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CONVOCATORIA
CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
REGIMEN DECRETO LERGISLATIVO N° 276
R.V.M. N° 287-2019-MINEDU

La Unidad de Gestion Educativa Local de Pisco, de conformidad com el numeral 5.2 de la R.V.M. N° 287-
2019-MINEDU, hace de conocimiento a la comunidad educativa de la provincia de Pisco, lo siguiente:

Habiendose generado plaza vacante en la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pisco, para el
presente afio, se convoca a los postulantes que cumplan los requisitos y formacion académica sefialados
en el Anexo N° 1 de la R.V.M. N° 287-2019-MINEDU a participar en el presente proceso, para cuyo caso
deberd tener en cuenta la siguiente informacion:

FASES DEL =
PROCESO N ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE
< REGISTRO DE PLAZA EN EL PORTAL TALENTO
uE Ol | e = SERTIR. 21.MAY.2025 UGEL
[=]
s
29 PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Z | 02 [ENELPORTAL TALENTOPERU - SERVIR Y EN LA 22.MAY.2025 UGEL
S PAGINA WEB DE LA UGEL PISCO.

PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE LOS ) )
03 POSTULANTES, ANTE EL RESPECTIVO COMITE DE 05/06 JUN.2025 [ COMISION DE CONTRATACION

CONTRATACION.
04 EVALUACION DE EXPEDIENTES 10/11 JUN.2025 [ COMISION DE CONTRATACION
05 ENTREVISTA PERSONAL (GRUPO PROFESIONAL). 12.JUN.2025 COMISION DE CONTRATACION

PUBLICACION PRELIMINAR DEL CUADRO DE

-l . M
4 06 | MERITO. 13.JUN.2025 | COMISION DE CONTRATACION
2
a PRESENTACION DE RECLAMOS POR ESCRITO
e ANTE MESA DE PARTES DE LA UGEL Y/O : :
(=] i
s 07 | |NSTITUCIONES EDUCATIVAS. SEGUN 16.JUN.2025 | COMISION DE CONTRATACION
e CORRESPONDA.
g
- 08 | ABSOLUCION DE RECLAMOS 17.JUN.2025 | COMISION DE CONTRATACION
[a]
w
2 09 | PUBLICACION FINAL DEL CUADRO DE MERITOS. 18.JUN.2025 | COMISION DE CONTRATACION
10 | ADJUDICACION DE PLAZA VACANTE 19.JUN.2025 [ COMISION DE CONTRATACION
REMISION DEL INFORME FINAL DEL PROCESO DE : :
1| R ATAC B AL AGEL BECO 20.JUN.2025 | COMISION DE CONTRATACION
EMISION DE RESOLUCION Y SUSCRIPCION DEL
12 | CONTRATO 23.JUN.2025 UGEL
13 | NOTIFICACION DE LA RESOLUCION 25. JUN.2025 UGEL
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Asimismo, se indica que la Resolucion que aprueba el contrato es el documento indispensable e
insustituible para que el contratado inicie sus labores.

e PLAZAS VACANTES EN CONVOCATORIA:

Las especificaciones se encuentran descritas conforme el Anexo N°2 de la R.V.M. N°287-2019-MINEDU, que

se adjunta
N° INSTITUCION CODIGO DE | CODIGO INCENTIVO
Ord. ety A3 EDUCATIVA PLAZA Alrnsp | REMUNERACION |, 5 oRat
1 | TESORERO | SPE UGEL - PISCO 1111311251B8 | 000040 1,255.00 1,930.00

e PARTICIPANTES:
El postulante presenta su expediente en forma presencial ante la Sede Administrativa de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Pisco, adjuntando los requisitos de formacion académica, el Anexo N°5 de la
norma vigente y las declaraciones juradas, debidamente llenadas y firmadas, dentro del plazo
establecido en el cronograma}

FORMACION MINIMA PARA EL CARGO:
Grupo Ocupacional PROFESIONAL

MOF UGEL PISCO

CLASIFICACION CODIGO CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA P3-05-860-1 TESORERO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1 | Elaborar el cuadro de compromisos pendientes.

Revisar y firmar los documentos siguientes:
= Relacidn de Cheques anulados.
=  Comprobantes de pago en caso de ser Unidad Ejecutora.
5 = Recibos de Ingresos.
= Relacidn de retenciones en caso de ser Unidad Ejecutora.
= Liguidacion de la Planilla de haberes.
= lainformacion administrativa y contable en caso de ser Unidad Ejecutora

3 | Elaborar en coordinacidn con el Sistema de Personal (por las remuneraciones) y el Técnico
Administrativo — Almacenero — (por los bienes y servicios), los montos a considerarse en el
Calendario de Compromisos de pago.

Girar cheques manuables de bienes y servicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y

4 e . .
otras obligaciones en caso de ser Unidad Ejecutora.

. Verificar y revisar las planillas de pago en coordinacidn con el técnico sobre las
remuneraciones y descuentos ejecutados al personal activo y pasivo.

6 Firmar todos los cheques e informar sobre los documentos judiciales por mandato del Juez
en caso de ser Unidad Ejecutora.

7

Controlar el movimiento de la cuenta de fondo fijo para caja chica
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Visar la consolidacién de las cuentas de vinculo con la Sede Central y la informacidn
contable al Tesoro Publico en caso de ser Unidad Ejecutora

9 | Revisar y controla las acciones de descuentos que ingresan a la Tesoreria.

Remitir previa coordinacién con el Sistema de Personal el reporte y/o liquidacién de
10 | Planillas Unicas de Pago y del Sistema de Contabilidad la relacién de retenciones y/o
documentos girados en el mes en caso de ser Unidad Ejecutora

11 | Controlar y supervisar las cuentas de Recursos Directamente Recaudados

8

Realizar otras funciones de su competencia, que le encargue el Jefe del Area de Gestion
Administrativa

12

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL
FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No aplica
EXPERIENCIA
1. Experiencia no menor de 02 afios en actividades variables de Tesoreria.
2. Amplia experiencia en labores de Tesoreria en entidades gubernamentales

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No aplica
REQUISITOS ADICIONALES
1- Cursos relacionados con el Area de Administracion.

2- Dominio operacional de Programas Informdticos.

El comité de contratacion evalla los expedientes, tomando en cuenta los criterios sefalados en el
Anexo N 6 de la R.V.M. N°287-2019-MiNEDU, para cuyo caso el postulante es responsable de
presentar los documentos que otorguen puntaje, asimismo los mismos deben estar debidamente
legibles a fin de evitar reclamos.

e SOBRE LOS DOCUMENTOS A PRESENTAR:
Grupo Ocupacional PROFESIONAL

v" Formulario Unico de Tramite (FUT): Especificando la voluntad de postulacion, el cargo
y plaza vacante.

v" Documento Nacional de identidad, Carnet de Identidad o de Extranjeria, segun
corresponda. Anexos N'4 y N°5 de la R.V.M. N°287-2019-MINEDU.

v’ Para acreditar la condicion de DISCAPACIDAD, se adjunta el certificado de discapacidad otorgado
por médicos certificadores registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud -
IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

v' Para acreditar la condicién de LICENCIADO DE LAS FUERZA ARMADAS, se adjunta el documento
oficial, emitido par la autoridad competente.
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Para acreditar la condicion de Deportista 'CALIFICADO DE ALTO NIVEL, se adjunta el
documento oficial, emitido por la autoridad competente.

Los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de formacién académica
requeridos para el cargo al que postula, descrito lineas arriba.

Hoja de vida documentada, adjuntando lo requerido para la evaluacién de los criterios establecidos
para el grupo ocupacional al que postula.

Resane Mendags Anchints

AEFE(E) DB, AREA OF GESTION ST UGIONA
UGEL PISCO
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aexos  287-2019 -MINEDU
FICHA PARA LA EVALUACION DE PERSONAL
6-A . GRUPO PROFESIONAL
Item | Aspecto a evaluar | Puntaje | Max. | Calificacion
~ail  Grado de Doctor (en mat 12
i,, | Fstudios : g g
carngo) £ & )
|- Excluyente con a 1 g9,
23 Grado de Maosslr" {en matena relacionada al cargo) .f = ** "
T -Exduyenteconal o gE”
aj Formacion .| Estudios concludos de maesiria en matena relacionada a2 -
Académica’ . cargo} E] 03 -
| -Exduyenleconal :
as Titula Profesional de acuerdo a 1a formacien requenda para el
"~ cargo, delaliada en ef Anexo 1° 2
Bachiller en Educacior 0 BPECA para Asistante er z
aé Servicios de Educacitn y Cultura =
Exchyente cona b
{ | Estudios de Especalizacion relacionados al carge {curs
Et: . | programas. diplomados. post titulos) minmo 100 hara .
|7 | lectvas ! '
b) Capacitaciones | | (5 puntos por cada estudio acreditado) ! | 25
) i Capactacion en matenas ¢ !
e Realizado en j0s OltEmos cineg Y g gurac 1
| minena de 24 hotas. dos {Z) punies por cada uno de ellos
Experiencia General
13 mes acregitad
| N’)rc‘lt"'luﬁ"!v puniag por penndgs menares a 3 dias
¢)Experiencia : Experiencia Espocifica
Laboral | | {Se considera la exper a iaboral acumulada en el cargo a 30
< ez | que postula o afines en ¢f sector publico ylo privado!
f Corresponde 0 40 punics por cada mes acreddado
{ { - Un mes equivale a 30 dias
? | - No cofresponde puntase por penodos menores a 30 dias
41 ! f[} 1Ca conocimientos de su area en ia soluoon de un caso
: IE :
’“‘ ‘d) Entrevista | 42 | Discrimina las tres funciones principales del carge al que . 20
iﬂi'ﬂ “Personal [ 7% |postula
£ g : | Blabora 13 secuencia ¢ pa .
| | detareaa  dese
Puntaje
Finat
Porcentaje adicional | Puntaie
| sobre el puntaje final | e
i Escaia
P4% al 2
TOTAL
P54 (AN S— - SO —
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NOTA:

Los documentos a presentar, deben contener los requisitos descritos en la presente convocatoria, ser
llenados correctamente (con firma y huella dactilar), estar debidamente fedateados vy foliados.

Asimismo, es responsabilidad del postulante de consignar sus datos personales (obligatoriamente su correo
electrénico y nimero de celular).

Pisco, MAYO del 2024
EL COMITE DE CONTRATACION UGEL PISCO

Rosarie Mendas: Achante

TE(E) OB AREA U b 31O w571 UL
UGEL PISCO
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