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SUB COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DE LA UNIDAD
& EJECUTORA 303 QUISPICANCHI DEL SECTOR EDUCACION
BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL REGIMEN
A LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 728- SUB CAFAE U.E. 303-
\ B\\J QUISPICANCHI S.E.
N° 001-2025

f i El presente documento contiene los lineamientos a través de los cuales se rigen los Procesos de Seleccion
!' ;' del Decreto Legislativo 728 en el marco de los principios de transparencia, mérito e igualdad de

l' oportunidades. Las disposiciones presentadas en este documento son de aplicacién obligatoria para
| todos los postulantes que participen en el proceso de seleccion bajo esta modalidad de contratacién, a
‘\/ fin de contar con personal que se caractericen por una elevada vocacion de servicio, solidos principios

morales, orientados a la bisqueda del bien comun y el servicio publico.

. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Pera.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

Ley N° 29973, Ley de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley de! Servicio Militar.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

= ) e Ley N° 26771 y modificatorias que establecen prohibicién de ejercer la facultad de

J nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco.
e Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Leydel

Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N° 003-97-TR, aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°728
Decreto Supremo N° 0839-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, que establece
el Acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica.
o Ley N° 26702 Texto concordado de la ley general del sistema financiero y del sistema de
seguros y orgénica de la superintendencia de banca y seguro
Ley N° 29874, Ley que implementa medidas destinadas a fijar una Escala Base para el
otorgamiento del incentivo laboral que se otorga a través de los Comités de Administracién del
Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE).
Decreto Supremo N° 006-75-PM-INAP- Normas generales a las que debe sujetarse La
Administracion Publica en relacién al Fondo de Asistencia y Estimulo.
Decreto de Urgencia N° 088-2001 disposiciones aplicables a los comités de administracién de los
fondos de Asistencia y Estimulo de la Entidades Publicas.
Ley N° 27968 Ley que establece medidas transitorias relativas a las transferencias financieras a
los CAFAES de los Gobiernos Regionales.
R. Ministerial N° 169-98-ED, Reglamento Interno del CAFAE y Sub CAFAES.
e R.SNP. N° 015-2002-SUNARP/SN. Criterios para Inscripcién de los Cafaes.
¢ R.SNP. N° 038-2013-SUNARP-SN. Reglamento de Inscripciones del Registro de. Personas
Juridicas No Societarias.
¢ Las demas disposiciones que regulen el Régimen Laboral del Decreto Legislativo N°728.

Il. CONDICIONES PARA LA POSTULACION E INCORPORACION

2.1. Ser mayor de edad.
2.2. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el gjercicio de la profesién,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.
2.3. No encontrarse registrado en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
2.4. No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.
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jﬁ [% 2.5. Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil del puesto establecido en el proceso de
seleccion.

i} Q._\.] 2.6. No tener relacion de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

ﬁ A matrimonio, unién de hecho o convivencia con trabajadores que tengan la facultad de nombrar,

2.7. No ser calificado por las centrales de riesgo, a titulo personal o como representante legal de una
persona juridica, con la categoria de pérdida a la firma del contrato, salvo que la deuda se encuentre
impugnada administrativa, arbitral o judicialmente o se acredite el pago de la deuda.

2.8. De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, previo a la
suscripcion del contrato, debera acreditar el cambio de su condicién a través de la cancelacion
respectiva, autorice el descuento por planilla o por otro medio de pago, del monto de la pensién
fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo establecido en el articulo 10 de la Ley N°28970.

2.9. No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N° 30794, Ley
que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por
terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

X\‘ contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn de personal.
|

lil. CONSIDERACIONES GENERALES

3.1. Los procesos de seleccion para la contratacion bajo el régimen laboral del DECRETO LEGISLATIVO
N° 728 se rigen por las presentes Bases y se desarrollaran de acuerdo al cronograma de cada

convocatoria.

3.2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones realizadas en nuestro
| portal web respecto a los resultados parciales y totales del proceso de seleccion, asi como de los
comunicados que se emitan como parte de cada proceso.

3.3. La modalidad de trabajo se considera como condicién esencial del contrato, la misma que se
precisa en la convocatoria y se describe a continuacion:

Trabajo presencial: implica la asistencia fisica del colaborador durante la jornada de trabajo.

3.4. Los postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la SUB CAFAE UE 303-
QUISPICANCHI S.E., se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes Bases,
participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

IV. ETAPAS DEL PROCESO

a) Todas las etapas del proceso de seleccién son obligatorias y de caracter eliminatorio.

S
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b) En la publicacién de los resultados de cada etapa, se detallaran las condiciones bajo las cuales se
desarrollara la siguiente etapa: caracteristicas, fecha y hora de ejecucion.

¢) Para el desarrollo de todas las etapas del presente proceso de selecciéon es obligatorio que los
postulantes cuenten con los siguientes dispositivos electrénicos: computadora o laptop conectada
a internet, con audio y camara en dptimas condiciones.

d) El postulante debe realizar las pruebas de los dispositivos electrénicos, asi como, verificar la
conexidn a internet previa a cada etapa del proceso, siendo su responsabilidad asegurar el correcto
funcionamiento.

e) En caso el postulante no rinda sus evaluaciones en las fechas y horarios programados, se indicara
en la publicacién de resultados “No se presentéd”; quedando eliminado del proceso de seleccién.
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4.1 Convocatoria

>3 J

La publicacién o comunicacion del proceso de seleccion se realiza a través de los siguientes medios:

] 1'. a) Portal Web: https://ugelquispicanchi.gob.pe/ -
/j | by Facebook de la SUB CAFAE U.E. 303 Quispicanchi S:E.
H

Opcionalmente, se podra realizar a través de otros medios complementarios.

\ 4.2 Verificaciéon de Informacién Declarada

En esta etapa se verifica de forma preliminar que la informacioén declarada por el postulante en el
Formato Unico de Postulacion cumpla con los requisitos establecidos en el perfil de puesto requerido,
validando la formacién académica y el cémputo de la experiencia general consighada.

El postulante que de acuerdo con lo declarado cumpla preliminarmente con los requisitos solicitados
sera considerado "APTQO” a la siguiente etapa del proceso de seleccién, en caso contrario sera
considerado “NO APTO".

4.3 Evaluacién Curricular

Comprende la verificacién de la informacion declarada por el postulante en el Formato Unico de
Postulacién en contraste con los documentos de sustento que adjunta en la inscripcion respecto a los
-1 requisitos detallados en-el proceso de seleccién.

4.3.1 Formacién Académica:

a) Se acredita mediante copia digitalizada simple y legible (anverso y reverso), de acuerdo con
el siguiente detalle:

o Educacién Universitaria: Titulo profesional universitario, de acuerdo con lo solicitado en el
perfil de puesto.

b) En el caso de titulos profesionales obtenidos en entidad extranjera, deben ser reconocidos
por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior - SUNEDU para lo cual debe
presentar el diploma con el sello correspondiente o presentar el documento digital de la
Resolucion que aprueba la revalidacién otorgada por una universidad peruana licenciada por
la SUNEDU.

c) Es responsabilidad del postulante adjuntar e! sustento que corresponda al momento de
su inscripcidn, informacion que estd sujeta a la fiscalizacién posterior. No se validaran
declaraciones juradas como sustento de los requisitos solicitados.

22859 Fpcc

4.3.2 Cursos o Programas de Especializacién o Diplomados:

Se acredita mediante copia digitalizada simple y legible (anverso y reverso), de acuerdo con
el siguiente detalle:

Los documentos que acreditan los cursos de capacitacion, programas de especializacion o diplomados
deben indicar la tematica y la cantidad de horas.
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f Sélo en el caso que el certificado no indigue el nimero de horas, debera adjuntar adicionalmente
' el silabo o temario del curso, en el que se indiquen las horas. De no ser asi, los documentos

| r presentados no seran considerados validos.
JI
) [ a) Cursos:
\ [ Se deben acreditar mediante certificado, constancia u otro medio probatorio, concernientes

) U N al cargo, de los tltimos & afios.

/ \ b) Programas de Especializacion:

Se acredita mediante certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacién de este y debe ser emitido por el Centro de Estudios y corresponde a programas de
formacion orientados a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
| profesional y laboral.

\/ ¢) Diplomados:
| Se acredita mediante documentos que hayan sido emitidos:
\ | - Apartir del 10.07.2014 (fecha en que entré en vigencia la Ley Universitaria -Ley N° 30220,
\_, deberan tener necasariamente un minimo de 24 créditos académicos, teniendo en cuenta
que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas o su equivalente a
384 horas lectivas y expedido por la universidad correspondiente.
- Con fecha anterior al 10.07.2014, deben tener como minimo 90 horas no
) acumulativas.

4.3.3 Habilitacion:

Se acredita mediante copia digitalizada legible y ser emitida por entidad competente.

4.3.4 Experiencia Laboral:
Se verifica que:

a) La experiencia sea debidamente acreditada mediante copia digitalizada legible de los
N certificados, constancias de trabajo, constancias de prestacion de servicios, conformidad
‘ de servicios o resoluciones de designacién/encargatura junto con la resolucién de cese
asi mismo adjuntar a cada una de ellas las boletas de pagos o Recibos de honorarios
(necesariamente deben presentar las dos) que prueben fehacientemente la experiencia
requerida, debiendo contener como minimo el cargo o funcién desarrollada o servicio prestado,
fecha de inicio y fin del periodo laborado, informacién que debe coincidir de forma exacta con
{o dectarado en el Formato Unico de Postulacién.

b) Asi mismo para acreditar la experiencia general y/o especifica se puede presentar las constancias
de practicas preprofesionales emitidas por la Entidad respectivas.

Los postulantes que cumplan con todos los requisitos de perfil del puesto seran considerados como
APTOS a Entrevista Final, caso contrario seran considerados NO APTOS.

4.4 Entrevista Final

La entrevista final se desarrolla de manera presencial y es gjecutada por un Comité de Entrevista. Su
objetivo es identificar a la persona idonea para el puesto en concurso, considerando el conocimiento,
experiencia laboral, comportamiento ético, logros o habilidades, relacionados con el perfil de puesto
requerido en la convocatoria.

Los postulantes que obtengan nota aprobatoria seran considerados como APTOS, caso contrario
seran considerados NO APTOS o NO SE PRESENTO, segun corresponda.
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/¢ 45 Resultados Finales

N

Se obtienen de la ponderacién de los puntajes obtenidos durante el proceso de seleccion.

éé 5726

N 451 Condicién de ganador:
/
[ \ J El postulante que en estricto orden de mérito hubiera obtenido la puntuacidn mas alta en el puntaje
[ final, es declarado GANADOR del proceso de seleccion, teniendo en cuenta lo siguiente:
\) a) Segln la cantidad de posiciones convocadas, puede haber méas de un GANADOR.
b) En caso de empate en el resultado final, el postulante con mayor calificacion en la etapa de
entrevista final es el que cubre la posicién vacante.
c) En caso se compruebe que el ganador incumple las condiciones sefialadas en las presentes
bases y/o la convocatoria, omita o consigne informaciéon no veraz en el Formato Unico de
Postulacién y/o Declaracién Jurada de Postulacion, la SUNAT tomara las acciones legales que
correspondan.
4.5.2 Condicion de accesitario:
; Los accesitarios podran ser convocados en estricto orden de mérito para cubrir una de las
| posiciones del proceso de seleccion al que postuld, segln los siguientes supuestos:

a) Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato dentro del plazo
establecido.

b) Que el postulante declarado ganador manifieste su desistimiento al puesto en fecha posterior
a la publicacion de resultados finales.

4.6 Suscripcién de Contrato

< 46
% N a) EIGANADOR suscribe contrato segun el cronograma establecido en cada convocatoria; debiendo para
~ t ello, mantener el cumplimiento de las condiciones para la postulacion e incorporacion.

<, b) Elcontrato es enviado via correo electrénico a la cuenta de correo declarada en la postulacion, para la
m firma respectiva.

€) En caso el GANADOR se desista o no suscriba su contrato dentro del plazo establecido en el
cronograma, perdera el derecho a acceder a la posicién ganada.

d) En caso el GANADOR incorporado a la Institucion no supere el periodo de prueba o renuncie antes
que finalice dicho periodo, se convocara a un nuevo proceso de seleccién.
V. DECLARACION DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
5.1 Declaratoria de Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selec_:c_ién.

b) C I | | ; | | | -
5
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¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga puntaje
minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas del proceso de seleccion.

5.2 Cancelacién

El proceso de seleccidon puede ser cancelado en cualquiera de sus etapas en caso se presente alguno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

v —_b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros debidamente justificados.

CRONOGRAMA
Cronograma
N° Etapas del proceso Fechade Fecha de
inicio término
Aprobacién de la convocatoria 23/04/2025 23/04/2025
01 T| Publicacion de la convocatoria en el portal institucional 23/04/2025 07/05/2025
de la UGEL Quispicanchi y SUBCAFAE./Peru Talento
02 Presentacién de hoja de vida documentada por mesa de 08/05/2025 08/05/2025
partes presencial de la UGEL Quispicanchi.
03 Evaluacién de hoja de vida (9.00AM — 1.00PM) 09/05/2025 09/05/2025
04 Publicacién de resultados preliminares de evatuacién de 09/05/2025
hoja de vida en el portal web de la UGEL. | (04.00pm)
05 Presentacion de reclamos a través del correo con FUT y 12/05/2025
sustento a través hasta las 13:00 horas _|
06 Absolucién de reclamos Desde las 14:00 horas hasta las 12/05/2025
16:00 horas
07 Publicacién de resultados finales de la evaluacién de hoja de vida, a| 13/05/2025
partir de las 18:30 horas. Publicacién de cronograma de entrevista.
08 Entrevista personal en el local de SUB CAFAE Quispicanchi - Huaro (9.00am 4 14/05/2025
1.00pm)
09 Publicacién de resultados finales a partir de las 15:00 horas 14/05/2025
10 | Adjudicacion - N o 15/05/2025 o '
N 11 Suscripcion del contrato 156/05/2025

EL COMITE EVALUADOR DE SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI
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PERFILES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
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Organo o Unidad Orgénica : SUB CAFAE QUISPICANCHI SE
: ADMINISTRADOR

\0 Nombre dal puesto
F\ Dependenciaferérquica Lineal: Directorio

\

Fuente de Financiamiento: RDR Especificar.

b El Administrador es la unidad Organica Ejeculivo de mas allo nivel adwministraiivo y de ejecucion encargado de ejecutar los acuerdos adoptados por el Diecionio.
Operativamente le camesponde asesorar, apoyar, conducir, monitorear y supervisar permanentemente las actividades administrativas, financieras y crediticias de! SUB

CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, asi como resalver los asurntos que requieran su intervencion, de acuerdo con las faculiades delegadas por el Directorio.

g
|

[
FUNCIONES DEL PUESTO

\

El Administrador (a) asume la representacion administrativa y operativa del SUB CAFAE QUISPICANCHI SE.
El Administrador, es responsable de planear y coordinar las actividades administrativas, operativas, financieras y crediticias del SUB CAFAE QUISPICANCHI SE.
Asi como de resolver los asuntos que requieran su intervencidn de acuerdo a las facultades delegadas.
E! Administrador debe informar al Directorio trimestralmente sobre la marcha econdmica de la entidad, contrastando ese Informe con el informe que corresponde
al frimestre anterior y con las metas previstas para e! periodo.
Dirigir las operaciones del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, y ejecutar los acuerdos de Directorio como son:
a)  Consolidacidn de los descuentos al personal de la UGEL QUISPICANCHI con respecto a los préstamos otorgados a docentes y administrativos mediante el
SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, Banco Intemacional del Perti Interbank y Sub Cafae Cusco. De acuerdo a los convenios establecidos.
b) Evaluacion y Otorgamiento de préstamos a los Trabajadores, docentes y administrativos.
¢)  Control del crédito otorgado a través def Sistema Informético de trabajo, lo cual se realiza mensualmente, una vez que el responsable de planillas entregue
el reporte de descuentos.
d) Presentacion mensual, reporte de descuento mediante planillas de remuneraciones y/o planilias del D.U.008-2001, de los préstamos otorgados,
ante el responsable del procesamiento de terceros en la oficina de planillas y Oficina de personal.
e) Elaboracion de los comprebantes de pago por préstamos, devoluciones, gastos y apoyos econémicos soficitados que se aprueban en reunién de Directorio,
y otros.
b)) Girado de cheques por préstamos, pagos, devoluciones, gastos y apoyos econémicos solicitados que se aprueban en reunién de Directorio, y otros.
g)  Girado de cheques al SUB CAFAE CUSCO e INTERBANK, por la recuperacion de préstamos colocados por esta Entidad segln planilla de Cesantes y

Aclivos.

) h) Recopilacion de la informacion de estados bancarios de la Cta. Corriente del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE. Y ABONOS SEGUN DU 88 'Y 105,

i} Pre conciliacién bancaria de los estados financieros mensualizados segin a los cheques girados de fa cuenta bancaria de! SUB CAFAE UE 303
QUISPICANCHI SE.

\ ] Cumplimiento de las decisiones que se acuerdan en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité.

\ k)  Informaclon del movimiento econémico con comprobantes de pago girados por diferentes conceptos (colocacion de préstamos, gastos, devoluciones, T-6

1) Reversiones Tesoro Plblico, cobro de casilleros a la Ejecutoras de educacion y otras que se den para el girado de comprobantes).

mj  Reporie individualizado de los préstamos cliente por cliente de enero a diciembre y fos saldos pendientes de pago.

n) Informacién de los depbsitos realizados en el Banco de la Nacién de Urcos por los usuarios como son los docentes y administrativos del &mbito de la
UGEL Quispicanchi, por cancelacién u amortizacién de los prestamos obtenidos en el SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, y devoluciones por
cobros indebidos y ofros conceptos.

o) Otrasinformaciones adicionales que se requiera de acuerdo a las circunstancias que se presenten y ofros.

Eo

Asistir a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias cuando el Directorio asl lo decida.

Contratar al personal del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE. previo conocimiento y aprobacién del Directorio en los cargos y categorias proyectados,
observando el marco legal y el MOF (Manual de Organizacién y Funciones).

Proponer las contrataciones yremuneraciones del personal dentro del marco legal, el MOF (Manual de Organizaci6n y Funciones) el CAP (Cuadro de Asignacién de
Personat).

Aplicar sanciones a su personal si los tuviera, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo correspondiente.

Despedir al personal por falta grave de acuerdo aley y demés normas, con conocimiento previo y aprobacién del Directorio y cuando la situacién amerite.
Apoyar-enfas-medidas convenientes -para lograrun éptimo-desarrolic-del personal-de! SUB-CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE.

Poner a consideracién del Directorio para su aprobacion el Balance General y Estado de Resultados Anuaimente.

Convocar a un tercero especialista para la realizacién de las Auditorias Financieras Externas anualmente y/o cuando el Directorio lo decida por conveniente.
Proponer al Directorio las politicas empresariales a ser desarrolladas por el SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, asi como fos reglamentos necesarios.
Proponer ante el Directorio, las politicas crediticias y operacionales en concordancia con los dispositivos legales vigentes; y el principio de la plena cobertura de
costos para su evaluacién y/o aprobacion.

18, Contratar Palizas de Seguros para cubrir los activos fijos y recursos humanos de la Institucién, previa aprobacién del Directorio.

16, Proponer ante el Directorio medidas de seguridad y contratar los servicios de Vigilancia y custodia en forma apropiada y oportuna previa autorizacién del Directario.

17. Organizar el funcionamiento Interno del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCH! SE, estableciendo los medios para optimizar las operaciones con el pablico y
monitorear permanentemente el cumplimiento de la labor del persenal contratado.

18. Estudiar los proyectos de Inversiones y de Operaciones que estime conveniente para los intereses de la entidad y poner a consideracién del Directorio para su
aprobacion.

19. Praponer ai Directorio la estructura organizacional del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, Que contenga documentos normativos internos como el MOF, RIT,
CAP, ROF, MAPROS y demds reglamentos para el normal desarrollo de las actividades institucionales.

20. Proponer ante el Directorio el Plan Anual de Trabajo en base a la evaluacién del ejercicio anterior, Establecer las politicas de recuperacidn de las obligaciones
vencidas de acuerdo al reglamento de Créditos y Recuperaciones vigente, oforgando informacidn permanente al Directoria.

21. El Administrador no podré celebrar contratos de arrendamiento, contratos con terceros por carecer de poder autorizado por el Directorio € inscrito en Registros
Pdblicos.

22. Establecerlas politicas de recuperacion de las obligaciones vencidas de acuerdo al reglamento de Créditos y Recuperaciones vigente, otorgando inforracion
permanente al Directorio.

23. El Administrador no podra celebrar contratos de arrendamiento, contratos con terceros por carecer de poder autorizado por el Directorio e inscrito en Registros
Publicos.

24, El Administrador tendré como atribuciones adicionales [as siguientes:
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» SUB CHE QUISPICANCHI

JCrecierndo Jurntfos/

SUB COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DE LA UNIDAD
EJECUTORA 303 QUISPICANCHI DEL SECTOR EDUCACION
a)  Organizar el régimen interno del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE.
b)  Hacercumplir los reglamentos Internos establecidos en la institucién y aprobados por el Directorio.

c)  Elaborar yproponer al Directorio Proyectos de nversion.
dy  Dirigir las operaciones comerciales y administrativas, asi como la ejecucion de los eventos sociales que deben realizarse.

25, Responde ante la Institucion y terceros por los danos y perjuicios que ocasione por el incumplimiento de sus funciones, dolo, abuso de facultades, negligencia
grave y otros que la ley establece. Asi mismo es particularmente responsable por:
a) Laveracidad de las informaciones que proporcione ante el Directorio.
ﬂ b) El establecimiento y mantenimiento de una estructura de Controf interno disefiada para proveer una seguridad razonable de que los activos de [a empresa
% estén prevenidos contra uso no autorizado y que todas las operaciones sean efectuadas de acuerdo con las autorizaciones establecidas y aprobadas por el
Directorio.
M ¢} Elocultamiento de Ias iregularidades que observe en las actividades de la empresa, teniendo conocimiento evidente de ellas.

d} Laconservacin def patrimonio a nombre de la empresa.

e} Elempleo delos recursos en negocios distintos dei objeto de fa empresa.

f)  Elincumplimiento de la Ley, el Reglamento de Funciones y los acuerdos del Directorio.

Esta obligado a informar y poner a consideracidn del Directorio dentre del plazo de noventa dias, cantados a partir del cierree del ejercicio econdmico los estados
financieros, documento en el cual se debe establecer con claridad y precisién, la situacién patrimonial de la empresa, los resultados obtenidos (remanentes) y el
estado de los créditos otorgados a los usuarios, siendo su responsabilidad la contratacién de unatercera empresa o Contador Publico Colegiado para su elaboracién.
Est4 obligado a presentar al Directorio una propuesta del Plan Anual de Utilizacién de fondos, documento que debe ser planeado en el mes de noviembre y diciembre
de cada afio para que entre en vigencia el siguiente ejercicio.

En caso de incumplimiento el Administrador, responde ante el Directorio del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE, por los dafios y perjuicios que ocasione por
incumplimiento de sus funciones, responsabilidades, obligaciones y/o abuso de facultades.

Por las causales mencionadas sera rescindido su contrato de trabajo, sin lugar a reconsideracién, sin perjuicio de iniciarse la Accion judicial correspondiente.

Guardar reservay confidencialidad respecto de 1a informacion y procesos a su cargo.

Otros que fe encomiende e! Directorio.

\
'\J FORMACION ACADEMICA

B) Grado (g)/ Situacién académica y estudios requeridos para el
) ) y 4 g C)¢ Se requiere Colegiatura?

A} Nivel Educativo
puesto
ncorn .
= - e [
ADMINISTRACION
CONTABILIDAD
ECONOMIA

ING. INSDUSTRIAL

I e N B

¢ Requiere Habilitacién Profesional?

Secundari ThulLicenci
r~ | [ =
L X
| Técrica
| Bésica(102 Maestria x |s | No
afios)
No aplica
i
Superior(304 Egresado Titutado
aitos)

T O e O] e
:Eg,esado :lritu/ado No aplica




i SUB GHE QUISPICANCHI
o jCrecierdo Jurnfos/

SUB COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DE LA UNIDAD
EJECUTORA 303 QUISPICANCHI DEL SECTOR EDUCACION

A) Responsabilidad

. RESPONSABILIDAD.

El Administrador es responsable ante el Directorio de la gestién econdmica, financiera y administrativa de la entidad, controlando y

supervisando su desempefio, asi como del cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

. Ejerce supervision y contro! directo sobre ef personal contratado y autorizado por el Directorio en [a asignacion, ejecucion y control de
las politicas y programas dispuestos.

. Dar recepcion y evaluar los expedientes crediticios presentados por los usuarios.

. Controlar las operaciones dinerarias y actividades del SUB CAFAE UE 303-QUISPICANCHI SE.

\%
"
R

q_gursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
~.CURSOS Y/O CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A SU FORMACION PROFESIONAL Y DE SER EL CASO AL PUESTO A DESEMPENAR.

Cursos de Ofimatica como minimo de B0 horas o curso de reparacidn o  mantenimiento de  ocomputadoras.
Curso o diplomado o capacitacion de integracion de las TIC en el proceso de aprendizaje o afines como minimo de 80 horas.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

ivel de DO Kt g Domiio
OFIMATICA ;g".?:,. Béswo | intermedio Avanzado mﬂ&l hio apiica Bdsico Iermedic Avanzado

Procesador de textos x
Wond; Open Offce, Wiite, inghis, )
e}

Hojas die cilcuio fE et %
OpenCalo, sz}
Programa dq
{Ovosk ® Disenaciones. -
EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ¢ sea en el sector publico o privado
|02 Afios

Experiencla Especifica

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

01 Afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Senale el tiemporequerido en el sector publico:

No aplica.

ue el nivel minimo de puesto que fere como experiencia; yasea en iblico o privado; jica)
Practicante Auxiliaro . - Supervisor/ Jefede Area o Gerents o
Profesional I:l Asistente digiea Especialista Coordinador Dpto. Director
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SUB CHE QUISPICANCHI

JCrecierido Jurnltos/

SUB COMITE DE ADMINISTRACION DE FONDOS DE ASISTENCIA Y ESTIMULO DE LA UNIDAD
EJECUTORA 303 QUISPICANCHI DEL SECTOR EDUCACION

* Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisiio de experiencia; en caso exisfiera algo adicional para el pueslo

INo aplica

£S5

¢Se requiere nacionalidad peruana?

e i o M

Anote el l ]
-l\\/? sustento: I“D aplica

I

"niciztiva, Analisis, Control, Planificacion.

Lugar de prestacion del servicio:

El servicio se realizara en la oficina del Sub Cafae 303 Educacion Quispicanchi

Duracién del contrato:

Los contratos tienen vigencia desde su suscripcion por tres meses periodo de prueba, con renovacion

Remuneracién mensual:

S/2,600.00 (Dos Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales, incluye los montos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

-Jornada labaral méxima de 48 horas semanales.

-No tenerimpedimentos para contratar con el Estado.

-Notener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

-No haber sido condenado por cualquiera de los delitos previstos en fa Ley N° 29988, N° 30794 y
N° 30901.
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

| (o T PSP PP EPT S UPPPP identificado/a
con DNI N° , y con domicilio en

...................................................................... , mediante el presente,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el registro de deudores morosos.

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

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

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

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

Higliigini

Gozar de salud éptima para desempeiar el cargo o puesto al que postulo.

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

Huaro....De....c.ccoveveeenn.... de 2025.

FIRMA

APELLIDOSY
NOMBRES

DNI N° IMPRESION DACTILAR |
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR
PROCESADO O SENTENCIADO POR VIOLENCIA FAMILIAR Y/0

| (o TP identificado/a
con DNI NC , y con  domicilio en
...................................................................... ; mediante el presente,

No haber sido denunciado por violencia familiar

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad
sexual

No tener proceso por violencia familiar

No haber sido sentenciado por violencia familiar

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

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

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

Huaro....... De ..o, de 2025.

FIRMA

APELLIDOS Y
NOMBRES

DNI N° IMPRESION DACTILAR
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SUBCAFAE QUISPICANCHI

ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
POR RAZONES DE CONSAGUINIDAD, AFINIDAD O POR
RAZON DE MATRIMONIO O UNIONES DEHECHO

(Ley N°26771)
D (o YOO P RO URUT identificado/a con
DNI N , y con domicilio
=] PP , en virtud del principio de

presuncion de veracidad previsto en os articulos IV numeral 1.7 y 51° de Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
Sujetandome a las acciones legales o penales gue correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razén de matrimonio

o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios en el
SUB CAFAE de la UGEL Quispicanchi.

Sobre el particular consigo la siguiente informacion:

NOMBRES Y| GRADO DE[OFICINA EN [A QUE
APELLIDOS PARENTESCO O | PRESTA SERVICIOS
VINCULO CONYUGAL

FIRMA
APELLIDOS Y ‘
NOMBRES |
|

DNI N° | IMPRESION DACTILAR

19
Fecha de actualizacién: 22/04/2025
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