' '

- | Inicio  : 03 de Julio dei 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de Diciembre del 2017

M | 51.72,800.00 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen
UEREMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccion aphcabie al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - 1| ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59
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 10. PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I.
‘CODIGO: 457-04-01-5 CLASIFICACION: SP-ES
© 10.1. GENERALIDADES

-A. Objeto de la Convocatoria -
Contratar los servicios de (01) un Espemahsta Administrativo (a) con aptitudes y
capacidades .necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo

.-con los requerlmlentos del servicio materia de la convocatorla para
_desempenarse en el Area de Administracion - Remuneraciones. :

B. Dependencia, unidad orgéanica yfo area sollcrtante
' JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

1. C. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
, Oficina de Personal y Comisién de Contratamones CAS UGEL PAITA

D. Base Legal

e 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° Q75- 2008 PCM, modificado

. por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. '
¢ Ley de Presupuesto 2017. S o

* Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

10.2. PERFIL DEL PUESTO:

' : ' : * General: Minimo (02} dos afios en el sector

‘A. EXPERIENCIA ~ ptblico y/o privado.

: - e Especifica: Minimo (01) un afio en el cargo aI
gue: postufa o_similares en el Sector Publico.
S - ] e Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacién

B. COMPETENCI AS - de Resultados y al Servicio, Capacidad
o ' Analitica, Facilidad de Comunicacién,
Responsabllldad Puntualldad Eflc:|enc|a ¥
Eficacia

C.  FORMACION ACADENMICA, REQUISITOS MINIMOS:
“GRADQ ACADEMICO Y!O » Titulo Profesmnaf de Contabilidad,

ESTUDIOS - Administracion, Economia.
: ' e Colegiado Hab|l_|tado.
« Haber participado en Cursos, Seminarios,

b_ .CUR-SOS Y. ESTUDIOS DE - Talieres y/o Capacitaciones en Contabilidad

_ : AN 17 A ] . Puablica y/o Privada, Contrataciones con &l
E'SRECIALIZAC{ON. : - Estado. R - Elab nd
(ULTIMOS 05 ANOS) B stado, Recursos Humanos, Elaboracion de

Planillas, Registro en PDT, T- -Registro, PLAME
Evaluamon de Personal, Concﬂlac;lones '

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q. LOTE 13 ~ |l ETAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: 073-212259
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Contables, Cierre Contables.
Diplomado en Gestion Publica.- - N
¢ Especializacion en Recursos Humanos, SIAF-
SP. L
e Sistema de Planillas en el Sector Publico o
Privado. '

_ _ _ » Programar, organizar, ejecutar y evaluar las
E. RESPONSABILIDADES: acmone_s de Remu_nerac_lones y Pensiones.
_ _ .| * Supervisa la labor del personal a su cargo.
De los bienes y acervo documentario a su
cargo.

e

#A0.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e
Vi

a. Coordinar con el area de Gestion Institucional la autorizacion del monto
ejecutado de compromiso de pago de remuneraciones para el personal.

b. Realizar en el médulo del SIAF el compromiso de pago de la planilla mensual
de remuneraciones del personal nombradoe y contratado en la modalidad CAS,
D.L N° 276, Animadoras y Ley N& 29944, en coordinacién con la oficina de
Presupuesto. o o ' R

¢. Participar en la elaboracion del Plan Operative Anual del Area de
Administracion. - - ' ' o

d. Formular y coordinar con las areas de Gestion Pedagdgica y de Administracion

el Presupuesto Analitico de Presupuesto-PAP de ‘acuerdo a las normas

- vigentes y al Cuadro para Asignacion de Personal-CAP - - o

e. Preparacion de la informacion en coordinacion con AGI en la elaboracion del

~ calendario de compromisos para el requerimiento de presupuesto ante el
Tesoro Publico. _ _ -

f. Controlar el numero de Plazas .presupuestadas y pagadas a nivel de

instituciones y programas educativos y Sede UGEL Paita. o

Normar los procesos de remuneracion de personal de acuerdo a ias
disposiciones legales vigentes. _

Informar a la oficina general de administracion sobre transferencias a lo que

respecta a remuneraciones, perisiones y aportes a ESSALUD, y a las

‘administradoras del Fondo de Pensiones-AFP. -

Expedir, constancias, certificados de pago, remuneraciones y descuentos.

Monitorear el procesamiento de las Planillas Unicas de Pago del Personal

activo del ambito de la UGEL, en concordancia con las normas legales del

_sistema de femuneraciones. - . :

k. Revisar resoluciones con- afectacion presupuestal para registrar el pago de

remuneraciones en la planilla de pagos. _ -

f.  Oftorgar cese de pagos al personal reasignado y permutado.

m. Coordinar con la oficina de Presupuesto relacionado al costo del PIA en Ia
genérica de gastos de obligaciones y beneficios sociales. '

n. Procesamiento de calculo bonificacién y gratificacion de 20, 25 y 30 afios. _

o. Consolidar, actualizar e ‘informar al pliego sobre las deudas de beneficios
sociales, para su gestion presupuestal ante MINEDU y MEF,

p. Otras actividades que para ¢l cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - 1l ETAPA FONAV] PAITA. TELEF_DND: 073-212259
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10.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

fnicio  : 03 de Julio del 2017
Termino : 31 de Diciembre del 2017 -

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

- montos y afiliaciones de Ley, asi como toda:

S/. 2,600.00 y Nuevos Soles (Incluyen los

CALLE ISABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — || ETAPA FONAY| PAITA. TELEFONO: (473 — 21 22 59
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11. PUESTO: SECRETARIA |, |
CODIGO: 457-0401-6 .~ CLASIFICACION: SP-AP
© 11.1. GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria _ :
Contratar los Servicios de (G1) una Secretaria con. aptitudes y capacidades
necesarias, que retna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los

. requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
~Jefatura del Area de Administracién. - B '

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION. |

' Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contrataciones CAS UG EL-PAITA

. Base Legal

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

o Decreto Legisiativo N® 1057, que regula el Régimen. Especial de Contratacién
‘Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. -

¢ Leyde Presupuesto 2017.

* Las demas disposiciones que regulen el Con{rato Administrativo de Servicios.

11.2. PERFIL DEL PUESTO:

[

o General: Mini

nimo (02) dos afios en e
_ _ sector publico y/o privado. .
A. EXPERIENCIA s Especifica:’ Minimo (01) un afic en
: _ j _ cargo al que postula o similares en el
Sector Piblico. -
o _ » Trabajo en Equipo y bajo presion,
B. COMPETENCIAS Orientacibn  de Resultados y al
Servicio, Capacidad Operativa,
Facilidad - de Comunicacién,
Responsabilidad, Puntualidad,

) ) Eficiencia y Eficacia.
- C. FORMACION’ACADEMICA, : - .
* GRADO ACADEMICO Y/O REQUISITOS MINIMOS:-
NIVEL DE ESTUDIOS s Titulo _te__cmpo en __!as .Espe_0|ahdades
T R _ de Secretariado Ejecutivo. .
D. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ¢ Haber participado  en Cursos,
- ESPECIALIZACION. Seminarios, Talleres y/o
(ULTIMOS 05 ANOS) Capacitaciones segun el cargo al que
: ' postula. ' '

CALLE iéABEL BARRETO M. QLOTE 13 - i ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONQ; 073 - 2122 59 &
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=+ Del optlmo cumplimiento de sus
funciones admimstratlvas

E. RESPONSABILIDADES, - » Mantener en reserva la oonflab:lldad
- ' ' - de la informacién a Ia que tiene
acceso.

e De los bienes y acervo documentario
que tiene asignado.

.11'.3. CARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recibir, reglstrar y - calificar la documentacron que mgresa al Area de
Admm:stracron a través del sistermna automatizado de gestlon de expedientes -
SAGE..

b) Preparar y presentar al Admmrstrador la documentamon recibida, para su
analisis e instrucciones de respuesta a la misma. :

¢) Redactar o tomar dictado, digitar e imprimir documentacion por dlsposmron del
Administrador y poneria a su vista para la firma correspondiente.

'd} Codificar, registrar y distribuir la documentacion expedida per el Area de
Administracion para los drganos y unidades organicas de la UGEL Paita; asi
como, aquella dirigida a las diversas entidades publlcas y prlvadas a través del
SAGE. .

e) ‘Atender y efectuar llamadas telefénicas of|0|a|es y reg!strarlas debldamente
dandolas a cenocer al Administrador.

f) Atender al publico en general y concertar citas 0 audiencias, previa autonzaclon
con el Administrador.

g) Redactar y ligvar las actas de ias reuniones de trabajo por dlspos;mon del
Administrador,

h) Organizar y mantener el archivo documentano de la AdmlnlstraC|on
debidamente actualizado y conservado. _ ‘

i} Hacer - los requerimientos Y recepcionar los materiales de oficina
correspondientes a la Administracion; asi como, custodiarlos y dlstrlbwrlos a
quien corresponda. :

J) Velar por la seguridad, conserva(:lon y mantenlmlento de 08 bienes muebles,
equipos y ambiente fisico asignados al area de administracion.

k) Atender y derivar. 0portunamente los expedientes de las diferentes areas.

1) Utilizar el correc electronlco institucional como herramlenta de coordmacmn y
gestion. _

.m) Otras actnndades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le

sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico.
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11.4. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA

SERVICIO

_ . ; - Inicio  : 03 de Julio def 2017
PURACION DEL CONTRATO 1 1 im0 - 31 de Dicarabre del 2017 -
REMUNERACION MENSUAL | S/- 1,500.00 y 80100 Nusvos Soles.

(incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador).

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAYI PAITA. TELEFONG: 073 — 21 22 59
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12 PUESTO ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO

CODIGO 457-04- 01 -5 - ' CLASIFICACION: SP-ES .

121, GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de (01 ) Especialista en Abastectmrento con aptitudes ¥y
capacidades necesarias, que relina los requisitos minimos 'y/o perfil de acuerdo
con los requerimienios del servicio materia de. la convocatoria, para

: desempenarse en Ia Jefatura del Area de Admmlstracmn ABASTECIM[ENTOS

3, Dependencla unidad organica y/o area solicitante
'JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION '

. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclon
Oficina de Personal y Comision de Contratamones CAS UGEL-PAITA

. Base Legal

Ley N°® 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Reglmen Especnal
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. :

Ley de Presupuesto 2017.
¢ Resolucién Viceministerial N° 136-2018- MINEDU.
e Las demas dlSpOSICloneS que regulen el Contrato Admlnlstratlvo de Ser\ncms

General: Minimo (02) dos arios en el sector
S ~ plblico y/o privado. :

A) EXPERIENCIA - » Experiencia Especifica: (01) un afio en el Sector

' ' PUblico, en labores de abastecimiento.

_ e Pensamiento anahtlco
: _ ' _ » [niciativa.
‘B) COMPETENCIAS e Onentacmn hacia el logro
' e Busqueda de Ia informacion. _
s Interés por el orden vy [a ciaridad.
‘e Experiencia tecnlca — profesional.
C) FORMACION REQUISITOS MINIMOS:
- ACADEMICA, GRADO * Bachiller en Administracion, Economia,
ACADEMICO Y/O Contabilidad, Finanzas y/o Ingemerla Industrial. .

.-ESTU:DIOS o Coleglado y Habilitado (Profesronales)

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | * Cestion Publica.
ESPECIALIZACION. e Contrataciones y adqmmmones de blenes

LTIMOS 05 ANO ' servicios y consultorias.
i TIM S 05 AN S)-  Diseno de expedlentes de contratamon

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QU LOTE 13 — || ETAPA FONAV! PA.I'I'-A, TELEFONO: 0732122 3%
WEB: WWW UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA -




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION .
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOGAL 305

Manejo del SIGA — MEF — Médulo de Logistica.
Disefio de estudlos de indagacion de mercado

Ofimatica.

Constancia y/o curse de y/o certificado de SIGA
_certificacidn otorgada porla OSCE y/fe

cantrataciones y adqwsmonea del Estado (minimo

80 horas lectivas).

: _ _ ® Programar arganizar, ejecutar y evatuar las
E. RESPONSABILIDADES, | acciones de Abastemmlentos y Servicios

: Generaies.
¢ De los bienes y acervo documentarlo a su cargo.

Revisar y validar Ios requerimientos de las areas usuarias de acuerdo a la
normatividad wgente

b. Elaborar, programary consolidar e cuadro de nece31dades de acuerdo al plan

" anual de contrataciones.

‘¢. Elaberar expedientes de contratacion. estudios de mercado y demas’ actos
preparatorios oorrespondlentes alos procesos de selecc:ion y contratacmn de
acuerdo al PAC.

d. Apoyar a los Comités Espemales en la elaboracién de’ bases: Actas ¥ ofra
documentacion parala conduccién de los procesos de selecmon en el marco
de la normatividad vigente. - .

e. Apoyar en la revision y tramitacion de las solicitudes de cotizacion, cuadro

' comparativo de cotizaciones. de salida (PECOSA), ordenes de servicios,

: pollzas y otros documentos.
f. Generacion de contratos, drdenes de compra y de servmlos a traves del SIGA
- — MEF,

R Apoyar en el control de calidad de los bienes adqmndos -

- h. "Monitorear los procesos de seleccién y registrar los avances mensualmente.

B Otras funcmnes aagnadas por el superior mmedlato

= 2. 4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL . | UGEL F’AITA

SERWCIO .
DURACION DEL CONTRATO - tnicio : 03 de Julio del 2017
L Termino : 31 de Diciembre del 2017
| REMUNERACION MENSUAL 8. 2,800.00 y 00100 Nuevos Soles |

(Incluyen los mortos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccmn aplicable al trabajador).
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13. PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

CODIGO: 457-04-01-6 | CLASIFICACION SP-AP
13.1 GENERALIDADES

A. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de (01) Técnico Administrativo con aptltudes y. capa(;ldades
necesarias, que revna los requisitos minimos . y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en la
. Jefatura del Area de Administracién come Programador en Remuneraciones y
Pensiones para gl Equlpo de Remuneracuones

. Dependencia, unidad orgéanica y/o area soficitante
JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

. Dependencla encargada de realizar él proceso de contratacién
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

. Base Legal

e Ley N° 29849 Ley que establece la ellmma(:ion progresiva dei Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechas laboralés.
» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N? 075 2008- PCM modificado
~ por Decreto Supremo N° 065-2011 PCM '

Ley de Presupuesto 2017.
¢ Las demas d|sp05|0|ones gue regulen el Contram Administrativo de Servicios.

13.2. PERFIL DEL PUESTO:

o ¢ General: Minimo (02):dos afto en eI sector

A) EXPERIENCIA - publico y/o privado.

' : ' » Experiencia Especifica: minima de 01 afio én el
cargo al que postula o similares en el Sector -
_Pablico. _

» Trabajo en Equipo y bajo presién, Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comunicacion, Responsabilidad,

_ Puntualidad, EfiCIenCIa y Eficacia. -

B) CON‘IPETENCI_AS ° Capar:idad para trabajar en equipo en el drea de

o Remuneraciones. = _

e Compromiso con la labor que realiza.: :

e Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactlvo Y| -
con capacidad para trabajar en equipo. '

¢ Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas
para el procesamiento y andlisis de informacion.

CALLE ISABEL BARRETO MZ, QL LOTE 13 ~ || ETAPA FONAV| PAITA. TELEFOND: 073 - 21 22 59
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u . GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLD SOCIAL
mnéég UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

REQUISITOS MINIMOS: -

_ Cj FORMACI(SN ACADEMICA, | * Titulo Técnico en Administracion. Contabilidad,
" GRADO ACADEMICO Y/O Computacién e Informatica.

ESTUDIOS * Estudios universitarios no concluidos (VI ciclo) en

Administracion, Contabilidad, Economia,
Computacion e Informatica.

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | ° Haber participade en Cursos, Seminarios,

ESPECIALIZ ACION. Talleres y/o Capacitaciones en Sistema Unico de

(ULTIMOS 05 ANOS) B Pianrl!as Recursos Humanos, Procesos
Remunerativos en el Sector Pliblico

Sistema Unico de Planillas SUP
AFP NET

PDT :

T-REGISTRO

PLAME

ESSALUD

E) RESPONSABILIDADES:

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

Elaborar la Planilla del Personal actlvo y penswomstas asi como subvencmnes :
y AFP.

.. Coordinar con el responsabie del NEXUS. para Ia elaboracnon de la Planiila
Unica de Personal de la Entidad.
Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas - SUP. _
Emitir Informes para pagos de AFP, ESSALUD, PDT 'y otros referentes a sus
funciones.
Emitir informes. respecto a la Planilla de Personal al-responsable de la ofloma
de remuneraciones.
. Elaborar planillas para el personal activo y pensionistas, asi como
- subvenciones y AFP. :
Eiecutar las resoluciones emitidas por la Dweomon por conceptos relaclonados
con el pago de haberes y remuneraciones.
- Realizar las liquidaciones de descuentos mensuales efectuados en las planillas
de pagos. :
Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos.
Ejecutar los procesos de remunera(:lones del personal de .acuerdo a las
dlsposmlones legales vigentes.
Informar al Area de administracion sobre transferencias en lo que respecta a

remuneraciones, pensiones y aportes a ESSALUD vy las admlnlstradoras de
fondos de pensicnes (AFP).

Oftras actividades que fe sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. G LOTE 13— I ETAPA FONAVI PAITA. TELEFOND: 073 ~ 21 22 59
WEB: WWW.UGLLPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA

Elaboracion de Planillas del Sector Educacmn



GERENCIA RIE_GIGNAL DE DPESARROLLD SOQiAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACIOMN
UNIPAD DE GESTION EDUCATIVA LOGAL 305

13.4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

Inicio _: 03 de Julio del 2017
Termino : 31 de Diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

$/. 2,000.00 y 00/100 Nuevos Soles (Incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ |l ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO: 073~ 21 2259
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F r GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
Est}-lgn

14.  PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO ] _
_CODIGO: 457-04-01-6 _CLASIFICACIOI&E: SP-AP,
141 GENERALIDADES o
A) Objeto de la Convocatoria _ :
- Contratar los servicios de (01) un Técnico Administrative (a) con aptitudes vy
capacidades necesarias, que retina los requisitos minimos ylo perfil de acuerdo

con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria, para
~ desempefiarse en el Area de Administracidn — Oficina de Tesoreria. -

B} Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
AREA DE ADM]NI-STRACION - TESORERIA

C) Dependencia encargada de real_iia’r el proceso de contratacié_h
Oficina de Parsonal, Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA. .

D) Base Legali : _ - _ .

a) Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial dét Decreto Legislativo N> 1057 y otorga derechos laborales.-

b) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, medificado por Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

¢} Ley de Presupuesto 2017. o '

d) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios. ' ' '

14.2  PERFIL DEL PUESTO:

- ’ - | General: Minimo (02) dos afios en el sector

A} EXPERIENCIA publico y/o privada. o

- - ' - | Especifica: Minimo (0%) un afio al cargo al
que postula o simitares en el Sector

| Publico. '

Qrientacion de Resultados y al Servicio,

- | Capacidad Operativa, Facilidad de

_ Comunicacién, Responsabilidad,

B) COMPETENCIAS Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.

' Compromisc con la labor que realiza.

‘Con iniciativa, analitico, comunicativo,
proactivo y con capacidad para trabajar en
equipo y bajo presion.

Manejo de utilitarios y herramientas
ofiméticas para ef procesamiento y analisis

' : de informacion. '

C) FORMACION REQUISITOS MINIMOS:

- ACADEMICA, GRADO - s Titulo técnico en las Especialidades de
~__ACADEMICO Y/O NIVEL Contabilidad o Administracion.

C;ALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONO: 073 — 212259
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E DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION :
%BEGION UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

o DE ESTUDIOS .| ® Con estudios universitarios No
_ _ : concluidos. (Hasta el V| ciclo).
D) CURSOS Y/O ESTUDIOS glaber paﬁlcglc_)alt;lo en ?lpg)madtnts Cursos,
DE ESPECIALIZACION eminarios, Talleres y/o Capacitaciones
| segun el cargo al que postula.
» Control de ingresos y egresos.
e Lleva el libro bancos actualizados.
- . | = Llevarel control de las ventas diarias.
E) RESPONSAB'L'-DADES ¢ Otras funciones propias de su cargo

14.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

- Principales funciones a desarrollar:
a) Apoyo en la entrega de cheques - a proveedores yfo personal
administrativos y docentes, _
b} Apoyo en la generacion de la fase del girado a proveedores.
-€) Recaudar los ingresos propios, elaborando informe mensual de lo
recaudado.
d) Efectuar diariamente el monto captado por ingresos - proplos al
" Banco de la Nacion.
e) Recepcionar, foliar y archivar Ios documentos sustentator:os de los
‘expedientes girados. :
f) Efectuar las conciliaciones Bancarias. :
g) Sellar y firmar las planillas de pago, boletas de pago y cheques de
: activos, con el sello pagado; el sello modlflcado a los cheques que
el Equipo de planillas ordene anular antes del término de su
- vigencia; y el sello de anulado al termino de vigencia del chegue
(30 dias) de no ser cobrados por el usuario.
h} Elaborar los cuadros y listados de anulacién de cheques anulados y
- modificados del personal activo. N
i) Otras funciones de su compstencia que Ie encargue el Jefe
' mmedlato

14, 4 CONDICIONES ESENC!ALES DEL CONTRATO

' 'LUGAR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA
SERVICIO

| | | Inicio - 03 de Julio del 2017
DURACION DEL CONTRATO Termino : 31 de Diciembre del 2017

. ) _ - 1 8/, 1,500 y 00/100 nuevos soles
REMUNERACION MENSUAL (Incluyen los montos vy afiliaciones de
o - - |Ley, asi’ como  toda deduccién
[ : : - | aplicable al-trabajador). -

S

. ' ' g
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15 PUESTO: - TECNICO ADMINISTRATIVO .
CODIGO: 457-04-016 = CLASIFICACION: SP-AP
151  GENERALIDADES

A, Objeto de la Convocatorla
- Contratar los servicios de (01) Técnico Admlnlstratlvo con aptltudes y capamdades
. necesarias, que redna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los

requerimientos del servicio materia de- la convocatoria, para desempenarse en el
. Area de Administracién - Oflcma de Personal

_ B. Dependenma unidad orgéanica y/o area sollcutante
JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

P C. Dependenc:a encargada de realizar el proceso de contratacuon '
Ofrcma de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D. Base Legal

¢ Ley N° 29849 Ley que establece la ellmlnacmn progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
¢ Decreto Leglslatlvo N° 1057, que regula el Régimen Especial de |
Contratacion  Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008- . .
: PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065- 2011 -PCM.
*  Ley de Presupuesto del 2017.

s Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Ser\ncms :

16.2 - PERFIL DEL PUESTO:

: ' : » General: Minimo (02} dos afios en el sector
A) EXPERIENCIA o publico y/o privado.
) C » Experiencia Especifica: minima de ({)1) un afio en
- el cargo o similares, en el Sector Publico.
» Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
: _ . Facilidad deé Comunicacion, Responsabnlldad
B) COMPETENCIAS - Puntualidad, Eficiencia y Eficacia.
' : e Capacidad para trabajar en equo enla Oflcma
~ de Personal.
o -Compromiso y alta responsabilidad con Ia Iabor
-gue realiza.
» Con iniciativa, analitico, comunicativo, proactivo y
~ con capacidad para trabajar en equipo.
» Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas
para &l procesamiento y andlisis de informacion.

CALLE ISAREL BARRETD WIZ. Q LOTE 13 — Il ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONQ: 073 ~21 2259 ' .
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C) FORMACION
- ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O
ESTUDIOS

REQUISITOS MINIMOS: ' _1
Titulo Técnico en Admlmstramon Computacnon e
informatica, Contabilidad.

Con estudios Universitarios no concluidos (vl
cicio) en Administracion, Computacion e
informatica, Contabllldad

'ESPECIALIZACION.
(ULTIMOS 05 ANOS)

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE

Haber participado en Cursos, Seminarios, TaIIeres
y/o Capacitaciones en Manejo del Sistema
Administrativo de Personal (NEXUS), Aplicativo
Informético de Recursos Humanos Sector Publico.
(AIRHSP)

E) RESPONSABILIDADES

Sistema Administrativo de Personal NEXUS.

E! médulo de Personal y Recurscs Humanos o
AIRHSP,

Normatlwdad del Sector Educacion:

16.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Prmclpales funcienes a desarrollar:

MINEDU.

. Elaborar {os procedlmlentos Admlnfstratwos de Personal —
- Mantener actualizado el Sistema Administrativo  de Personai
Aplicativo Informatico de Recursos Humanos Sector Publico. (AIRHSP) para la
toma de decrsmnes y benef:mos de los programas Educatlvos que-desarrolla el

NEXUS y AIRHSP.
—NEXUS y e,

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

. Emitir Informes v reportes mensuales de fos procesos de actuanzaclon a las
areas competentes 'y al MINEDU - _

. Generar las resocluciones administrativas de contratos por el Slstema

Administrativo de Personal - NEXUS y otras que ordené la oficina de Personal.

Mantener ac’cuahzada la data de los beneficios sociales (25, 30 afios .de

servicio, subsidio por Luto y CTS) de acuerdo al marco de ia Ley de la Reforma

Mag|ster|al :

. - Elaborar informes técnicos sustentatorios para la emisién de altas y bajas en el

- Sistema Administrativo de Personal — NEXUS. :

Involucrarse en las Comisiones de Trabajo para cumplir dcciones de

compromisos.de Desempefio como resultados de la Gestisn.

. Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
' sean encomendadas por su inmeadiato superlorjerarqulco : :

.CQN__DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

‘Inicie 1 03:.de Julio del 2017
Termino : 31 de Diciembre del 2017

REMUNERACION MENSUAL

| S/, 1,60000 y 00/100 Nuevos Soles
(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién apiicabl_e al trabajador).

CALLE 1SABEL BARRETO MZ, Q2 LOTE 13 - || ETAPA FONAVYI PAITA, TELEFONQ: 073212259
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENGIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
ura _ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
HEGION UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

16 PUESTO: ESPECIALISTA EN INFORMATICA - MINEDU.
CODIGO: 457-04-015 CLASIFICACION: SP-ES
16.1 GENERALIDADES

- A} Objeto de la Convocatoria : - _ :
Contratar los servicios .de (01) Especialista en Informéatica con aptitudes vy
-capacidades necesarias, que redina los requisitos minimos ylo perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de Ja. convocatoria, para

: desempenarse en la Jefatura del Area de Administracion — tNFORMATICA

B) Dependencsa unidad orgamca y!o area sollmtante
.JEFATURA DEL AREA DE ADMINISTRACION

j C) Dependenma encargada de realizar el proceso de contratacién
Oflcma de Personal y Com;smn de Contratacrones CAS UGEL-PAITA

_ D) Base Legal
¢ Ley N° 29849 Ley que establece l ehmmac&on progresiva del Régimen Especial
: del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen. Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM. : ' ' :
- Ley de Presupuesto 2017.
“Resolucion Viceministerial N° 136-2016- MINEDU
' Las demas dlSpOSICIOneS gue regulen el Contrato Admmzstrat;vo de Serwmos

eneral; I\ﬂlmmo (02) dos anos en el sector

puiblico y/o privado:

A) EXPERIENCIA ' » Experiencia Especifica: (01) un afio en el cargo o
: similares en el Sector Plblico. -

e Operacion y analisis de sistemas.
o - = Trabajo en equipo y cooperatlvo
B) COMPETENCIAS o lniciativa.
C » Orientacién hacia el logro.
¢ Busqueda de la informacién. _
» Interés por el orden y ia claridad.

C} FORMACION REQUISITOS MINIMOS:
ACADEMICA, GRADO » Bachiiller en Ingenieria de Sistemas y/o
ACADEMICO Y/O informatica.

ESTUDIOS

» Colegiado y Habilitado (Profesionales).
¢ Gestién Publica.
D) CURSOS Y ESTUDIOS DE * Manejo de Sistemas Informat:cos del sector
' ESPECIALIZACION Educacién.
(ULTIMOS 05 ANOS). »  Gestion de proyectos T1.

° Manejo de Software en un entorno web.

CALLE ISABEL BQRRETO MZ. QLOTE 13 — I ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONQ: 073 — 21 22 59
WEB: WWW UGELPAITA.COM / FACEBOQK: UGEL PAITA




GERENTIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECTHIN REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DFE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

16.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

-a) Ejecutar y validar las actividades ' de tecnologia de ia Informacion y
comunicaciones de acuerdo a la normatividad vigente.
b) Velar por la seguridad de la informacién y proteccion de datos en el ambito de
- 8U competencia. - _ S '
¢} Realizar copias de seguridad (backup) de las bases de datos de los diferentes
Sistemas integrados de Gestion Administrativa (SIAF, SIGA-M EF, SUP, atc).

d) Apoyar en la actualizacion, soporte informatico y mantenimiento del Software ¥
Hardware. '

e) Administrar y configurar el acceso de los diferentes servicios informéticos.
f) Otras funciones asignadas por el superior inmediato. -

16.4 CONDICIONES_ESENCIALES DEL CONTRATO

] LUGAR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA
#/,| SERVICIO -

- . Inicio : 03 de Julio del 2017
DURACION DEL CONTRATO - | . o e Agosto del 2017

SI. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles |
(incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).

REMUNERACION MENSUAL

: . e
CALLE ISABEL BARRETO MZ, Q LOTE 13 — 1l ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO: 073 - 21 22 59 &
WER: WWW LIGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




16.3

GERENGIA REGIDNAL DE DESARROLLD SociaL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 20sS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b}

c)

d)

)

f)

Ejecutar y validar las actividades 'de tecnologia de la Informacién y
comunicaciones de acuerdo a la normatividad vigente, '
Velar por la seguridad de la informacion y proteccion de datos en el ambito de
Su competencia. - _ _ o -
Realizar copias de seguridad (backup) de las bases de datos de los diferentes
Sistemas integrados de Gestién Administrativa (SIAF, SIGA-MEF, SUP, etc).

Apoyar en la actualizacion, soporte informatico y mantenimiento del Software y
Hardware. '

Administrar y configurar el acceso de los. diferentes servicios informaticos.

-Otras funciones asignadas por el superior inmediato. -

- 16.4 C_ONDICIONES_ESENCIALES DEL CONT_RATO

: 1| LUGAR DE PRESTACION DEL |-UGEL PAITA
“5,1 SERVICIO -

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : 03 de Julio del 2017

Termino : 31 de Agosto del 2017

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles
{Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador)

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — || ETAPA FONAYI| PAITA, TELEFONG: 073 - 21 22 59 =
WEB: WWW UGELPAITA COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA RE_GIONA'I.. DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION ‘REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

17 PUESTO: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - MINEDU
- CODIGO: 457-05.025  CLASIFICACION: SP-ES
171 GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatoria '
Contratar los servicios de (01) un Ingeniero Civil o Arquitecto con aptitudes y -
capacidades necesarias, que retna los requisitos minimos y/o perfii de acuerdo
con los requerimientos. del servicio materia de g _convocatoria, para
desempefiarse en el Area de Gestidn Institucional. '

Pependencia, un'idad"o_rgé-nicary!o area solicitante
AREA DE 'GESTION INSTITUCION -

‘Dependencia encargada de r_e_al_iiar el proceso de conhtratacion
Oficina de Personal y Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

Base Legal

s Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
- Especial del Decreto Legislativo N° 1057 otorga derechos laborales.
» Decreto Legislativo N° 1057, que regula. el Régimen Especial de
- Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
_ PCM, modificado por Decreto Supremo N° 665-2011-PCM.
. @ leyde Presupuesto del 2017. ' : :
° - Resolucion Viceministerial N° 136-2016. '
* Las demas disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de
Servicios. : : - c '

17.2  PERFIL DEL PUESTO:

! : : : e General: Minimo (02) dos afios en el sector
A) EXPERIENCIA publico y/o privado. _ :
B o Experiencia Especifica: minima de (01) un afio en
el cargo o similares, en el Sector Ptjblico.
¢ Bulsqueda de Ia informacion.
* - Orientacion al logro.
e [niciativa.
B) COMPETENCIAS » Comprensién interpersonal.
: « Orientacién de servicio al usuario.
' » Desarrollo de los demas.
: . i __| * Trabajo en equipo y cooperacion.
* AGADEWIA, GRaD0 | _ REQUISTOSWINMMOS:
--AC:ADEM!C'O,Y!O * Bachiller en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.
- 'ESTUDIOS' . s Colegiado y Habilitado (Profesionales),
D) (E;ggESinlsz fggﬂos b e Haber participado en Cursos, Seminarios, Talleres

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 - 1| EYAPA FONAV| PAITA. TELEFONQ: 073 - 21 22 59
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLD SOCIAL
DIRECCION REQIONAL DE EDUCACIGN
UNMIZAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 205

~ T (ULTIMOS 05 ANOS) ' y/o Capacitaciones en Gestién Publica
- - : relacionados al area que postula.

Mantenimiento preventivo.
Saneamiento Fisico Legal. -
Manejo de Microsoft (Word, Exce!, Power Point).

9 & &

E) RESPONSABILIDADES

17.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: : . . _
' a) Realizar acciches de monitoreo sobre mantenimiento preventivo .de locales
- escolares.en el ambito de la jurisdiccién. ' -
b) Brindar asistencia técnica a Directores de Instituciones Educativas sobre.
costeo de recursos para mantenimiento preventivo y uso del aplicativo
Wasichay. - : :
¢) Realizar el proceso de saneamiento de inmuebles vinculados al Sector en el
ambito de la UGEL vy su inscripcion en registros publicos. _ _
d) Priorizar las Instituciones  Educativas segiin el estado que presente la
infraestructura de los locales escolares. '
- e} Ofras funciones asignadas por el superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL ‘CONTRATO

s | LUGAR DE PRESTACION DEL

| UGEL PAITA
SERVICIO ' |
DURACION DEL CONTRATO Inicio - 03 de Julic dei 2017

Termino : 31 de Agosto del 2017 |
_ B o S/. 2,600.00 y 00/106 Nuevos Soles |
REMUNERACION MENSUAL -| {Incluyen los montos y afiiiaciones de Ley, asi

L : |_como toda deduccion aplicable al trabajador). |

ol T .
ARG

i

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QL LOTE 13 — 1{ ETAPA FONAY PAITA. TELEFONQ: 073 - 212259
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GERENCIA REGIONAL DE DESARROILG SOCIAL
_ L 914 @ _ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
SRR AEGION UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

18 PUESTO: ESPECIALISTAEN RACIONALIZACION MINEDU

CODIGO 457- 05 02 5 - Lo -CL-_ASIFI‘CACION: SP-ES
- 18.1. GENERALIDADES

A) Objeto de la Convocatorla '
Contratar los servicios de (01) un rac;onahzador con aptitudes y capacidades
necesarias, . qua relina . los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los _
requerimientos del servicio materia de- la convocatoria para desempenarse en el
Area de. Gestlon lnstltuuonal :

- B) Dependencla unldad orgamca ylo area soIICItante
AREA DE GESTION INSTITUCION :

: C) Dependencza encargada de reallzar eI proceso de contratac:on
Offcma de PersonaI y Com:smn de Contratamones CAS UGEL PAITA

D) Base Legal

® 'Ley N° 29849 Ley que establece la ellmlnaczon progresiva del Régimen
- Especial del Decreto Legfslatlvo N® 1057y, otorga derechos jaborales. _
o Deacreto LeglslatNO N°® - 1057, gue’ regula el Reégimen - Espemal' de -
- Centratacién Administrativa' de Ser\ncms Decreto Supremo N° 075-2008-
- PCM, modificado por Decreto’ Supremo N° 065-2011-PCM.
*  Ley 30518. Ley de Presupuesto del 2017, _ _ .
» ° Las demas d:sposmlones que regulen el Contrato ‘Administrativo de -
S Ser\nmos : : : ' '

'PERFIL DEL PUESTO'

¢ General: Minimo (02) dos -afios en el sector
~ pUblico.ylo privado. - -
® Expenenc&a Especifica: mlnlma de 01) un afic en-
el cargo.o similares, en &l Sector Publico. N
~e: Trabajo en Equipo y bajo presién, Orientacién de |
~ Resultados y al Servicio: ‘Capacidad Analitica,
' Facﬂldad de’ Comumcacuon Responsabllldad
' Puntualidad, Eficiencia 'y Ef[cama _
e Compromlso y alta responsabllldad con Ia Iabor
querealiza; . e
» Con 1n|C|atwa anahhco comumcatzvo proactwo y_-_ 3
- .con capacrdad para 1rabajar en equipo. _ :
e Manejo de utilitarios y herramientas ofiméticas .
‘parael procesam:ento y anahsus de mformamon

'A) EXPERIENCIA

B) COMPETENCIAS

- ©) FORMACION | - REQUISITOS MINIMOS: :
- ACADEMICA, GRADO ». Bachiller en Economia, Admlnlstracmn
- ACADEMICO Yig .. " Contabilidad, Educacién, Ingenieria Industrlal
_ ESTUDIOS '

® Habflltado y Coleglados (F'rofes&onales)

CALLE ISABEL BARRETO WMZ, O LOTE 13 -l £ TAPA FONAVI PAITA, 'lELEFONO 073212259
W/EB: WWW UGELPAITA, COM / I-ACEBOOK UGEL PAITA




GERENCIA REGIONAL D& DESARROLLO S0CGlAL
. - A Rl : DIRECCION REGIONAL DE EDUCAG‘IDN
.-W'HEGIGN UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LDCAL I0s

D) CURSOS Y ESTUDIOS DE

'ESPECIALIZACION. ° Capacﬁamon en Gestion Publlca Racronahzacron
(ULTIMOS 05 ANOS) . otemas re!acaonados al cargo a desempenar

‘& -(‘oordmar reumones de trabajo para fos procesos
: - .| deracionalizacién.
E) RESPONSA_B!LIBA_DES ° Anal;zar Yy evaluar penodlcamente Ia GJGCUCIOI’I de
' S . los procesos de racionalizacion en la entidad,
[ ° Apllcar Ias Normatrwdad del Sector Educacién.

18.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Prmcapaies fu ncnones a desarrollar' o :
: 'Formular normas y documentos de organizacion y gestion institucional, y asesorar al
personal de lag mstltucrones educatlvas en sy elaborauén y aplicacién,
Emrtfr opimon téenica, brmdar asesoramiento y absolver consultas en asuntos de
. orgamzamonygestmn B . : o
Participar en el nuevo disefio de nuevas formas orgamzacror}ales para modermzar Vi
fortalecer el funuonamzento de a sede‘mstrtumonal asf como de las instituciones
educatwas de la jur[sdzccron :
Superwsar el desarrollo de- procesos tecmcos de racmna!:zacmn de funciones; .estructuras,
cargos, SJstemas y procedlmlentos
Racmnallzar en forma efectlva 105 recursos materlales fisicos, fmanueros ¥ de personal
utilizados en la prestacron de los serwuos educatwos a fm de lograr mayor equrdad en su
dlstrlbuuon : :
Elaborar fas Estructuras Orgamcas Manual de Organizacién y Funciones, Reglamento de
'_Orgamzamon y Funuones Texto Umco de Procedlmrentos Admrmstratwos Estructura v
: Nwel de Cargos y Cuadros para; Amgnauon de Persona[ :
Impuisar &l funmonarmento dei Consejo Partu:lpatlvo Local de Educamon a3 fm de generar
acuerdos concertados Y promover la wg:lancra v controi ciudadano.
Proponer normasy alternatwas que orienten iz rauonahzac:on de recursos humanos y
materla!es tahto de la sede como de Ias mst:tuuones educatlvas
. Parhc;par en estudlos tecnlcos para autorizar la amphacaon creauon fusion, apertura,
 réubicacién o traslado modlﬁcauon clausura, recesoy reapertura de mstitucrones
i educatlvas publrcas en base ala normatwldad \ngente - :
:ldentlﬂcar la nece5|dad real de plazas docentes ¥ admmfstratrvas en funcién a'la demanda
._de poblacion escolar para sustentarla ante la DREP Goblerno Reglonal de Prura Mlnedu
'y/o ansteno de’ Economm y Finarizas. ' : :
e Verificar la demanda educativa y Jas rnetas de atenmon de las Jnstit_uciohes Ed'.ucativas
para si atencién’ ‘respectiva, : S '
® Mantener actuairzado el S|stema de Racnonahzauon (SIRA) _
& Partsupar en {a Aprobamon del PAP a Nivel EjECUtOI'a ante el Clrculo de"i\/lejcjra de{a
 Calidad del Gasto del Ministerio de EducaCJon :
s Formulary actualizari mstrumentos normativos del SJStema de. racmnaluzacmn
¢ . Efectuar analisis inherentes a: Ios procesos tecmcos de racionalizacion.
° 'Cumphr las demds’ funciones mherentes a su cargo que le asigne el jefe del Area de
' Gestlon Pedagogrca e Fnstituc:onal T ' o

CALLE ISABEL BARRETO MZ. LOTE 13— 11 ETAPA FONAVI PAITA, TELEI—ONO 073-21 22 5%
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GERENCIA RE.GICINAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIGNAL DE EDUGACIDN
UNIRAD DE GESTION EDUCATIVA LOGAL 305

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVYICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO

Inicio - 03 de Julio del 2017
Termino : 31 de Agosto del 2017

R‘EMUNERACION MENSUAL

SI. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles
(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

j

CALLE ISABEL BARRETO 842, Q LOTE 12 — || ETAPA FOMAY! PAITA. TELEFONO: 073 —21 22 59

como toda deduccién aplicable al trabajador).
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GERENGCIA REGIONAL DE DESARROLLO SDCIAL
DIRECCHON REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

18 PUESTO: 'ESTADISTICO |
c_’obzeo: 45705025 'CLASIFICACION: SP-ES
19.1 GENERALIDADES

A} Objeto de la Convocatoria '
Contratar "los servicios ' de (@1} un Estadlstlco con aptitudes y capamdades
' necesarias, que relina los requisitos - minimos ylo perfil de acuerdo. con los
requerimientos del ‘servicio materia de ia- convocatona para desempenarse en el
Area de Gestlon Inshtuc:lonal o .

Dependenc:a, umdad organlca ylo area sohc:ltante _
_AREA DE GESTION INSTITUCION

Dependencua encargada de reahzar el proceso de contratacmn
Oflcma de Persona! y Comismn de Contrataclones CAS UGEL- PAITA

: Base Legai

o 'Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Reglmen

. _ Espemal del Decreto Legrslat;vo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- o Decreto Legislatlvo N°e 1057, que . reguia’ el Reégimen Especial de
Contratacmn Admmrstratwa de Serwc:los Decreto Supremo 'N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065- 2011 -PCM.

e Leyde Presupuesto del 2017. : _

* . Las demas dlsp05|0|ones gue reguien el Contrato Administrativo de
Servicios.

182 -"PERFIL-DEL-PUESTO*

' o - | o General: |mmo (02) dos afios en el ssctor.

- A) EXPERIENCIA 1 plblico y/o privado. o o
: : . Experrencra Especifica: minima de (01) un afio en
‘el cargo o'similares, en el Sector Educacién. 1B

 -Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de_ N
‘Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
Facilidad de Comuntcacmn Responsabllldad
Puntualidad, Eficiencia'y Eflca0|a R

o Compromlso y alta responsabllldad con la labor

- querealiza.. - -

e Con iniciativa, analltrco comumcatwo proactwo y

. ocon capaudad para traba;ar enequipo. -

| e Manejo de utilitarios y- herramlentas of;matlcas

'para ef procesamrento y andlisis de mformamon

'B) COMPETENCIAS

...'C) FORMACION .. | - REQUISITOS MINIMOS: B
~ ACADEMICA, GRADO » Titulo Profesional Universitario en Estadlstlca
. ACADEMICO Yo Economia, Ingenieria Industrial, lngenierla en
1.~ [ESTUDIOS | _Sistemas o Informatica

CALLE [SABEL BARRETO MZ. QLOTE 13- 1| ETAPA FDNA\.-’I PAITA. TELEFONO 073-2122 59.
WEB: WWW, UGELPAJTA COM / FACEBOOK UGEL PAITA




GERENCIA REGIOMNAL DE DESARRDLLD SDCIAL
DIREGCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 305

D). CURSOS ' ESTUDIOS DE * Haber partrmpado en Cursos Seminarios, Talleres

ESPECIALIZAC!ON 1 vl Capacitacicnes re!amonados al area gque
(ULTIMOS 05 ANOS) : { . postuia, '
e Dar cumphmlento de Ias actlwdades programadas
de Ia oficina. N
_ _ _ - | ® Coordinar actividades sobre la apllcacmn de
E) RESPONSABILIDADES . | estadistica en sistemas de sjecucion y proyeccion.

e Ofganizar y coordinar la recopilacion de datos,
analisis y-elaboracion. de cuadros estadisticos.
e 'Apllcar Ias Normatividad dei Sector Educaoton

GARACTERIST!CAS DEL PUESTO Y!O CARGO
'Prmclpales func:ones a desarroiiar

a) Procesa consollda v elabera el padron de mstrtumonee y programas

_ educatlvos de la UGEL PAITA, por niveles y modalidades. _ n
0} . Elabora - procesa, actualiza y consolida la informacién estadistica bas:ca la
. - informacion que se genera a traves del SIAGIE y Ia estadistica basma de
fin'de afio. :

Establece la comumcacron con-la superlondad fos d:versos arganos de #a
UGEL." PAITA y. entidades publlcas 'y privadas para la utilizacion de fa -
infermacion . estadistica en el proceso de toma de decisiones.
_Publlca la mformacvon esfadrstlca a'través de bo!etlnes tnmestrales y otros
- medios.
Contrlbuye a modernlzar los. . smtemas de mformacmn elabora ia
estadistica .y los mdrcadores educatlvos necesarios para el mejoramlento
“dela gestlon '

'Parncrpa epoyando Ias accmnes de medJcmn de la calidad que ejecuta eI
MINEDU. >
Participa en la forrnu!acron del dragnoet:oo educativo y otras acciones de -
_mvestrgacmn asi.como en la determinacion de metas. educacionales ¥
estudios para-la determmacron de necemdades de mcremento de plazas v
estudios de ramonanzac;on '
: Prepara mformes Y- demas dooumentos técnicos e mstrumentos referldos
~alérea de su competencia. g
i) -:'Reglstra la “constitucion - de los Consejos educatwos Institucionales
~ (CONEN de'ias instituciones educativas. I -
i) .'Reailza otras func:ones que le aS|gne el Jefe de Area

C_»F\LLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 « 1 ETAPA FONAVI FAITA, TELEFONO: 073 - 21 22 59
: ) WEB: WINW. UGELPAITA.COM / FACEROOK: UGEL PAITA




GERENGIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
~ ! - DIRECCIGN REGIONAL DE EDUCACION
TERES REGION UNIDAD DE GESTICIN EDUCATIVA LOCAL 365

19.4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO '

| UGEL PAITA

' DURACION DEL CONTRATO

1 Inicio 03 de Julio def 2017 :
: Termlno 31 de D|C|embre del 2017 !

REMUNERACION MENéUAL

[ SE 2,500. 00 2 00:’100 Nuevos Soles

(Inciuyen los montos y afiliaciones de- Ley, asi

CALLE ISABEL BARRETO M7, Q LOTE 13- i ETAPA FOMAVI PAITA TELEFONQ: 0732122 55

. Como toda deducolon ap]lcable al trabajador).
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GERENCIA REGIDNAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDLICACIGN
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOGAL 305

20 PUESTO ESPECIALISTAEN PATRIMONIO MINEDU

CODIGO 457- 05 02 5 _ | CLASIFICACION: SP-ES
20.1 GENERALIDADES-

A) ‘Objeto de ia Convocatorla ' '
Contratar . los servicios ‘de (01) un. Especralista en Patrimonio con aptitudes y
capamdades necesarias, gue retna los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos  del -~ servicio . materia de la convocatoria, pa_ra_'
. desempeﬁarse en el Area de Admlncstracmn ' '

B) Dependencna umdad orgamt;a y!o area sollmtante
AREA DE ADMIISTRACION L

C) Dependenma encargada de reahzar el proceso de contratacmn
Oflcma de F’ersonal y Comvsmn de Contratacmnes CAS UGEL- PAITA

D) Base Legai

e Ley Ne* 29849 Ley que establece Ia ellmmamon progresiva del Régimen
- Especnal del Decreto Leglslatwo N“ 105? y otorga derechos laborales.

o Decreto Leglslatwo N° 1057, que: regula el Régimen - Especial de
-Contratacuon Adminlstratlva de: Servicios; Decreto’ Supremo N° 075-2008-

- PCM, modificado por Decreto Supremo N> 065-2011-PCM.

o Ley30518. Ley. de Presupuesto del 2017~

‘e Resolucion Viceministerial N° 136-2016- MINEDU

e Las  demés dISpOSICIOFIeS que regulen. el Contrato Admlnlstratlvo de
_Servlcms - _ : -

20.2 PERFIL-DEL PUEST

: L S _ General: Minimo (02)
A) EXPERIENCIA | _publico y/o privado. R
o _ : : ' Experiencia Especifica: minima de (01) un afio e
-el cargo o similares, en &l Sector Publico. |-
» Trabajo en Equipo y-bajo presion, Orlentacmn de
Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica,
" Facilidad de Comunlcaczon ‘Responsabilidad, -
.| - Puntualidad, Eficiencia y Ef{cama :
e _Comprom|so y alta reSponsabilldad con la Iabor
-querealiza, '
s. Con lnlcratlva analltico comunlcatlvo proactlvo y
~con capaCidad para trabajar en’ equipo.. o
e Manejo de utifitarios’y herramfentas offmatlcas '
' para el procesamiento y anaI;SIs de mformacmn

C) FORMACION o _'-REQUISITOSMINIMOS

dos afios en el 'sector

'B) COMPETENCIAS

ACADEM’CA GRADO - s :Bachiller en Economia, Admimstracuon

ACADEMICO YO

) _ Contabilidad, anenlerla Industrial Finanzas,
-ESTUDI_OS '

K HabilltadoyCoIeg:ados (F’rofesmnales) SR
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D) CURSOS Y ESTUDIOS DE
ESPECIALIZAGCION.
(ULTIMOS 05 ANOS)

» Constancia y/o curso y/o certificados de SIGA,
Gestion Patrimonial, normatividad y
procedimientos del Slstema Nacional de Blenes
y/o certificacidn de la SBN.

E) RESPONSABILIDADES

e Coordinar reuniones sectoriales e mtersectoriales
para efectuar revisiones y ajustes de los pianes
' s0Ci0 — econdmicos pertinentes. _
¢ Analizar y evaluar peridédicamente la ejecucion de
los planes, programas, proyectos y ias actividades
de ja entidad.

e Aplicar las Normatividad de! Sector Educacién.

20.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

depreciables.

Principales funciones a desarroilar:

- a) Realizar el registro y control patrimonial actualizade en el SIGA.MEF,
b} Elaborar y verificar el inventario-de bienes, muebles e inmuebles patrimoniales
de la sede institucional y de las Il. EE, _
c) Elaborar los estados mensuales de blenes activo fijo y -bienes no

d} Actualizar el ajuste del valor monetaric de los activos fijos.
e) Otras funciones amgnadas por el superior inmediato.

20.4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO _

Inicio_: 03 de Julio del 3017
Termino : 31 de Agosto def 2017

REMUNERACION MENSUAL .

S/. 2,600.00 y 00/100 Nuevos Soles
(Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi |
como toda deduccion aplicable al trabajador). |-

CALLE |SABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 — Il ETAPA FONAY| PAITA. TELEFONO: 073 — 21 22 59

WEE: WWW . UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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21. PUESTO: ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS :
_ - MINEDU ' e : .

| CODIGO: 457-05.025  GLASIFICACION: SPES
211 GENERALIDADES

 A) Objeto de la Cohvocatoria - . :
Contrater los. servicios  de (01). un Abogado con aptitudes y capacidades
necesarias,” que relna’ ids requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio' materia de |a convocatoria, para desempefiarse en la
Oficina de Persorial.” =~ . = : _ ' S

B) '_pe'pén'déncjaﬁ‘, :unid'a_q_brgén'icay{o_ area solicitante
AREADE ADMISTRACION .~ .

‘C) Depeﬁd'er'_\'cﬁia encargada de realizar ef proceso de contratacion
© Oficina de Personal y.Comision de Contrataciones CAS UGEL-PAITA

D) "Bas.é.:l_..'egél

e Ley N° 20849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen -
. Especial dei Decreto Legislative'N° 1057 y otorga derechos laborales. '
* - Decreto - Legislativo N° 1057, que regula’ el Régimen. Especial de
- Coniratacion- Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado’ por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. . o :
- Ley 30518 Ley de Presupuesto del 2017. ' -
¢+ Resolucién Viceministerial N°.136-2016-MINEDU - _
e . Las ‘demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
" Servigios. -

' 21.2_PERFIL DEL PUESTO: .

R R S ‘General: Minimo (02) dos afios'en el sector
A} EXPERIENCIA | pblico y/o privado. L )

S .| = Experiencia Especifica: minima de (01) un afic en
~__elcargo o similares; en ¢l Sector Plblico.

» Trabajo en Equipo y bajo presion, Qrientacién de -
- Resultados y al Servicio, Capacidad Analitica, -
- Facilidad de Comunicacion, Responsabilidad, -
. Puntualidad, Eficiericia y Eficacia. R
o - Compromiso.y alta responsabilidad con la labor
- querealiza. . o
« Con iniciativa, arialitico, comunicativo, proactivo y

B) COMPETENCIAS

con-capacidad para trabajar en equipo.
o * Manejo de utilitarios y herramientas ofimaticas |-
e ___ para-el procesamiento yanalisis de informacién.
"C) FORMACION | . &~ —hen o —
ACADEMICA GRAD0 | REQUISITOS MINIIOS:
_ ACADEMICO Y/0 achiller en Derecho,
o " CALLE ISABEL BARRETO M2 QLOTE 13 - 11 ETAPA FONAVY PAITA. TELEFONO: 073-2122'59
: WEB: WWW.UGELPAITA,COM / FA'CEBOOK: UGEL PAITA

>
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ESTUDIOS | = Habiiitado y Colegiados. (Profesionales). .-
D) CURSOS Y ESTUDIOS DE . L e

ESPECIALIZACION. e Capat_mtac:lon en gestion publica y{o temas

(ULTIMOS 05 ANOS) ' relacionados al cargo a desempefiar.

= Conocer sobre defrecho laberal piblico.

: disciplinarios.

E). RESPONSABILIDADES » Manejo de sistemas de.informacion.

' : » Aplicar las Normatividad del Sector Educacién. -

Manejo de Microsoft offlce (Word, Excel, Power
F’omt) _ .

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Priﬁcipales funciones a desarrollar:

Desar_rolllar 'acCio_nes _'de apoyo en la atencion oportuna de las denuncias
ingresadas a COPROA y la Secretaria Técnica de la autoridad del PAD,

‘b} - Desarrollar acciones de apoyo en la elaboracion de proyectos de informes,

LUGAR DE PRESTACION DEL | UGELPAITA

resoluciones y otros documentos que ingresen a Ia COPROA y la Secretana

- Técnica de la autoridad del PAD.

Apoyar en la resolucion de casos de procesos administrativos pendlentes y los
que ingresan a COPROA y la Secretaria Técnica.
Registrar los expedientes conciuidos y en. tramite en Ia COPROCA vy ta Secretaria

"Técnica de las autoridades de! PAD.

Administrar el usuario del IDENTICOLE para dar respuesta a los reportes y
reclamos que lleguen a ta UGEL través del Portal Web del IDENTICOLE.
Coordinar con los especialistas de la UGEL y comunicar las respuestas a los
solicitantes en el plazo, para responder los reportes y reclamos del IDENTICOLE

- Ofras funciones- amgnadas por el superior inmediato. -

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| SERVICIO . - : - o
- : © Vlnicio 03 de Julic del 2017
DURAGION DEL C_ONT.RATO | Termino : 31 de Agosto del 2017
o o S/, 2,600. 00 y 00M00 Nuevos Soies
REMUNERACION MENSUAL (Inoluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

{ como toda deduccidn aplicable al trabajador).

CALLE 1SABEL BARRETO MZ. O LOTE 13 — Il ETAPA FONAVY PAITA, TELEFOND: 073 - 21 22 59 :
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA §

e Derecho administrativo y procesos administrativos
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22, PUESTO TECN!CO ADMINISTRATIVO 1.

CODIGO 457-04-016 - - CLASIFICACION: SP-AP
22.1 =-_-__._GENERALIDADES

-. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de (01) Técnico Admlnlstratlvo con aptitudes y capacidades

: _necesanas que reuna los requisitos’ minimos y/o- perfil de acuerdo con log
requenmientos del servicio materia de la convocatoria, para desempefiarse en. el

Area de Admmlstracmn Oflcma de Persona! :

3 Dependencua umdad orgamca ylo area sollcrtante
"JEFATURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

. Dependencta encargada de reallzar el proceso de contratacuon
Oﬂcma de Personal y Comlsron de Contratat:lones CAS UGEL PAITA

i 'Base Legal

K _'.Ley N° 29849 Ley que establece la ellmmaC|on progresiva del Régimen

- Especial del Decreto Leglsiatlvo N® 1057 y otorga derechos laborales.

¢ . Decreto Leg|slat|vo N° 1057, gue: regila el Régimen Espemai de
Contratacnon Admmlstrativa de Servicios; Decreto Supremo N 075- 2008-
- PCM, mod|f|cado por Decreto Supremo N° 065-2011- F’CM

¢ - Ley de Presupuesto def 2017,

* .Las demas disposiciones que regulen el Contrato Admihiétrativo de
Ser\ncms B

222 PERFIL DEL PUESTO:

L -~ .| * General::Minimo (02) dos anos ene sector o
A) EXPERIENCIA o publico y;‘a privado.

® Expertenma Espec:frca mlnlma de (01) un aficen | B
el cargo 0 similares, en el Sector Publico.

. Traba;o an Equipo y bajo presién, Orientacion de o
Resultadas y al Servicio, Capacidad Analitica, '
o - - - | Facilidad de Comumcamon Responsabthdad
'B) COMPETENCIAS. ~Puntualidad, Eficiencia’ y Eﬂcacra
o i N Capacndad para trabajar en equspo enla Oflcma
de‘Personal. - _ :
o Compromlso y aita responsabllldad con fa Iabor
“que realiza. o
°  Con iniciativa, anallt;co comumcatlvo proaotivoy i
-con:capacidad para trabajar en-equipo. S
e -'_Manejo de utilitarios y. herramtentas ofimaticas

' para el procesam:ento ¥y analisis de rnformamon '

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — I ETAPA FONAW PAITA TELEFONG: 0?‘3 21 22 39 Edings
' ) WEB WWW UGELFAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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| o - 'REQUISITOS MINIMOS: = . o
C) FORMACION .| ® Titulo.Técnico.en Administracion, Computacion e
ACADEMICA, GRADO informatica, Contabifidad. o
_ ACADEM'QO Y/O - | e -Cen estudios:Universitarios no concluides (VI
~ ESTUDIOS : | ciclo) en Administracién, Computacion e
| - informatica, Contabilidad, | -
* Haber participado en Cursos, Seminarios, Talleres
S - ylo Capacitaciones en Manejo del Sistema de
D) CURSOS Y ESTUDIOS DE | . Personal. . R -
“ESPECIALIZACION. = | -Conocimiento en la normatividad del sector
(ULTIMOS 05 ANOS) | educacion, L
B " ¢ .Gestion de recursos humanos,
e Ley Servir. o : o
* Apoya el cumplimientc de las funciones
B .| competentss de tramite documentario. o
E) RESPONSABILIDADES ¢ Ejecucion de. actividades técnicas de los sistemas

~ administrativos. | - _
*_Ejecucién de labores compiejas de oficina. |

. Principales funcicnes a desarroflai; = o - _- :
a) Elaboracion de informes y. Pproyectos de resolucidn  de licencias,
encargaturas, etc. . . : g S
) - Involucrarse en las Comisiones " de Trabajo para - cumplir acciones de
.. COMpromisos de Desemperio como resuliados de la Gestion. R -

- Manejo del sistema de control de asistencia y permanencia TEMPUS.

dy Control dé licencias del personal docente y administrativo

 €)- Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad le
- sean encomendadas por su inmediato superior jerarquico. '

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

224 CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

| LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICO
DURACION DEL CONTRATO

UGEL PAITA

Inicio* 03 de Julio def 2017
Termino | 31 de Diciembre del 2017
| BEMUNES A miAn maar | SF_1,500.00 'y D000 " Nusvos Soles
REMUNERACION MENSUAL . | {Incluyen los montos y afiliaciones. de ey, asi
L [ como toda deduccién aplicable al trabajador). |-

CALLE ISABEL BARRETO MZ. QLOTE 13 - 11 ETAPA EONAVI PAITA. TELEFOMO: 073212259 -
' ' VWEB: WWW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA 55
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23, PUESTO: PSICOLOGO/A I
231 GE-NERAL’I"DADES
A, Ob;eto de Ia Convocatorta
Contratar los servicios. de (01) un Profesmnal en P5|co!og|a para ¢l Equo de.

Gestion F’edagogica

‘B. Dependencna unidad organlca yfo area solicitante
JEFATURA DEL AREA DE GESTION F’EDAGOG!CA

C. Dependenma encargada de. realizar el proceso de contratacion
Oficina de Personal y Comisién de Contratamones CAS UGEL- PAITA

D Base Legal

a) Ley N° 29849 Ley que establece la ei:mmamon progresiva de! Reglmen

- -Especial del Decreto Leglsiatlvo N° 105? y otorga derechos laborales,

b} - - Detreto Legls!atlvo N° . 1057, que ‘regula el Régimen Espec:al de

_ Contratacion Administrativa de Servicios, -Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065- 2011 -PCM.

Ley 30518. Ley de Presupuesto del 2017. :

~Las ® demas. dlsposmiones que regulen el Contrato Administrativo de”
Ser\uc:os :

23, 2 PERFIL DEL PUESTO

o __ _ : - General: Minimo {02) dos afios en ol sector
A. EXPERIENCIA- | - publico.y/o privado:
S T o 'Espe(:iflca Mmlmo (01) un afo en el cargo, de
preferencia en Instituciones Educativas.

B. _COMPE-‘TENCIAS : S .al Servicio, Capacidad Analitica, Facilidad de
. B : Comumcacmn Responsabllldad Puntualidad,
_Eficiencia y Eflcama
C. FORMACION ACADEMICA, | @ Titulo Profesional en Psicologia,
'GRADO ACADEMICO WO e Coleglado ( a)y Habilitado (a )
ESTUDIOS - _ -

_ _ : e _Haber partlmpado en Cursos Seminatios,
;D CURSOS Y ESTUDIOS DE 1 ';aiieres yio. Capacatamones en mvestigac;ton.
ESPEGI ALIZACION R sicologica, Programas Preventlvos en -
- - Instituciongs. Educativas, Ofimatica y otros
_inherentes al cargo a desempenar '
: L | o “Investigacion psicolégica. - .
E'.__'(;.ONOICI.WIIIENTO PARA EL '- _.:e Programas Preventivos en nifios y adolescentes.-
PUESTO Y/O CARGO: | * Evaluacién dtagnostlca a nfr;os y nifas con
ST R - necesidades especiales.
¢ Conocimiento de poblamones vuinerab!es
- _ S : - ‘e Conocimiento en relacmnes mterpersonales
L - positivas.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 — 1| ETAPA, FONAVI PAITA. TELEFONG: 073-21 22 59
WEB: WWW.UGELPAITA.COM / "ACEBOOI( UGEL PA!TA

‘e Trabajoen Equipo, Orientacion de Resultados y ey
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23.3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: _ : _

a) Programar, dirigir y coordinar las acciones y actividades de tutoria y orientacién

educativa, en los diferentes niveles y modalidad, incluyendo la promocién de la
'no violencia y la cultura de paz, educacion famifiar y sexual y un estilo saludable
sin drogas, o S o : : '

b) Elaboracion y aplicacion de programas preventivos dirigidos a la poblacion
estudiantit. -~ ' _ e _
Realizacion de programas, talleres, charlas, capacitaciones y asesoramiento

para padres de familia y docentes. -~ : : '

Programar, dirigir y coordinar la ejecucion y evallacion psicoldgica con la

finalidad-de orientar ta vision y mision de la juventud y del desarrolio de

actividades y proyectos de caracter social. o _-
Definir 'Ias'_c'é_ra.gteris_tiéas_'bics:ocibiégijcas_'de. los'grupos humanos que conformar
- las comunidades urbanas, rurales'y su incidencia en fa esfera cognitiva, afectiva
y actitudinal de la pobiacion estudiantil. . A :
Participar y prograrviar activida’des""re_lai;i_on'_a'd_é_s con la problematica psicosocial
de grupos estudiantilés o grupos hiumarnos en general, con la finalidad de
~ orientar y consolidar un mejor nivel educacional y por ende una mayor

reafizacion personal y social. PR : _
Programar, dirigir y coordinar las acciones y actividades de tutorfa y orientacion
 educativa, en los diferentes niveles y modalidad, incluyendo la promocién de la
no violencia y la.cultura de paz, educacion familiary sexual y un estilo saludable
sindrogas. | | -
Elaborar y emitir opinién técnica sobre asuntos que conciernen a su
~ especialidad. . - . o -
~ Evaluacién diagnostica para determinar las necesidades especiales de los nifios
 Liderar y Formar parte del equipo SAANE de 1a jurisdiccion. |
 Elaboracion y aplicacion de programas preventivos dirigidos a la poblacion

- estudiantl. - . - . ) - .
‘Realizacion de programas, talieres, charlas capacitacién y asesoramiento para

_padres de familia y docentes. = . | .
‘Desarrollar programas y talleres para alumnos enriesgo socio-Pedagogicoy
1) Ottas actividades que para el cumplimiento de los objetivos de ia Entidad le sean

encomendadas por su inmediato superior jerarguico.

CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ || ETAPA FONAVI PAITA, TELEFONQ: 073~21 2259 ©

iz

WEB: WWW.UGELPAITA.CUM_/ FACEBOOK: UGEL PAITA -?
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23.4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIQ -

| UGEL PAITA

DURACION DEL CONTRATO_

. Termino : 31 de Diciembre. del 2017 -

Inicio : 03 de Julio del 3077

REMUNERAC!ON MENSUAL '

| {Incluyen los: montos y afiliaciones de Ley, asi

8/. .2,500.00 y 00/100 nuevos " soles |

_como toda deduccmn aplicable al trabajador)

WEB: WWIW.UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA
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24, PUESTO: CHOFER.
CODIGO: 457-04-01-6 o - CLASIFICACION: SP-AP
24.1 .GENERALIDADE'S

A) Objeto dela Convocatorla :
Contratar los servicios de (01) un Chofer Profesmnal con aptitudes y capamdades
necesarias, que reuna los requisitos minimos y/o petfil de acuerdo con los

requerimientos ‘del servicio- materia de la. convocatorla _para desemperiarse en el
Area de Admmistraclon — Abastecrm|ento o

B) Dependenma unldad organlca y!o area sollcutante
JEFATURA DE ADMINISTRACION ' -

C) Dependencua encargada de reahzar el proceso de contratacion
: Oflcma de Persona! y Comtsmn de Contratacnones CAS UGEL PAITA

’ D) Base Legal

e Ley N® 28849 Ley que estabrece Ia ehmmamon progresiva. del Régimen
- Especial del Décreto Leglsfatlvo N°® 1057 y otorga derechos laborales. -
s Decreto - Legislativo 'N° 1057, - gue regula el Régimen. Espemal de
: Contratamon Administrativa: de Ser\nc;os Decreto Supremo N° 075-2008-
- PCM, modificado por- Decreto Supremo N° 065 2011 F’CM
¢ LeydePresupuesto del 2017.

e Las .demds: dlsposmlones que regulen el Contrato Admimstratlvo de.
_Serwcuos

‘242 'PERFIL.-DEL_ PU_E$T.O:_

LT : General: Minimo {02) dos afios en el sector.
A) EXPERIENCIA : ~ publico yio privado. ¢
o : e Expenencna Especmca minima de (01) un afo en
_elcargo o similares, en el Sector Publice.

‘e Trabajo en Equ!po y bajo presién, Orientacién de
'Resultados y.al Servicio,- ‘Capacidad Analitica,

o . . Facifidad de Comumcamon Responsabtlldad

' B) COMPETENCIAS ' _ ‘Puntualidad, Eficienciay Eflcacra :

I e ' e Capactdad para trabajaren eqmpo enla Oflcma
. de Personal.. .

. Comprom|so y alta responsab:lldad con la Iabor
©que realiza. - _
. Con iniciativa, anahtlco comunlcatlvo proactivo -
' con capamdad para trabajar en equlpo ' -

.'C) FORMACION - »

ACADEMICO Yio L Educa(:lon Securjdarla

CALLE ISABEL BARRETO Mz, Q LOTE 13 — 1 ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONO 073-212259,
WEB: WWW . UGELPAITA.COM / FACEBOOK: UGEL PAITA N
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ESTUDIOS | | * Conocimiento de Mecanica Automotriz. ]

: - - |'® Licencia de conducir vigente clase A. Categoria Il
- . = A : . '
- D) 'CURS_OS'Y:'_ESTL!DIOS DE | : _-nl-jlabgr-_ P _a’rtl_plf_adotgn Cursos de fmanejo.

- ESPECIALIZACION, oo eoormotrz..
_ (ULT'MOSOS ANOS) ._ e Man_ejo _efenswo. |

B _ o ' = Apoyar el -cumpli'mient_o de las funciones | &

] E} R-ESP’ONSABILII_)ADES ~ Competentes de los trabajadores de la entidad.

| 243 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar: . _ :
a) Transportar a los funcionarios y trabajadores de fa entidad donde le indiguen,
- en cumplimiento de sus funciones.. - :
b} Atender a las solicitides ‘de transporte que le sean expresadas por su jefe
inrediato o por quien éste- delegue. _ : : _
c} . Mantener el vehiculo a su-cargo en. perfacto estado de aseo, presentacion,
funcicnamiento y consérvacion. o S - A
d) Informar oportunamente “a la oficina encargada de! mantenimiento v
~ -reparacién de los vehiculos, todo tipo de fallas o darios presentados en el
e) Llevar un registro mensual de Ja historia de! vehiculo. S
f} Informar oportunamente al’ 4rea respectiva. toda colision o accidente de
Iransito que se presente en cumplimiento de.sus funciones. '
g) Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes. hecesarios. :
~ h) Cumplirestrictamente’ con las normas sobre seguridad industrial y

~_prevencion de accidentes y. demas normas de transito, _ o
) Atender .a’ la correcta distribucion - de la correspondencia gue se fe

encomiende.. - .

i) Mantener en-regla todos los. requisitos y documentos requeridos para el
' transito del vehiculo como la ficericia de conduccidn y los seguros exigidos,

k) - Cuidar el vehiculo mientras permariece estacionado. _ :
I} Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, 'dentro del veh iculo.
m) Guardar el vehiculo tan prohto. le-haya sido indicado y en el lugar asignado.

n} Otraé_tareas que le sean asignados por su jefe-in mediato superior
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LUGA

GAR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA
DURACION DEL CONTRATO - | Inicio 03 de Julic del 2017

Termino : 31 de Diciembre del 2017

|'Si. 150000y 00/100 Nuevos Soles
-i-(Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf |
‘ como toda deduccion aplicable aI-tr_a-baj'a_dor)._

| REMUNERACION MENSUAL

_ __ . o o r—
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GERENGIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCAT!VA LOCAL 366

25. P_UE-STO: PERSONAL DE SER\HCIO .

CODIGO 457 04:01-6 - C_LA_SIFICACI()N: SP-AP
251 GENERALIDADES

- A} Objeto de la Convocatoria

' Contratar los "servicios de’ (01) un Personal de Ser\m:lo It con. aptitudes vy
capacidades necesarias, gue relina los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo.
con . los. requerlmlentos del servicio .fateria de Ila - ‘convocatoria, para
desempenarse enel Area de Admmlstramon - Abastemmlento

B) Dependenma umdad orgamca ylo area solrc:[tante
JEFATURA DE ADMINISTRACION -

" Cy Dependencaa encargada de reallzar eI proceso de contratacron
Oficma de Personal ¥ Comfsmn de Contratamones CAS UGEL-PAITA

D) Base Legal

e Ley N® 29849 Ley que establece Ia eliminacion progreswa ‘de] Régimen
' ESpeC!al del Decreto Legislativo. N° 1057 y otorga derechos laborales.

e . Decreto Leglslatlvo Ne- 1057, ‘que " regula el Régimen Especial de
Contratacion Admlnlstrativa de Serviciog; Decréto Supremo N° 075 2008-
_PCM modificado por Decreto Supremo N° 065 2011- PCM

e ‘Leyde Fresupuesto del 2017 :

« las demas drsposrmones que regulen el Con_trato_Admini'str_ati\ko de
Serwc;os :

252 PERFIL DEL PUESTO

S R o o General Minimo (02) dos afios en el sector -
A) EXPERIENCIA |- plblico y/o privado. - ¢ -
_ R ° Experlenoia Espemflca mmfma de (01) un afic en
el cargo o simifares, en el Sector Publico. -
o Trabajo en Equipo y bajo presion, Orientacion de
- Resultados v a! Servicio Capacidad Analitica,
_ R o - ~Facilidad de Comumcamon Responsabilldad
' B) COMPETENCIAS - - Puntualidad, EﬂCtenCIay EflcaC|a ] :
: . ' o : |- Capacidad para trabajar en equ;po en Ia Oflcma
. dé:Personali. '
e Compromlso y aita responsabllldad con Ia labor
- qQuerealiza.:
» Con iniciativa; analrtlco comunlcatlvo proactivo y
- . con capaudad para trabajar en equo

' C')’ FORMACION

ACADEMICA GRADO . REQUISITOS MINIMOS
ACADEMICO Y/O e Educamon Seoundarla
ESTUDIOS o | ' '

"CALLE ISABEL BARRETO MZ. Q LOTE 13 ~ | ETAPA FONAVI PAITA. TELEFONG: 073 - 21 2259
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GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
: f DIRECCION REGIONAL DE EDUGACIGN
’ R REGIOM UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA 1.OCAL 305

D} CURSOS -Y_'ESTL!D_IOS DE | « Haber participado en Cursos de cap'acitacién en
ESPECIALIZACION. ~archivo y computacién.
__(ULTIMOS 05 ANOS)

- o . |e Apoyar el  cumplimiento de las funciones
E) RESPONSABILIDADES ”.com_p'eten_te’_s de los trabajadores de la entidad.

25.3 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
* Principales 'func'iones a desarroliar: | |

a)._ Velar por Ia:s_eg'uridad,'conse_r-va'cié-n y- mantenimiento del mobiliario, equipo y acerve .
- documental, R : '
b) Realizar labores de limpieza de las Oficinas, mobiliario y equipos, _
- c) Desarrollar labores de porteria y vigilancia del local de la Sede de la Unidad de Gestign
p _ Bducativa local de Pajta. - . . - . o

: ~ Controlar la salida e ingreso del personal, materiales, muebies y enseres de la Sede.

Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del locai, reportando

_ sobre cua'lquier incidencia al résponsabie de Abéstecfm'ie.nto.
Compaginar y empastar la documentacion generada por-cada oficina, cada fin de afio para -
su archivo., e ' -
B} Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Administracion.

254 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| LUGAR DE

AR DE PRESTACION DEL | UGEL PAITA
- :SERVICIO. . I L
. 'DURACI'O_N 'D"EL COINTRATO - 'lnicio :.03 de Julio del 2017

Termino ::31 de Diciembre del 2017

oo . '8l 1,400.00 y 00/160 Nuevos Soles
MUNERACION MENSUAL (incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
L R : _{ como toda deduccion aplicable al trabajador).
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