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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO - MOQUEGUA

PROCESQ CAS N@ 002-2026-UGEL MIARISCAL NIETO PERFIL Y BASES PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD
TRANSITORIA

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocataria:
Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrative de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, Por necesidad transitoria, para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional, personal para la unidad orgdnica gue la Unidad de Gestién
Educativa Local Mariscal Nieto — Moguegua convoca, de acuerdo con el puesto sefialado
en el presente proceso de seleccién.

A. PROFESIONALES:

CANT. FUESTO (0
01 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS
01 ESPECIALISTA EN PROCESC ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
01 | ABOGADO(A) - ASESORIA JURICA
01 | ESPECIALISTA EN INRAESTRUCTURA

01 ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS
01 ESPECIALISTA EN PATRIMONIO
01
il

ESPECIALISTA EN FINANZAS
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

B. PROFESIONAL TECNICO:

CANY. PUESTO ==
01 Técnico Administrativo en Contabilidad
01 Técnico Administrativo en Almacén
01 Técnica Administrativo en Patrimonio
01 Técnico Administrativo en Monitoreo
01 Técnico AdmInistrativo en Archiva
01 Técnico Administrativo de Personal -Proyectos
01 Técnico Administrativo en Remuneraciones y Pensiones
01 Técnico Administrativo de Personal
01 Secretaria
n Chofer

C. PERSONAIL AUXILAR:

CANT. PUESTOD

08 Personal de Mantenimiento y Vigilancia
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Quienes deberan tener aptitudes y capacidades necesarias, tjue retnan los requisitos
minimos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

Dependencias, unidad orgénica y/o drea solicitante:
Direccién, Area de Gestién Institucional y Area de Gestién Administrativa de la Unidad de
Gestidn Educativa Local Mariscal Nieto,

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité de Contratacién Administrativo de Servicios — CAS del fortalecimiento de la
gestién administrativa e institucional 2026.

Base Legal

* Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley tue establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y otorga
dereches laborales, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008 y
modificada por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. Ley N° 27867, Ley Orgénica de
Gobiernos Regionales.

= Ley N° 31131 Ley que establece Disposiciones para erradicar la discriminacién en los
Regfmenes Labarales del Sector Piiblico.

* Ley N® 32513 —Ley de Presupuesto del sector pdblico para el Afio Fiscal 2026.

= leyN®26771, Ley que establece |a prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piiblico, en caso de parentesco y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.

* Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacin del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio piblico.

*  Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de Ja Funcién Piblica. — Ley N° 28175, Ley de
Marco de Emplec Pablico.

* Lley N” 29733, Ley de Proteccién de Datos Persanales y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

* Ley N" 29248, lLey de Servicio Militar y madificatorias; as/ como, su Reglamento
apraobade con Decreto Supremc N° 003-2013-DE.

* ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Pihlica.

s  Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

= Ley N® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Worosos, modificado
por el Decreto Legislativo N 1377; y su Reglamento, aprobade con Decreto Supremo N°
008-20019-JUS.

* Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.
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* Decreto Legislativo N* 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM, modificado por Ley N 31396, Ley que reconoce las practicas pre
profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral.

* Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entldades piblicas”.

* Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N*001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobaclén de perfiles en el
sector piiblico”.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
modificacién del articulo 4 de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lingamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccidn gque realicen las entidades del sector piblico”.

* Resclucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para fa virtualizacién de concursos piblicos del DL, 1057,

* Demds disposiciones que regulen el régimen de la Coniratacion Administrativa de
Servicios. ‘

¢ Resoluclén Ministerial N° 009-2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la implementacidn de fas intervenciones y acciones
pedagégicas del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Reglonales y Lima
Metropolitana en el Aflo Fiscal 2024"

* las demds disposiciones que resulten aplicables y complementarias
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il. PERFiL DELPUESTO:
A.- PROFESIONALES:
1.1 ESPECIALISTA EM RECURSCS HUMANOS

REQUISITOS ' DETALLE

Expertencia = Experiencia laboral general de tres {03) afios

en el sector piiblico y/o privado.
# Experiencia laboral especifica de doce
{12) meses en el cargo al que postula o a fines.

Competencias < Iniciativa, Anélisis, Autocontrol, Organizacién
de la Informacién y Empatia.

Formacién Académica, grado # Fitula/Licenciatura Administracion,

académico vyfo nivel de Contabilidad, Economia o Ingenieria

astudios Econémica, Derecho, Ingenlerfa Industrial, a

fines; con Colegiatura Habilitada.

Cursos vyfo estudios de + Diploma, curso o taller en materia de Gestion
especiallzacién de Recursos Humanos o similares, Gestion

Puablica, dentro de los dltimos cinco (05) afios.
teniendo en cuenta
la fecha de publicacién de la presente

convacatoria, no menor a (90) horas
académicas no acumulable

Conocimientos para el puesto + Gestion Piblica, Legislacién Laboral, Ley N2
y/o cargo 30057 — Ley del Servicio Civil y Sistema

Adrninistrativo de Gestibn de Recursos
Humanos.

@ Conocimiento basico en praocesador de textos
(Word; Open Office Write, etc.), Hojas de
célculo (Excel; OpenCale, etc.), Programa de
presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

1.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Principales funciones a realizar

a.

Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccién y contratacion de personal de la
sede adminlstrativa de la UGEL y de las i.EE del dmbito de su jurisdiccién, de acuerda con
la normatividad vigente,

Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del
personal, de acuerdo con la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales.

Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo con la normatividad vigente.
Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre
vinculacién, desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de
la sede administrativa de la UGEL y de las I1.EE del dmbito de su jurisdiccion,

Elaborar, validary actualizar el informe técnicoy proyecto de Cuadro para la Asignacién de
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Persanal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.

f. Revisaryvenficar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién
con el Area de Gesti6n Institucional, a fin de que se encuentre vinculade al CAP Provisional.

g Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o
contratadao en sus sedes administrativas, organismos piblicos adscritos y en las instituciones
educativas piblicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el sistema informatico
que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologié del
terrorismo, delitos de violacion de la iibertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas.

h. Mantener actualizada y organizada la informacién refativa a los procesos de Recursos
Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.

i. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

1.3 CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

CONDICIOMES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién " | Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de vivienda
del serviclo empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perti

Duracion del contrato | Tres (03) meses —con opcién a ser renovado.

Remuneracidn 5/ 3,250,00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
Mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable

al trabajador.

Otras condiciones -Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualguier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenado o estar procesada por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicion de moroso a la asistencia
familiar en el REDAM del poder judicial

[ Pratongadidn Calle Log Angehes Mz 61t 2
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2.1 ESPECIALISTA EN PROCESDO ADMIMISTRATIVO DISCIPLINARIO

REQUISITOS ; DETALLE

Experiencia = Experiencia laboral general de tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de e tres [03) afios en el
sector ptiblico y/o privado. _

Competencias « Iniciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacion de la
Informacidn y Empatia.

Formacién e Titulo/Licenciatura Derecho, con Colegiatura

Académica, grado
académico y/o nivel

Habilitada.

de estudios
Cursos y/o estudios = Diploma, curso o taller en materia de Procesos
de especlalizacién Administratvos PAD yf o CPAD, derecho

administrativo, derecho laboral, dentro de los dltimos
cinco (05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convecatoria, ne menor a
{90) horas académicas no acumulable

Conacimlentos para
el puesto y/o cargo

»Derecho Laboral y derecho administrativo Marca
normative del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N°30057.

= Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

2.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Principales funciones a reafizar

Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico{a) del Procedimiento Administrativo
Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la gestidn de las faltas
disciplinarias de los servidores y ex servidores.

Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente. Astmismo, declarar "no ha lugar a trémite"
una denuncia o un reporte, de ser el caso.

Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario
durante la ejecucion del mismo, documentando la actividad probatoria, elaborando Iz
resolucién o acto expreso de inicio y, de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas
Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta.
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f. -Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito cbservando las normas especificas para
el caso. Asi mismo- administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

E. Suscribir los requerimientos de informacidon y/o documentacidn a las entidades, servidores
y ex servidores de la entidad o de otras entidades en el marco de las funciones
correspondientes al Secretario (a) Técnico{a).

h. Emitir opinién legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos
lahorales, cuando lo solicite la jefatura.

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

2.3 COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ABOGADO SECRETARIO TECNICO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
CONDIQONES DETALLE

Lugar de Sede de fa UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.

presentacion Prolongacidn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de vivienda

del servicio empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Per(i

Duracidn del Tres (03) meses —con opcion a ser renovado.

contrato

Remunerzcién 5/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

mensual mensuales, incluye fos montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable '
al trabajador.

Otras - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima cle 48 horas.

condiciones - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

S procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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.
No estar registrado en condicién de moroso a la asistencia familiar
en el REDAM del poder judicial

Prakangackin Calla Los Angalas Mz G Lt. 2
ciacibn e vivienda dou de INADE.
'I C.P. Lo Angales Maguegua Pand

www.goh.pe/ugelmariscainieto
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3.1 ABOGANQ DE ASESORIA JURIDICA

REQUISITOS DEFALLE
Experiencia - = Experiencia laboral general de tres (03) afios
en el sector pablico y/o privado.
+ Experfencia laboral especifica de dos{02 ) afics
en el cargo al que postula.
Competencilas # Iniciativa, Analisls, Autocontrol, Organizacidn

de la Informacién y Empatfa.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

s Titulo/Licenciatura Derecho, con Colegiatura
Habilitada.

Cursos yfo estudios de

especializacién

curso 0 taller en en
materia
Dereche Penal. Civil, Administrativo, Laboral o

similares, dentro de los dltimos cinco (05)
afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacion de la presente convocatoria, no
menor a (90) horas académicas no
acumulable

= Diploma,

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

= Derecho Penal. Civil, Administrativo, Laboral
o similares.

¢ Conocirniento bdsico en procesador de textos
{Word; Open Office Write, etc.), Hojas de
célculo {Excel; OpenCalc, etc.), Programa de
presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

Principales funciones a realizar:

3.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ABOGADO DE ASESORIA JURIDICA

Cantestar demandas y escritos judiciales en las que es parte inmersa la UGEL Mariscal

Nieto.

Emitir informes y/o opiniones legales que le son solicitadas.
Mantener actualizada y organizatla la informacion relativa a los procesos judiciales y

administrativos a su cargo.

Mantener actualizado el médulo de demandas judicizles en contra del estado

Asistir y participar de las audiencias y diligencias programas por el Poder Judicial,
Ministerlo Piblice, Policia Nacional y otras en representacién de la UGEL

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.
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2,3 COMDICIONES ESENCIALES DEL CONYTRATO: ABOGADO DE ASESORIA JURIDICA

COWDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto ~ Moquegua.
presantacién del Prolengacién Calle Los Angeles Mz G L1. 2 asociacién de vivienda
servicio empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Pert

Duracldn del Tres {03} meses —con opcidn a ser renovado.
contrato
Remuneracién 5/ 3,250.00 {Tres mil doscientes cincuenta y 00/100 Soles)
mensual mensuales, incluye los montos vy afiliaciones de Ley, asi

como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenclales del

- Jornada semanat minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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°

contrato

30901. No estar registrado en condicidn de moroso 2 la asistencla
familiar en el REDAM del poder judicial

Prolongacién Calle o5 Angeles M2 § Lt 2
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#.1 ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia 9 Experienca iébo}a_i;;:neral detres (03) afiosen e:l“sa:_tor

ptblico y/o privado,
= Experiencia laboral especifica de dos (02) afios

en el cargo al que postula.

Competencias = Iniciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacion de I
Informacién y Empat(a. _

Formacién o Titulo/Licenciatura Arquitectura, con Colegiatura

Académica, grado
académico y/o nivel

Habilitada.

de estudios _
Cursos y/o estudios = Contar con curso de espedializacién y/o diplomado en
de especializacion afines a la especialidad de arquitectura, dentro de los

ultimos cinco {05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convocatoria, no menor a
{90) horas académicas no acumulable

Conocimientos para
€l puesto y/o cargo

« Arquitectura, saneamiento fisico legal.

= Conocimiento bdsice en procesador de textos {Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, ete.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prezl, etc.).

4.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

Principales funciones arealizar:

a. Levantamiento de informacién respecto a las necesidades de la LE. del &mbito de la UGEL.

Emitir informes técnicos referidos a saneamiento fisico de los terrenos de educacion.
Evaluar las programaciones arquitecténicas

Mantener actualizada y organizada la Informacién relstiva a su cargo.

Mantener actualizado el inventario respecto a los locales escolares

\Q'Q

Elaborar plan de capacitaciones referida a su especialidad.

Monitoreary supetvisar la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo de locales
escolares.

h. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién def puesto.

@ ~oap o
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4.3 COMNDICIOMES ESERCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EM INFRAESTRUCTURA

CONDICIORIES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moguegua Pert

Duracién del Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.
contrato
Remuneracion S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion
aplicabie al trabajador.

Otras condiciones
esenclales del
contrato

- Jornada semanal minima de 43 horas y méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualguier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenado o estar procesado por los delitos sefialados en 1a Ley
N°® 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicidon de meroso a la
asistencia familiar en el RECAM del poder judicial

¥ Fralongaciin Catle Loa Angeles Mz G Lt. 2
e g T
C.P. Los Angalas Moguagua Pand
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5.1 ESPECIALISTA Ei¥ ABASTECIMIEMTOS

REQUISITDS DETALLE

Experiencia a Experiencia laboral general de tres (03} afios enel

sector plblico y/o privado.
« Experiencia laboral especifica (logistica o

abastecimiento) de dieciocha (18)
meses en el cargo al que postula.

Competencias o Inlciativa, Anélisis, Autocontrol, Organizacidn de la
Informacién y Empatia.

Formacién o Titulo/Licenciatura  Contador, con Colegiatura

Académica, grado
académico yfo nivel
de estudios

Habilitada y certificacién OSCE

Cursos y/o estudios

de especializacién

= Contar con curso de especializacién y/o diplomado
en afines a la especialidad en abastecimiento,
contrataciones del estado, SIGA, SIAF dentro de los
iltimos cinco (05) afios. teniendo en cuenta la fecha
de pdblicacién de la presente convocatoria, no
menor a {90) horas académicas no acumulable

Conacimientos para
el puesto y/o cargo

« Manejo de SIGA, SIAF y OSCE

= Conocimiento bdsico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo {Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones
{Power Point, Prezi, etc.).

5.2 FUNCIOMES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

Principales funciones a realizar:

Elaborar y supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

Elaborar expedientes de contratacidn, estudio de posibilidades de mercado y demas actos
preparatorios correspondientes a los procedimientos de seleccibén y contratacidn, de

acuerdo al Plan Anual de Conirataciones de la UGEL

Garantizar el oportuno proceso de distribucion de material educative y fungible desde fa

UGEL a las II.EE.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividates de compras y
contrataciones enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad

vigente

Ejecutar el pago de servicios de las IL.EE, de manera oportuna
Asegurar la emision opoertuna de vidticos y pasajes para el personal de la UGEL




%

i

Mo Ecua

UGEL et

-

"Afio de 1a recuperacidn y consolidacidn de la econormia paruana”

Elaborar propuestas normativas que éstablezcan lineamientos para la implementacion de

las reglas vigentes en materia de almacén y distribucion, en coordinacién con el especialista
o responsable de almacén segiin corresponda

Hacer seguimiento y proponer las mejaoras oportunas de los procésus de compras y
contrataciones, en el 4mbito de su competencia

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

5.3 CONDICIOWES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

DETALLE

CONDICIONES

Lugar de
presentacién del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
Prolongacidn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Pertl

Duracién det Tres {03) meses ~con opclbn a ser renovado.
contrato
Remimeracidn s/ 3,250.00 {Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda
deduccién
aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas,
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
nontrafo - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sida
condenado o estar procesada por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988, '

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial




Qs

W

€.1 ESPECIALISTA EN CONTROL FATRIMONIAL

REQUISITOS DETALLE
Expariencla « Experiencia laboral general de tres (03) afios en el
sector plblico y/o privado.
= Experiencia laboral especifica de dieciocho (18)
meses en el cargo al gue postula.
Competencias » Iniciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacidn de la

Informacién y Empatia.

Formacién Académica,
grado académico yfo
nivel de estudios

» Titulo/Licenciatura Contador,  Administrador,
Gestién Piblica, con Colegiatura Habilitada.

Cursos yfo estudios de

= Contar con curso de especializacion y/o diplomado

especializacién

en temas afires a la especialided, SIGA
PATRIMONIO, SIGA ALMACEN, Gestién de bienes
muebles e inventarios dentro de los Gltimos cinco {05)
aftos. teniendo en cuenta la facha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a (90) horas académicas
no acumulable,

Conocimientos
para el puesto y/o

cargo Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;

« Manejo del médulo SIAF
+« Conocirmento bésico en procesador de textos (Word,

OpenCalg, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

6.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
Principales funciones a realizar:

a.

Contrelar, administrar v cautelar el patrimonio mobiliario e inmobiliario de la Sede
Administrativa y de la Instituciones Educativas de ta UGEL Mariscal Nieto.

Registro de bienes en el Sistema SIGA — mddulo patrimonio de la Sede Administrativay la
instituciones Educativas de la UGEL Mariscal Nieto,

Proyectar documentos sobre procedimientos, lineamientos y directivas en materia de
bienes patrimoniales

Realizar la asignacién de los hienes patrimoniales a los servidores de ka entidad segin
corresponda.

Realizar {a conciliacidn contable y patrimonial correspondiente al inventario fisico e
institucional.

Participar en las comisiones que se desighen para los inventarios de activos y otros
relacionados a la gestién patrimonial de la entidad.

Elaborar informe s técnicos referentes a los procedimientos de la gestion de los bienes
patrimoniales de acuerdo al marco normativo emitide por la Direccién General de
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Abastecimientos.

Verificar, recibir y custodiar los inventarios anuales presentados por las instituciones
educativas de la jurisdiccion de la UGEL Mariscal Nieto.

Verificar documental y fisicamente el equipamiento de obras y/o proyecto de inversidn
ejecutados en beneficio de las instituciones educativas. _

Otras funciones asighadas por el inmediato supericr, relacionadas a la misién del puesto

6.3 CONDIC!OMES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

CONDICIONES RETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
del serviclo vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moguegua Per(i
Duracién del Tres {03} meses — con opcién a ser renovado.
contrato ’
Remuneracion S/ 3,250,00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/10D Soles)
mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccidn
aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenclales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estade.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia famitiar en el REDAM del poder judicial




7.1 ESPECIALISTA EN FINANZAS

REQUISITOS

DETAILE

i E;perienci; 7

#» Experiencia laboral general de tres (03) afios en ol
sector phblico y/o privado.

& Experiencia laboral especifica de dieciocho (18) meses
en el cargo al que postula.

.1 Competencias

= Iniciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacidn y Empatia.

Formacién

Académica, grado
académico vio
nivel de estudios

= Titulo/Licenciatura Contador, Ingenierc economista o
economista, con Colegiatura Habilitada.

Cursos v/o
estudios de
especializacidén

s Comtar con cuyso de especizlizacién y/o diplomado en
presupuesto publico, SIAF, dentro de los dltimos cinco
{05) afiocs. tenlendo en cuenta la fecha de publicacidn
de la presente convocatoria, ho menor a (90} horas
académicas no acumulable

Conoclmientos
para el puesto y/o
cargo

= Manejo del modulo SIAF

+ Conocimiento basico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo {Excel;
OpenCale, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.}).

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS
Principales funciones a realizar

a. Monitorear, adecuar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema

financierc.

h. Formular el Proyecto de Presupuesto de la UGEL Gran Chimd, elaborar los calendarios
mensuales y frimestrales de compromisa y remitirlos al Pliego.

mpoae

Revisar los Proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion presupuestal.
Revisar la planilla de remuneraciones.

Asesorar a las instituciones educativas en la programacién y ejecucién presupuestal.
Revisar y procesar las notas de modificacidn presupuestaria en caordinacién con el

Area de Gestién Administrativa.

¢3
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g. Elaborar e interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control de distribucién
de plazas presupuestadas v de incremento en las instrtuciones educativas, en
coordinacién con los especialistas de planificacién y racignalizacién.

h. Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal (PAF} de la Sede
Institucional v de las Instituciones Educativas Publicas, en coordinacién con los
responsables de Planificacién, Racionalizacion y Persanal.

i Coordinar y revisar la Programacion, el Calendaric de pagos, la ampliacidn de
Calendario de pagos, propuesto por el Area de Gestién Administrativa.

j. Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros, e informar a fa
superioridad.

k. Realizar el andlisis y evaluacién de la ejecucion de las metas presupuestarias, en
coordinacién con las Unidades Orgédnicas de la entidad.

I. Revisar los Proyectos de Cuadro de Distribucién de Horas de Clase de las Instituciones
Educativas de la jurisdiccién, para su aprobacién presupuestal.

m. Proponer herramientas de gestidn presupuestal, financiero para el mejoramiento
eficaz de las Instituclones y Programas Educativos.

n. Actualizar el médulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracién Financiera
—SIAF, con informacién pertinente.

a. Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacion del
personal de las instituciones educativas.

p. Participar en la formulacién y evaluacidn del Plan Operativo Institucional.

g- Cumplir otras funciones que se le asigne.

7.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN FINANZAS

CONDICONES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.

presentacidn del Prolongacion Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de

servico vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moguegua Peri

Duracién del Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.

contrato

Remuneracion §/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
coma toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones - Jorada semanal minima de 40 horas y méxima de 48

esenciales del horas. _

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber
sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados
en la Ley N° 299388.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N°® 30901. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Frolongrelin Calle Los Angeles M2 G Lt. 2

W, mariscain de INADE,
'wb.pdugel — g €. 105 Angelos Moquaguz Pari




8.1 ESPECIALISTA EN RACICMALIZACION

REQUISITOS DETALLE

Experiencia < Experiencia laboral general de tres (03) afios en el
sector piblico y/o privado.

= Experiencia laboral especifica de dieciocho (18} meses
en el cargo al que postula.

Competenclas e Iniciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacién y Empatia.

Formaclén « Titulo/Licenciatura Licenciado en administracion

Académica, grado "economista, ingeniero estadistico, ingeniero de

académico v/o sistemas, contador, con Colegiatura Habilitada.

nivel de estudios.

Cursos y/o = Contar con curso de especializacién y/o diplomado en

estudios de afines a la especialidad, SIRA, dentro de los dltimos

especializacién cinco {05) afios. teniendo en cuenta la fecha de

publicacién de [a presente convocatoria, no menor a
{(90) horas académicas no acumulable

Conocimientos sManejo del! Sistema Informéitica de raclonalizacién,
para el puesto y/o formulacién del cuadro de horas,
cargo » Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prezi, et¢.).

8.2 FUNCIOMES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

Principales funciones areallzar

a. Participar en la formulacién y evaluacidn del Plan Operativo Institucional.
Participar en la elaboracién y aprobacién del ROF, PAT

c. Conciliaryvalidar las plazas del NEXUS en el Sistema Integrado de Racionalizacion
Administrativa (SIRA).
Elaborar ef Cuadro para Asignacidn de Personal de las Instituciones Educativas.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo o actividades de su cargo.

f. Realizar estudios y propuestas sobre estructuras, cargos, funciones, fusiones de
érganos de la Entidad e Instituciones Educativas.

g. Difundir, orientary supervisar la aplicacién de las Normas vigentes de Racionalizacion.

h. Emitir oficios, informes, proyectos de resolucién sobre casos de Racionalizacién.

l. Stmplificary/o preparar documentos complermentarios de orientacién sobre normas de
Racionalizacién. (Directivas, Reglamentos, Separatas).

j- Asesorar a los directores de las Instituciones Fducativas en la elaboracién de sus
documentos de gestién como Manuales, Organizacion y Estructura, etc.

k. Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacidén, modificacion, cambio de
promotor v director, traslado, receso y reapertura de centros y programas educativos
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privados, emitiendo Resoluciones en base a la normatividad vigente,
Coordinar con las dreas y equipos lo concerniente a Distribucién y/o racionalizacian de
material educativo y recursos.

. Coardinar con las respectivas areas la fusién de Instituciones Educativas Publicas.

Apovar a las Areas en la formulacién de sus documentos relacionado con sus funciones,
Coordinar con Finanzas la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal,
Formular y actualizar el Manuzl de Procedimientos Administrativos (MAPRG), el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y el Plan General de Capacitacion.
Proponer a la Comisién de Racionalizacidn, casos de reubicacién de plazas docentes.
Registrar a los Consejos Directivos de las Asociaciones de Padres de Familia (APAFAS)
de cada Institucion Educativa de la jurisdiccién y asesorar en su organizacién y
funcianamiento.

t
u. Cumplir otras funciones de su competencia que s le asigne.

Integrar Comisiones Técnicas por funcion, encarge o norma expresa.
Participar en actividades de capacitacién al personal docente y administrativo.

8.3 CONDICIORES ESENCIALES DEL COMTRATO: ESPECIALISTA Eit RACIONALIZACIOM

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.

presentaclén Prolongacién Calle Las Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de

del servitio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Per

Duracién del Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado,

contrato

Remuneracién S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién
aplicable al trabajador.

Otras - Jornada sernanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas.

condiclones - No tener impedimentos para contratar con el Estade.

esenclales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

contrato procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sido
candenado o estar procesado par los delitos sefialadas en la Ley
N® 29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicidn de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

%0

Profongacisn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
i 5 28 INADE.
C.P. Los Angwizs Moguegua Peril

www.goh.pe/ugelmariscalnieto




8.- PROFESIOMAL TECMICO:

1.1 TECNICO EN CONTABILIDAD

REQUISITOS DETALLE

Experiencia « Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
piblico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de un (01} afio en la funcién o la
materia.’

Competencias # Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento Logico,
habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones pibticas.

Formacién 2 Titulo Profesional Técnico en contabilidad
Académica, grado

7 "%& académico v/o nivel
3 de estudics

Cursos yfo estudios #» Curso{s) en SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
de especializacion FINANCIERA SIAF, GESTION EN PLANILLA Y LEGISLACION
LABORAL, PLAN CONTABLE GUBERNAMENTAL Y ESTADOS
FINANCIEROQS, dentro de los tiltimos cinco {05) afios. temendo
en cuenta la fecha de publicacidn de la presente convocatoria,
no menor a (50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para = SISTEMA INTEGRADC DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF,

el puesto y/o cargo GESTION EN PLANILLAY LEGISLACION LABORAL

» Conocimiento bisico en procesador de textos {(Word; Open
Office Write, etc.), Hojas de cdlculo (Excel; OpenCale, etc.),
Programa de presentaciones {Power Point; Prezi, ete.).

1.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/O CARGO: TECNICO EN CONTABILIDAD.
Principales funciones a realizar
a. Apoyo en el control previo de documentacibn sustentatoria.
b. Apoyo en el Control de gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacidn de partidas genéricas y especfficas.
c. Apoyaren el andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
Busqueda de Documentos de Gestion.
Apovo en la contabilizacion en el mdduio contable del SIAF -5P de las operaciones de
ingresos y Gastos, para registrar la fase del giro de los expedientes,
f. Elaboracién de Informes, Memorandum y otros documentos solicitados por su Inmediato
superior.
g. Otras funciones asignadaspor etinmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

o
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1.3, COMDICIGNES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO EN CONTABILIDAD

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién del Prolongacitin Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moguegua Perti
Duracidén del Tres {03} meses —con opcidn a ser renovado.
contrato
Remuneracién S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montas y afiliaciones de Ley, asi como
teda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas.
esenclales del - Notener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualquier forma haostigamiento sexual. No haber
sitlo 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

CalleLos Angales Mz G Lt. 2
dnIFADE,

Frmmnids
www.goh.pefugalmariscainleto g —




3.1 TECMICO EN ALMACEM

Académica, grado
académico  yfo

REQIMSITOS DETALLE

Experiencia < Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de un {01} afic en la funcién o la
materia.

Competendlas » Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento Légico,
habilidad numérica, tfabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones publicas.

Formacién # Titulo Profesional Técnico en contabilidad, Técnico en

logistica y almacén.

especializacién

nivel de estudios
Cursos v/o + Curso(s) en Gestién Publica, Manejo de SIGA MEF — Mddulo de
estudias de Almacén dentro de los dltimos cinco {05} afios. teniendo en

cuenta la fecha de publicacién de la presente convocatoria, no
menor a (50} horas académicas no acumulable

Conocimientos
para el puesto y/o
cargo

e Manejo de SIGA MEF —Méddulo de Almacén
= Conoclmiento bgsico en procesador de textos (Werd; Open
Office Write, etc.}, Hojas de célculo (Excel; OpenCale, etc),

Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

3.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO EN ALMACEN.
Principales funciones a realizar

a. Drganizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcion, registro,
almacenaje y distribucion de bienes adquiridos por la entidad.

b. Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas los bienes, equipos y
recursos materiales gue ingresan al almacén.

¢. Elaborar la informacion de ingresos y salidas de almacén previo Comprobante de Salida
(PECOSA).

d. Verificar la cantidad, calidad y oiras caracteristicas de los bienes recepcionados.

e. Ejecutar labores de almacenamiento y distribucidéa de equipes, bienes y materiales a las
diversas dreas de la UGEL e Instituciones Educativas.

f. Organizar el registro de los bienes, equipos y materiales del almacén

g Recepclonar y registrar las notas de pedido v otros documentos correspondientes a
almacén. Archivar y custodiar los expedientes con actos resolutivos y otros documentos de
actividades y procedimientos técnico — administrativas de almacén.

h. Realizar los inventarios fisicos de los bienes de almacén, con el fin de verificar u existencia
fisica y estado de conservacion.

1. Manejo del SIAF, 5IGA y Médule complementario del SIGA.

J.  Cumplir otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe inmediato superior.
Elaboracién de Informes, Memordndum y otros documentos solicitados por su Inmediato
superior.
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k. Otras funciones asignadas por el inmediate superior, relacionadas a |la mision del puesto.

3.3.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO EN AEMACEN,

COMDICIONES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.

presentacién del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de

servicio vivienda empfeados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Pert

Duracién del Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado.

contrato

Remuneracidn S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles} mensuales, incluye

mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N® 29988,
- No haber sido condenado por delitos sefalados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicidn de moroso a fa asistencia
familiar en el REDAM del poder judicial

Profongecitn Ce¥eLos Angeies MXG Lt 2

| esocieciéndeviviends empleadosda INADE.
www.goh.pe/ugelmariscalnieto ! ?;_mhl:.':'m m:::-m
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4.1 TECNICO ADMIMSTRATIVO EN PATRIMOMIC

REQUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector |

pliblico y/o privado.
= Experiencia laboral especifica de un (01} afio en la funcién o
la materia.

Competencias = Disciplinado{z}, capacidad de sintesis, razonamiento Ligico,

habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones publicas.

Formacion o Titulo Profesional Técnico en contabilidad, Técnico en
Académica, grado informética.

académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios » Contar con curso en temas afines a la especialidad, SIGA

de especializacién PATRIMONIO, SIGA ALMACEN, Gestidn de bienes muebles e

inventarios, dentro de los Gltimos tinco (05) afios. tenlendo
en cuenta la fecha de publicacion de la presente
convocatoria, no menor a (50) horas académicas no

acumulable
Conocimlientos para « Apoyo en el maneja SIGA PATRIMONIO.
el puesto y/o cargo o Conocimiento basico en procesador de textos {Word; Open

Office Write, etc.), Hojas de céiculo (Excel; OpenCalc, etc.),
Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

42 CARACTERiSTICAS DEL PUESTO ¥/0O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIQ.
Princlpales funciones a realizar

Elaborar actas de entrega y recepcién/ internamiento de computadoras personales de los
proyectos TiCs 1y TICs 2

Apoyo en la clasiflcacién de equipos (entrega recepcién e internamiento)

Elaborar actas de internamiento de bienes de la Sede administrativa de fa UGEL Mariscal
Nieto.

Atender las solicitudes de las dreas de |la Sede Administrativa de la UGEL Mariscal Nieto,
sobre bienes custodiados por patrimonio.

Recibir, ordenar y clasificar los documentos remitidos v recibidos.

Elaborar documentos a remitirse.

Codificar blenes adquiridos para la Sede e Instituciones Educativas de la UGEL Mariscal
Nieto.

Apoyo en el registro de bienes“eh el sistema SIGA Moédulo Patrimonio.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.
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4.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT(Q: TECNICO ADMIMISTRATIVO EN PATRINIONIO,

COMDICIONES DETALLE J 0]
presentacién del Prolongaci6n Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacidn de 3
Servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moguegua Perd
Duracidn del Tres (03) meses —con opciéin a ser renovado.
contrato
Remuneracién s/ 1,800.00 (Mil achocientas y 00/100 Soles} mensuales,
mensual incluye los mantos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones - lornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del ~ No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber
sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en
Ja Ley N® 29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Prolongacién Calle Los Angebes Mz G Lt. 2

plaa dos de INADE
www.gob.pefugelmariscainieto i g —
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5.1 TECNICO ADMIMISTRATIVO EN MOMITOREO

REQUISITOS DETALLE
Bxperiencia » Experiencia laboral general de dos {02) afios en el sector
publico y/o privado.
# Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcién o la materia.
Competencias » Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razohamiento

Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.

Formacidn  Académica,
grado académico y/fo
nivel de estudios

¢ Bachiller en Derecho.

Cursos y/o estudios de
especializacidn

e Cursofs) en Derecho administrativo,  Control
gubernamental y otras afines, dentro de los Ultimos cinco
{05) afios. teniendo en cuenta la fecha de publicacién de
la presente convocatoria, no menor a (50} horas
académicas no acumulable.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

« Acompafiamiento y monitoreo a3 los comités de
evaluacién seguimiento al sistema de control interno.

# Conocimiento bésico en procesador de textos {Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de tdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prez], etc.).

5.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN MONITOREO.

Principales funciones a realizar

papo

Asesora a los Comités de concurso

Monitoreo a Los Comités de Evaluacién

Seguimiento a los compromisos de gestién

Atencidn al sistema de control interno

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

5.3 CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN

MONITOREOQ.

COMDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nigto - Moguegua.
presentacién del Prolongacion Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Mogquegua Perti

Duracidn del Tres {03) meses - con opcidn a ser renovado.
contrato
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Remuneracion 5/ 1,300.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,”
mensual incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - Mo tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, ¢ de

procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Prolongackén Calla Lox Angeles Mz G Lt 2

‘ iwehdm e viviends da{NADE.
www.gob.pefugelmariscalnieto | o7t gt o et
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6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia = Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector

piiblico y/o privado.
+ Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcién o la materia.

Competencias s Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento

Léglco, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones piiblicas. '

Formacidn Académica, + Técnico en Administracion o Archivistica,
grado académico yfo Informética, Técnico en contabilidad, técnico en
BiY nivel de estudlos administracién, secretariado ejecutivo, asistente
& de gerencia.
Cursos yfo estudios de = Curso(s} en manejo del Aplicativo AIRHSP y NEXUS.
especiallzacién dentro de los Gkimos cinco (05) afios. teniendo en cuenta

la fecha de publicacién de la presente convocatoria, no
menor a {50] horas académicas no

acumulable
Conocimientos para el - » Elaboracion de proyectos de resolucion administrativa y
puesto y/o cargo judiciales.

= Conocimiento basico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;
DpenCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Paint; Prezi, etc.)

6.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMIMISTRATIVO EN ARCHIVO.
Principales funciones a realizar

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos relacionados con la
custodia de documentacién fisica y electrénica, organizacion e identificacién de los documentos
de la UGEL MN.

Adoptar vy aplicar los mecanismos y controles necesarios para el adecuado manejo, preservacién
y administracién del Archivo Central.

Identificar, analizar, describir y optimizar los procesos clave de! drganc de Administracién de
Archivos, implementando mejoras contindas basadas en la gestién por procesos y el monitorec
de resultados.

Coordinar permanentemente con los archivos desconcentrados de la UGEL MN, brindando
asistencia técnica y seguimiento para asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archive y realizar el andlisis correspondiente para su
incorperacidn en el informe técnico de actividades archivisticas.

Formular y actualizar los documentos normativos del Archivo Central, garantizando su alineacién
con la normativa instituclonal y las buenas précticas archivisticas.
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Identificar, reconocer y promaver el aporte de los servidores del archivo central al logro de los

objetivos en el marco de la gestién de rendimiento.

Integrar comités de seleccidn y evaluacién en los procesos institucionales que involucren al

Archivo Central, aportando criterios $€cnicos archivisticos.

Realizar ptras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la misién del puesto

y del drea.

6.2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

CONDICIQONES

DETALLE

Lugar de
presentacidén del
serviclo

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
Prolongacion Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perl

Duracién del

Tres (03) meses — con opcién a ser renovado.

contrato
o

Remuneracién
mensual

s/ 1,800.00 (Mil echocientos y 00/100 Soles} mensuales,
incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualgquier forma hostigamiento sexual. No haber
side condenado o estar procesado por los delitos sefialadas en
la Ley N* 25988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Prolongaddn Calle Los Angelas Mz G LL. 2

www.gob.pefugelimariscainleto | S e




7.1 TECNICO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL PROYECTOS

REQUISITOS DETALLE

Experlencla s Experiencia laboral general de t?;_s {03) aflosenel
sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de un {01} afio en la
funcion o la materiz.

Competencias < Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento
) Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones piblicas.

Formaciébn  Académica, ¢ Bachiller en Derecho.
grado académico vy/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de » Cursofs} en Derecho Administrativo, y normativa de
especializacién regimenes laborales del sector educacién, dentro de los
tiltimos cinco {05) aRos. teniendo en cuenta la fecha de
publicacion de la presente convocatoria, no menor a
{50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para el o Elaboracion de proyectos de resolucién administrativa

puesto y/o cargo v judiciales.

= Conocimiento bésico en procesador de textas (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.).

7.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE PERSONAIL
PROYECTOS
Principales funciones a realizar

Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas.

Elaboracién de proyectos de documentos administrativos

Emitir de informes técnicos

Coordinar con las diferentes #reas sobre aspectos inherentes a su cargo.

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

LN
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7.3. CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO PROYECTISTA DE

s

19

RESOLUCIONES.
DETALLE
CONDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacidn del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Peru
Duracidn del Tres {03) meses — con opcidn a ser renovado.
contrato
Remuneracién $/ 1,200.00 (Mil ochocientos y 00/100 Scles) mensuales,
mensual incluye Jos mantos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y mdxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquler forma hostigamiento sexual. No haber
sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados
en Ja Ley N® 29988.
~ No haber sido condenado par delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicidn de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

ién Ca¥atos Angel G2

} CP.103Angeles Moguegua Pani
Y

www.gob.pe/ugelmariscalnieto
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8.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN REMUMERACICNES Y PENSIONES

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia « Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector piiblico y/o privado.

= Experiencia laboral especifica de un {03} meses en
la funcion o la materia.

Competencias < Disciplinado(a), capacidad de sintesls, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma
de decisiones, relaciones pfiblicas.

Formacién Académica, = Técnico en contabilidad.

grado académico y/o

nivel de estudios .

Cursos y/o estudios de » Curso{s) en Derecho Administrativo, Laboral, SUP, SIAF
aspecializacién WEB, MCPP WEB, AFP NET, dentro de los dltimos cinco

{05) afics. temendo en cuenta la fecha de publicacion
de la presente convocateria, no menor a
(50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para el = Manejo del Aplicativo SUP, SIAF WEB, MCPP WEB, AFP

puesto y/o cargo NET.

@ Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;
OpenCak, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EM
REMUNERACIONES Y PENSIONES

Principales funciones a realizar

a. Analizar liquidar y proyectar informes técnicos de pensionistas del D.Ley N° 20530

b. Analizar liquidar y proyectar informes técnicos de créditos devengados internos y otros
conceptos que impliquen a jos cesantes.

¢. Realizar el calculo y costea de presupueste del afio vigente del personal cesante
Elaborar, verificar actualizar y digitar la planilla de pensiones de la UGEL Mariscal Nieto

e. Analizar el proyecto de solicitud de traslado de pensiones en coordinacién con el drea de
gestion institucional mediante aprobacion del presupuesto.

f. Realizar el descuento de calculo porcentual por descuento judicial segin sentencia

g Pracesar la planilla de-casantes-en el sistema Gnico de planillas y en el midalo del MCPP
Web y su registro en el SIAF Web.

h. Realizar el célculo actuarial del personal cesante.

i. Aprobar el control de asistencia del personal CAS JEC.

j. Elaborar la pianilla CAS de la UGEL, realizande las fases de compromise y devengado.
Procesar |a planilla de CAS en el sistema tnico de planillas y en el midalo del MCPP Weby
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su registro en el SIAF Web.
k. Efectuar la declaracién en la AFP Net, las cargas sociales.
Otras funciones asignadas por el inmediato superiar, relacionadas a la misién del puesto,

PENSIONES
DETALLE
CONDICIONES

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
presentacion del Pralangacidn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moguegua Perli
. Duracidn def Tres (03} meses —con opcidn a ser renovado,
contrato
Remuneracién S/ 1,800.00 {(Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye
mensual los montos y afiliaciones de Ley, asf como

toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiclones - lornada semanal minima de 40 heras y méaxima de 48 horas.
esanciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de meroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

| Prolongarin Caliz Las Angeies M2 61,2

wwrw.gob.pefugelmariscainieto I mﬂ::gmﬂﬂﬁme
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9.1 YECNICO ADMIMISTRATIVO — PERSOMAL

REQUISITOS [ DETAUE

Experlencia ‘ « Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector

piblico y/o privado.
< Experiencia laboral especifica de un {01) afio en fa
funcién o la materia,

Competenclas = Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento

Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones plblicas.

Formacidn  Académica, « Técnico en contabilidad, técnico en

grado académico yfo Administracidn, téenico en

nivel de estudios - informética, Bach en Gestién Publica

Cursos y/o estudios de = Curso(s) en Derecho Administrativo, normativas del
especializacién régimen laboral del sector educacién, dentro de los

uttimos cinco {05} afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convocatoria, no menor a
(50) horas académicas no acumulsble

Conocimientos para el » Manejo del sistema de control de asistencia.
puesto y/o cargo = Conocimiento bdsico en procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;
Opencale, etc.), Programa de presentaciones (Power
Paint; Prezi, etc ).

334 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO TECNICO ADMIMISTRATIVO — PERSONAL

Principales funciones a realizar

Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores perteneciente
a los regimenes laborales del Decreto Legislativa N° 276, 1057 y servidores docentes y
administrativos de las instituciones educativas de la UGEL Mariscal Nieto.

Elabarar los reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas los servidores
pertenecientes a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N® 276, 1057 v servidores
dacentes y administrativos de las instituciones educativas de la UGEL Mariscal Nieto,
emitldos para su consideracidn en Iz planilla de pago.

Registrar, elaborar la programacidn, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/o
descansos fisicos de los servidores perteneciente ala jurisdiccién de la UGEL Mariscal Nieto
Registrar y llevar el control de |las vacaciones y/o descansos fisicos a programar del personal
de la Sede administrativa y directores de las Instituciones educativas de la UGEL Mariscal
Nieto

Realizar el informe técnico reportes de asistencia para el pago de las liquidaciones.
Realizar Iz alimentacidn del Sistema de Control de Asistencia del personal de [a Sede de la
UGEL Mariscal Nieto.

Reorganizar y mantener actualizado el archivo con lz documentacidn que sustenta la
asistencia y desplazamiento del personal
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Elaborar informes técnicos sobre el personal de los diferentes regimenes laborales, sobre
asistencia (tardanzas, permisos particulares, y otros) segin la normatividad lagal vigente.
Realizar visitas inopinadas a las diferentes instituciones educativas a fin de verificar la
asistencia y permanencia in situ del personal de acuerdo al reporte obtenide del dia.
Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcidn a las necesidades del servicio,
fecha de Ingreso y reguerimientos del propio servidor.

Emitir informes técnicos solicitados por el especialista de Recursos Humanos

Elaborar los contratos y/o adendas del! personal de fa UGEL Mariscal Nieto segin
corresponda, asi como realizar la verificacién que todos estén debidamente suscritos
debiendo mantener actualizado el registro de los mismos.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven dei cumplimiento de sus

funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

9.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO ~ PERSONAL

o
ZEH

\s&m'& GEST,
(¥

DETALLE
COMDICIOMES

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
presentacién del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perii
Duracién del Tres {02) meses —con opcidn a ser renovado.
contrato
Remuneracién 5/ 1,800.00 {(Mil ochocientos y 00/100 Soles}mensuales, incluye
mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador:

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minlma de 40 horas y méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualguier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de morosa a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

I Prolengaeitin Callo Los Angeles Mz 61t 2

WNW, Imari i daINADE.
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10.1 TECMICO ADMINISTRATIVO - SECRETARIA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia = Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector

piblico y/o privado.
= Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcién o la materia.

Compstencias . @ Disciplinado(a}, capacidad de sintesis, razonamiento

Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.

Formacién Académica, « Secretaria Ejecutiva y/o Asistente de Gerencia
grado académico yfo
nivel de estudios

Cursos yfo estudlos de = Curso{s) en Redaccién y ortografia, Manejo de técnicas
esp_ecializacién de organizacion de documentos, entre otros, Manejo de

5GD y SIGA, dentro de los ultimos cinco (05) afios.
teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatorla, no menor a (50) horas
académicas no acumulable

Conocimientos para el = Manejo del sistema de gestién documental
puesto y/o cargo » Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.), Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, ete.).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: SECRETARIA.

Principales funciones a realizar

7w

Planificar, coordinar y organizar la agenda de actividades del Jefe Inmediato

Apovar en [a preparacién de carpetas, documentos y material que el jefe inmediato del
area lo requiera

Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacidn que
ingresa o se genere en el Area de manera fisica o electrénica.

Redactar, digitar, revisary preparar la documentacién que le sean asignados por el jefe
de Area.

Realizar el seguimiente y control de la decumentacidn en trdmite e informar al usuario
sobre su situacidn.

Atender y efectuar comunicacion telefénica, correos electrénicos y recepcionar a las
personas que solicttan audiencia.

Solicitar y controlar material logistico de Ia Jefatura.

Orientar al personal y a los usuarios el cumplimiento de sus acciones administrativas.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del
puesto.
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10.3. COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: SECRETARIA.

DETALLE
CONDIGQONES

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
presentacién del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P.Los Angeles Moquegua Perli
Duracidin del Tres (03) meses — con opciéh a ser renovado.
Contrato
L L i $/ 1,800.00 {Mil ochocientos y 00/100 Soles} mensuales,
mensual

incluye los montos y afiliaciones de Ley, asl como teda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

-Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamignto sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Lism w'ﬁ*’ /

um@"

i Prolangaciin Calle Los Anguias iz G L 2

1 i doLNADE,
www.gob.pe/ugelmariscalnieto iy o
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11.1 CHOFER

REQUISITOS DETALLE
Experiencia = Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.
2 Experiencia laboral especifica de un {01) afio en la
funcién o la materia,

—

Competencias = Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiente
Légico, habllidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones pdblicas.

Formacidn Académica, » Chofer Profesional Minimo A lib.
grado académico yjo
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de « Curso(s) en manejo de vehiculos, reglas de transito y
especlalizacién afines al cargo. dentro de los dltimos cinco (05) afios.
tenlendo en cuenta fa fecha de publicacién de Ia
presente convocatoria, no menor a (50} horas
académicas no acumulable

nocimientos para el = Manejo dei Vehicula de la entidad.

":} uesto y/o cargo

11.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: CHOFER.
Principales funclones a realizar

a. Conducir el vehiculo que traslada al director y del personal en cumplimiento del servicio
oficial.

b. Conducir los vehiculos destinados a la distribucion de materiales, documentos Yy
prestacidn de servicios oficiales.

¢. Realizar la limpieza y mantenimiente de vehiculo a su cargo.

d. Verificar que las reparaciones del vehiculo a su cargo, este de acuerdo con las
especificaciones del contrato.

€. Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo a su cargo dando cuenta al jefe
inmediato.

f. Elabora la papeleta de salida de! vehiculo a su cargo con las autorizaciones pertinentes.

8. Realizar las demandas funcionales y adicionales que se le asigne cuando no esté
haciendo uso del vehiculo.

h. Otras funciones asignadas por el superior inrmediato, relacionadas a la misién del puesto
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~ 11.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL COMTRATOQ: CHOFER.

DETALLE
CONDICIONES
Lugar tle Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentaclén del | Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.
: C.P. Los Angeles Moguegua Per
Duracién del Tres (02} meses — con opcién a ser renovada.
contrato
Remuneracion s/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos y afillaciones de Ley, asi come toda
deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del .- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
CantTalD - No tener antecedentes paliciales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexuzl. No haber
sido condenade o estar procesado por los delitos sefialados en
la Ley N® 29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrade en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

asocinckinda viviends emplendos de INADE.
C.P.Los Angeles Moquagus Panx

www.gob.pefugelmarliscalnieto

I Profongacion Colle Lot Angeles Ma G Lt 2



C. PERSONAL AUXILAR:

1.1 08 PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILAMCIA — INSTITUCIOMNES EDUCATIVAS

REQUISITOS DETALLE
Experlencia = Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector piiblico y/o privado.
# Experiencia laboral especifica de un {(01) afloenla
funcion o la materia.

Competencias + Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razoramiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma
de decisfones, relaciones plblicas.

Formacién Académica, = Quinto de secundaria.

grado académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios de 2 Curso(s} De preferencia formacion en medidas de
especializacién seguridad y/o resguardo, carpinterfa, electricidad y

gasfiteria dentro de los Ultimos cinco {05) afios.
teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a {10) horas
académicas no acumulable

Conoc¢imientos para el = Labares de mantenimiento y vigilancia

puesto y/o cargo o Conocimiento basico en carpinteria, electricidad y
gasfiteria.

1.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA
Principales funciones a reallzar

a. Realizar permanentemente labores de limpleza y desinfeccién, manteniendo en
condiciones dptimas los ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos de ia IE, con el fin de brindar un mejor servicio y
proteger la salud, la seguridad y el bienestar de los miembros de la comunidad
educativa.

b. Realizar el mantenimiento basico del local educativo, con la finalidad de contribuir a
la funcicnalidad de los mobiliarios, y las Instalaciones eléctricas y sanitarias en los
ambientes de la IE.

c. Llevar a cabo el inventaria & informar las potenciales deficiencias y funcionamientos
defectuosos de las instalaciones del sistema eléctrico, sistema de agua y desagiie, con
la finalidad de contribuir a la funcionalidad de las instalaciones eféctricas y sanitarias
en los ambientes de {a [E.

1%
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d. Efectuarla recoleccitn, tratamiento y eliminacién permanente de los desechos, en los
lugares de acopio, con [a finalidad de conservar fa higiene y salubridad en la
comunidad educativa. Ejecutar las labores aperativas de almacenamiento, registro
de ingreso y salida de bienes, con el fin de mantener el control y orden de los bienes
dela lE.

e. Coordinaciones internas Director{a)} de iE, Docentes, Coordinador{a) Administrativo(a)
IE. Coordinaciones Externas Proveedores y publico en general Comunicar con la
dehida anticipacién los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores, con el fin de contribuir al abastecimiento continuo de los
productos, que permitan la ejecucién de los servicios de manera constante en la IE.
Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas relacionadas a sus funciones. Realizar labores de conserjerfa y seguridad
orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucién, cuando corresponda en su turno de trabajo.

f.  Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo z las condiciones
de seguridad y control establecidas.

g Controlary orientar el ingresa v salida de personas, asi como equipas, materiales, y/o

vehiculos de la institucién.

»  Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar

muebles, empacar mercaderia y otros.
Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

1.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA

DETALLE
CORDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacidn del Prolongacion Cafle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servidia vivienda empleados de INADE, '
C.P. Los Angeles Moguegua Peri
Duracién del Tres {03) meses — con opcién a ser renovado
contrato
Remuneracién 5/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles} mensuales,
mensuat incluye los montos vy afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trahajador.
Otras - Jornada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48
condliciones horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, ¢
contrato A
de procesos de cualquier forma hostigamiento sexual, No
| haber sido condenado o estar procesade por los delitos
sefialados en la Ley N® 25938.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley
N°® 30201, No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial

Prolongacién Calle Los singeles Mz G Lt 2

da INADE.
www.gob.pafugelmarlscalnleto | secacdndstdeds smpimds
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CRCNOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
IV. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESD PLAZTOS RESPONSABLE
Comisién de concurso
Aprobacidn de la convocatoria 03 de febrero del 2026 CAS
Publicaciéin de la convocatoriay
plazas vacantes en el Portal
Talento y en el Portal Institucional Comité de Evaluacién
www.gob.pe/ugelmariscalnieto y 06 de febrero d;-lhzozs al 21 65 de de la UGEL.
en Facebook de la UGEL Mariscal EE0E0
Nieto
Presentacidn de Curriculum Vitae
¥ Hoja de Vida documentada en
flsico por Mesa de Partes de la 16l 17 de febrero del 2026 {En Postulante

UGEL “Mariscal Nieto” -
Moquegua

horario de atencidn al pdblico)

Evaluacidn de expedientes.

18 de febrero del 2026

Comité de Evaluacion
de la UGEL.

Publicacién preliminar de
resultados.
(pégina web

18 de febrero del 2026

Comité de Evaluacion

b.pe/ugelmariscalnieto dela UGEL
acebaok y panel de la UGEL
Mariscal Nieto)
Presentacion de reclamos. (Por
mesa de partes — presencial) 19 de febrero del 2026 Postulante
L. Comité de Evaluacion
Absolucitn de reclamos. 20 de febrero del 2026 de la UGEL.

Publicacién de resultados finale de

evaluacién de expedientes.
l{pégina web
w.zob. ariscalnieto

Facebook v panel de la UGEL
Mariscal Nieto).

20 de febrero del 2026.

Comité de Evaluacién
de la UGEL.

Entrevista personal UGEL Mariscal

23 de febrero del 2026 (a partir

Comité de Evaluacién

Facebook y panel de la UGEL
Mariscal Nieto).

Nieto de fas 08:30 horas) de ia UGEL.

Publicacién de resuftadoes finales

(pagina web . .

www.gob.pe/ugelmariscalnieto, 24 de febrero del 2026 Comité de Evaluacidn
de la UGEL.

AdJudicacién de plazas vacantes.

25 de febrero del 2026, a partir de

Comité de Evaluacion

las 08.00 horas. de la UGEL
‘ . Area de Gestién
Suscripcidn del contrato. 26 de febrero del 2026 Administrativa
Registro del Contrato. 27 de febrero del 2026 ARHSP/NEXUS

INICIO DE ACTIVIDADES

02 de marzo del 2026




L L

MATUEL A VGEL ff
“Afic de la esperanza y el fortalecimiento da |a democracia”

VI. DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACIONM

» " PUNTAIE | PUNTAJE | PESO
RO MiIMO | RIRXIMO

a) Formacidn académica 20 w—"2(1*}'{?—]
b) Conocimiento (estudios de especializacidn,
diplomados y cursos o actividades de formacién 20 20%
académica menores de 100 horas lectivas) _
¢) Experiencia General 4] 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%

emrmnt —

m;) Conocimientos técnicos principales requeridos : i
para el pueste: minimos o indispensables y , 20 20%
deseables.

b} Habilidades o cormpetencias

20 20%.

BONIFICACIONES: Se considerard en los casos que corresponda, la aplicacion de la
bonificacién por discapacidad 15% resolucién de CONADIS y/o por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas 10% de conformidad con Ia legislacién vigente.

ll. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberdn de ingresar a la pagina

institucional; http://www.gob.pe/ugelmariscalnieto y descargar los formaios establecidos en
las bases y presentar todos los documentos que acredite el cumplimiento del perfil del

puesto.

La presentacidn de los documentados serd en fisico, en el horario de 08:30 a.m. a 12:00 p.m.

y de 01:30 p.m. a 03:00 p.m. a través de Mesa de Partes de la UGEL “MN”, en las fechas

establecidas segln cronograma, la solicitud deberd estar dirigido al Director de la UGEL

Mariscal Niete (Atencién Presidente de fa Comisién Evaluadora CAS); el cual deberd estar

debidamente foliado si no se considerard como NO APTO.

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacidn para la
evaluacién de los criterios, tal como lo establece el Decreto Legislativo N°1057 y su
Reglamento.

2. Obligatorlos:

Documento Nacional de Identidad, ampliado y legible.

Anexo N201: Carta de Presentacion del{la) postulante, firmada.

Anexo N2 02: Ficha del Postulante — Formato Hoja de Vida, firmada y huella digital.

Titulo profesional universitarie, titulo profesional técnico, bachiller u ofro, segin

corresponda el perfil requerido, copia legible.

Anexo N2 (5: Declaracién jurada de Datos Personales, firmada y huellz digital.

Anexo N2 06: Declaracién jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o

sentenciado, par violencia familiar y/o sexual, firmada y huella digital.

anow

hom

Prolongarion Oslie Los Angeles Mz S Lt 2
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g- Anexo N2 07: Declaracién jurada de relacidn de parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad ¢ por razén -de matrimonio o uniones de hecho {Ley N2
26771).

La informacién consignada en los formatos tiene cardcter de declaracion jurada, siendo elfla
POSTULANTE responsable de la informacién consignada en diche documento y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve la entidad.

3.

4.

Facultativos:

Copia simple del documento oficial emitido por [a autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o de discapacitado, carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS, segiin corresponda.

Forma de presentacidn:

El postulante deberd presentar por mesa de partes de la Unidad de Gestién Educativa Local
Mariscal Nieto su expediente fisico, previa verificacién con sus documentos ariginales,
adjuntando los siguientes documentos debidamente foliados, en el sigulente orden:

a. Formato Unico de Tramite, indicando claramente e! nimero de registro asignado a

5.

través del correo electrénico institucional (sin correcciones o enmendaduras).
Copia del Documento de Identidad Nacional {DNI} ampliado y legible.
Los Anexos 01, 02, 05, 06 y 07 debidamente firmadas con impresidn digital.
Curriculum Vitae documentado.
Copia simple de documento oficial emitido por autoridad competente que acredl|te su
condicién de licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso.
Copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucidn emitida por
‘CONADIS y FFAA de ser el caso.
1) Constancia de Retencién de Cuarta Categoria

2) Cuenta de Ahorros del Banco de Nacidn
3) Registro de Afiliacidn

Fofiacién:

El postulante deberd presentar la totalidad de la documentacién sefialada, debidamente
FOLIADA con lapicero cada una de las hojas, de no encontrarse los documentos foliados
de acuerdo a lo antes indicado, de encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados,
enmendados o rectificados el postulante sera considerado NO APTO.

VIII. De la declaratorla de desierto o de la cancelacién del proceso

1.

2.

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de evaluacidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimoes, ningunc de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del procesa.

Cancelacién del procesa de selecdén

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de |a entidad:
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a. Cuando desaparece [a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del

proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otros supuestos debidamente justificados.

IX. ELPOSTULANTE GANADOR DEBERA PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION A LA
FIRMA DE CONTRATO
1. Ficha de registro Ginico de contribuyente (RUC)
2. Copiade DNI
3. Declaracién jurada simple de afiliacién AFP u ONP, si no se tuviera afiliacidn deberd escogery
especificarlo en su declaracidn jurada.
. De tener cuenta de zhorro en el banco de la nacién, copia de voucher de consulta (CCl),
para verificacién y posterior deposito en cuenta bancaria.
Suspensidn de renta de cuarta categoria.

EL COMITE DE SELECCIGON CAS SEDE UGEL MARISCAL NIETO

I Frolongacion Calla Los Angales Mz G Lt. 2
g e e e i
vaww.gob.pe/ugelmariscainieto | O s
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ANEXO W° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefior:

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO

FRESENTE.-

YO, crirerens «(*} (Nombres y apellidos) identificado(a)
€on DNIL N ...cocccermmessssssnennns (*}), mediante la presente solicito se me considere para participar en el
ProCESO CAS N .iiiirrenerssisesmmiesrasesenesssossessmesers rosssssmsessestsos sessemsans {*) convocado por la Undad de

Gestion Educaliva Local Mariscal Nieto- Maquegus. A fin de acceder al servicio cuya denominacion es

S §

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente can los requisitos baslcos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y gue adjunto al presente el
correspondiente CURRICULUM VITAE documentado {Anexo 01) documentado, copia de DNl y
declaraciones juradas de acuerdo al Anexo 02, Anexo 05 Anexo 06 y Anexo 07,

Moquegua, de del
Firma dei Postulante (*)
Indiear marcandio con un aspa (x), tondlcldn de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad {8l {NO) Tipo

de discapacidad:

- Fisica () ()

- Auditiva () L

- Visual {} ()

- Mental (} {)

Reaolucién Presidencial Elecutiva N° §1-2010-SERVIR/PE, Indlcar mareando ¢on un aspa (x):
Licenclado de |as Fuorzas Armadas (s {NO)
() [}

Nota. - Los campos con (*) deberén ser lshados obligaterlamente, Ia omislén de esta instruccitn invalidara el prasente
documento,
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ANEXO N 02
FICHA DEL POSTULANTE
FORMATO DE HOJA DE VIDA
E. DATOS PERSONALES:
Apslhde @ aieory ApeiT Laeme Mombres

Lugary Fecha da Macimienio:

Estary Chil : Macionaliad -
Documenio de ldenfidod DNI sanone N®
3*‘;»
[y
§ _ mﬂ;% Jireccidn (7
A ¥
a% M Avenids/Calatdr. N* D,

l Projongacién CalleLos Angeles Mz 6 Lt. 2

www.gob.pefugelmariscalnieto { . prisromion
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Urbanizacién
Distrito °
Pravincia
Departamento
Teléfono
Celular
Correo elecirénico
Colegio
Profesional
Regisiro N°

li. FORMACION ACADEMICA:

La Informacién a proporcionar en €l si

gaitinia LRI

eSS g L1

Doctorado
Maestra
Post grado
Diplomados

Titulo
Profesional
Técnico o
Univergitario
Bachiler

| /Egresado
Estudios
Bisicos
Rogulares
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS: Cursos de especializacién, diplomadoes, seminarios, tallarss, etc.

g . R - -

I

sir )
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Ill. EXPERIENCIA LABORAL:
El postulante debera detallar en cada unc de los cuadros sigulentes, SOLO LOS
A u

CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAS

QAL[EIQAQA& en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

a) EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia general acumulada que se aftos meses
califica

WNombre de la Fecha de Facha de Tiempo | e
N® Entidad o Cargo desempeiiado inicio culminacién enel | oo

Emprasa {masfafic) | (mesfafio) carge
1

Descripcién del trabajo realizado:

2_| ! | | | I

Dascripcidn del trabajo realizado:

Descripcién del trabgjo realizado

4 | | I | I ]

Descripcion del trabajo realizado:

w

5 | I L L I

Descripclion del trabajo realizado:

@

8 ] I - | I I I

Descripcion del trabajo realizado:

7 | ] I I | I

Descripeion del trabajo realizado:

=]

8 | [ ] [ | |

Descripcion def irabajo resiizato:
=]

9 | | | I I I

Desciipoidn del trabejo realizado:

0] | | T | I

Descripcién del trabejo_realizado;

] N [ [ I |

Deseripeitn def frabajo realizado.

Profangneién Calle Lva Angales Mz G182
o2 T

www.goh.pe/ugelmariscalnieto ] e i wmptcte
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Desciipcidn def trabajo realizado
»

13 | I I I I

Descnpcion def trabadjo realizado:

14 | I | | | |

LDescripeion def frabajo realizado:

5] | | [ | |

Dascrineitn del trabejo realizado:

(Agregue maés filas si fuera necesario)

b} EXPERIENCIA ESPECIFICA (En el servicio requerido: afios p—

Experiencia general acumulada que se
califica

Detallar en el cuadre siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica,
de acuerdo al requerimiento.

Fecha de Fecha de Tiempo o
L Cargo desempefiado inicio culminacién | enel fcIIIio

N°
Entldad o Empresa {maslafic) {mes/afio) cargo

1

Descripcin def trabajo realizado:
"

7| | ' | | | [

Descripeion cel trabajo realizado:
&

7] | | [ 1 I

Descripcién def trabajo realizado:

4 | I I | I I

Descripoibn dsf frabgjo realizado:
L] .

5 | I I | N I

Descripcion del rabajo realizado

5] I ) I | |

Descripcion def irabajo realizado!

®

7_| | I | I I

Deseripcidn del irabajo realizado:
L]

8 | | I ] | I

Descripcin del trabajo realizado:

9] [ [ N [ 1

Descripcidn del trabajo realizado:

10] [ | ] 1 T

Descripcin def trabajo realizado:

(Agregue més filas sl fuera necesario)

Declaro que la informacion proporcicnada es veraz y en caso necesario, autorizo su
investigacién y me someto a las disposiciones da verificacién pesterior establacidas por Ley.
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Firma del Postulante (% Huella digital )

NOTA:

La evaluacién curricular de los postulantes se basara esfrictamente sobre la informagién registrada
en el presente formato, lo cual debera estar sustentada con la presentacidn en copia simple, de los
documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, sfc.)

Los campos con (*) deberan ser llenados en forma obligateria, la omlsién de esta instruccién
invalidar el presente documento.

l #rolongacian Cale Los Angeles Mz G Lt 2

i wADE.
www.gob.pefugelmarisealinieto i Py pr

oy



ANEXO H° 05

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
YO, cirevvucnsmsmmusmassssaimser et b . ST N T Crre M=) L2 N TRl ) 3
Identificado(a) con DN N°. ... - wcoeee e i eeenen. (), €ON domicilio en
- {*), mediante la

R AL Lt L T T L P PP PP L P PO

presente, DECLARCO BAJO JURAWMENTO o siguients.

No estar inscrito en el Registro Nacional de Deudores morosos

No estar Registrado en ef Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido —
RNSDD.

No estar inscrito en el registro de Devdoras de reparacionss Civilas — REDEREC).

No haber sido condenado por aigan de los delitos sefialados en la ley N° 20988
(terronsmo, apologla del terronsmo, trafico ilicito de drogas o violacion sexual).

Gozar de salud éptima para desempefiar sl cargo o puesto al que postulo,

percibir ofros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salve Funcidn Docents).

Ratifice la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente v a las rasponsabilidades
civiles yio penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo
pasible da cualgquier fiscalizacién postertor que la UGEL Mariscal Nieto considere pertinente.

Firma del Postulante {*)

Huella Digital(*)
Moquegua,...... .. de..... . ........del.. ... ....
Note: Los campos con (%) deberén ser lenades obligatoriaments, Ia omisién de ests instruccidn invalldaré el prasente
documerdo.

09
5%
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO HABER SIDO DENUNCIADO, ESTAR PROCESADO
Q SENTECIADO, POR VIOLEMCIA FAMILIAR Y/O SEXUAL

N0} e ppmscecpp tiaaos et it rnicns mazm sesie i s sk (),
ldentificado{a) con D.N.I N® ... - eeee oo .. ("), tON doOmiicilio en
— " O v (), Mediante la
presente, DECLARO BAJO JURAMENTO fo siguiente:

No he sido denunaiade por violencia familiar y/o sexusl
No he sido denunciado por delito contra la libertad sexual

No tengo proceso por violencia familiar y/o sexual.

No tenge proceso por delito contra la libertad sexual

Mo he sido sentenciado por violencia familiar y/o sexual.

No he sido sentenciado por delito contra la libertad sexual & indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestanda somelerme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles y/o penales gue se pudieran denvar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo
pasible de cualquier fiscaiizacién posterior que la UGEL Mariscal! Nisto considere pertinente

Fima del Postulants ()

Huella Digital{*}

Moquegua,.. ... . de...... .cooeeeeee del L

Nota: Los campos con (*} deberdn ser llenados pbligaforiamente, la omisién de esta instrucclén invalidard:-=! presents
documento

£ ralongatin Callelos Angsles Mz GLE 2

oo da BMADE.

WWw. riscalni ceneETitndn
-gob- pe,mlm ato) C.P.Los Angeiss Moquegue Pert
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE RELACIOM DE PARENTESCO
D.S. ¥° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCli y D.S. N° 034-2005-PCR

YO, irrrsereiteerarssessessmrammemertsensssensentsZootisisven L S SRy I ]

|dent|f cado con DNI N°, (*) &l arnparo de] Principic de Veracidad sefialado

por el artfculo IV, numeral 1.7 del TItqu Preliminar y lo dispuesto en el articulo 51° de |a Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
giguiente:

No tener en la Instifucién, familiares hasta el 4° grade de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén
de matrimonio, con ia facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el Ingreso a laborar en la UGEL Mariscal Nieto.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N® 26771 y sureglamento
aprobado por DS N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no
participar en ninguna accién gue configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
las normas sobre la materia

EM CASO DE TEMER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Unidad de Gestidn Educativa Local Marlscal Nieto- Moquegua laboran
las persohas cuyes apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la refacién o vinculo de afinidad
@ ﬁo caonsanguinidad (C}, vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

ol

F-7 Relacion Apelitdos Nombres Area de Frabejo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en ei articulo 438° del Cadigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Moquegua, .. .....de . ... ..........del...

Firma del Postulante(*}

Nota: Los campoe con (*) deberan ser lienados obligatorlamente, Ja omisidn de esta instruccion Invafidara el presente
documento.
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DEBE DECIR
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO - MOQUEGUA

PROCESO CAS N2 002-2026-UGEL MARISCAL NIETO PERFIL Y BASES PARA LA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR NECESIDAD

I. GENERALIDADES

TRANSITORIA

1. Objeto de la Convocatoria:

Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, Por necesidad transitoria, para el fortalecimiento de la gestion
administrativa e institucional, personal para la unidad organica que la Unidad de Gestidn
Educativa Local Mariscal Nieto — Moquegua convoca, de acuerdo con el puesto sefialado

en el presente proceso de seleccion.

A. PROFESIONALES:

CANT.

PUESTO

01

ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

01

ESPECIALISTA EN PROCESQ ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

01

ABOGADO(A) — ASESORIA JURICA

01

ESPECIALISTA EN INRAESTRUCTURA

01

ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

01

ESPECIALISTA EN PATRIMONIO

01

ESPECIALISTA EN FINANZAS

01

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

B. PROFESIONAL TECNICO:

CANT. PUESTO
01 Técnico Administrativo en Contabilidad
01 Técnico Administrativo en Almacén
01 Técnico Administrativo en Patrimonio
01 Técnico Administrativo en Monitoreo
01 Técnico Administrativo en Archivo
01 Técnico Administrativo de Persanal -Proyectos
01 Técnico Administrativo en Remuneraciones y Pensiones
0 Técnico Administrativo de Personal
01 Secretaria
01 Chofer

C. PERSONAL AUXILAR:

CANT. PUESTO

09 Personal de Mantenimiento y Vigilancia

oM

Prolongacidn Calla Los Angeles Mz G Lt. 2
d pleados de INADE.
I C.P.Los Angeles Mogquegua Peni

Py

www.gob.pefugelmariscalnieto
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Quienes deberdn tener aptitudes y capacidades necesarias, que retinan los requisitos
minimos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

2. Dependencias, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
Direccion, Area de Gestidn Institucional y Area de Gestion Administrativa de la Unidad de
Gestion Educativa Local Mariscal Nieto.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité de Contrataciéon Administrativo de Servicios — CAS del fortalecimiento de |a
gestion administrativa e institucional 2026.

4. Base Legal

e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N® 1057 y otorga
derechos laborales, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008 y
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. Ley N° 27867, Ley Orgdnica de
Gobiernos Regionales.

e Ley N° 31131 Ley que establece Disposiciones para erradicar la discriminacidn en los
Regimenes Laborales del Sector Piblico.

e Ley N° 32513 — Ley de Presupuesto del sector pablico para el Afio Fiscal 2026.

e Ley N® 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piblico, en caso de parentesco y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000 PCM.

e Ley N° 31564, Ley de prevencién y mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio publico.

s Ley N® 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica. — Ley N° 28175, Ley de
Marco de Empleo Piblico.

= Ley N® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS

* ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

= Lley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alic Nivel a la

Administracién Publica.

* Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

* Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado
por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
008-20019-JUs.

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

5%
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¢ Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM, modificado por Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre
profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral.

» Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N°® 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobacién de perfiles en el
sector publico”.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
modificacién del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 61-2010-
SERVIR/PE, en o referido a procesos de seleccion.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector pablico”.

s Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacion de concursos pblicos del D.L. 1057.

= Demds disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios.

* Resoluciéon Ministerial N° 009-2024-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la implementacidn de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2024”

® | as demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias

| protongecisn Catle Los Angetes M2 G Lt 2
www.gob.pe/ugelmariscalnieto 1 asociacién de vivienda empleados de INADE.
! C.P. Los Angeles Moguegua Perd
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DEL PUESTO: A.-

PROFESIONALES:

1.1 ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral general de tres (03} afios
en el sector pablico y/o privado.

s Experiencia lahoral especifica de doce
{12) meses en el cargo al que postula o a fines.

Competencias e Iniciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacién
de la informacion y Empatia.

Formacién Académica, grado s Titulo/Licenciatura Administracién,

académico vyf/o nivel de Contabilidad, Economia o Ingenieria

estudios Econdmica, Derecho, Ingenieria Industrial, a
fines; con Colegiatura Habilitada.

Cursos vyfo estudios de e Diploma, curso o taller en materia de Gestion

especializacién de Recursos Humanos o similares, Gestion

Publica, dentro de los dltimos cinco {05} afios.
teniendo en cuenta
la fecha de publicacién de la presente

convocatoria, no menor a (90) horas
académicas no acumulable

Conocimientos para el puesto # Gestidn Pulblica, Legislacion Laboral, Ley N2

y/o cargo 30057 — Ley del Servicio Civil y Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos
Humanos.

e Conocimiento basico en procesador de textos
{Word; Open Office Write, etc.), Hojas de
célculo (Excel; OpencCalc, etc.), Programa de
presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

1.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Principales funciones a realizar

a. Coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de seleccion y contratacion de personal de la
sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del &mbito de su jurisdiccién, de acuerdo con
la normatividad vigente.

b. Proponer, ejecutar y supervisar las acciones administrativas de desplazamiento del
personal, de acuerdo con la normatividad vigente y en funcién de las prioridades y
necesidades institucionales.

c. Ejecutar las actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo con la normatividad vigente.

d. Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes téenicos y proyectos de resolucidn sobre
vinculacién, desvinculacién, desplazamientos, compensaciones y beneficios del personal de
la sede administrativa de la UGEL y de las II.EE del &mbito de su jurisdiccién.

e. Elaborar, validary actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la Asignacin de




08

4

Moa’znbgs-ua

o de= pergonal Provisional (CAP Provisional) de la entidad, para asegurar la provision del personal.
f. Revisar y verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en
coordinacién con el Area de Gestién Institucional, a fin de que se encuentre vinculado al CAP

Provisional.

g. Verificar trimestralmente que todo el personal docente o administrativo nombrado o
contratado en sus sedes administrativas, organismos piblicos adscritos y en las instituciones
educativas ptblicas de su jurisdiccién no se encuentran inscritos en el sistema informético
que registra a las personas procesadas o condenadas por delito de terrorismo, apologia del
terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y delito de trafico ilicito de drogas.

h. Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Hurmanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacidn.

I.  Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto,

1.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacion Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de vivienda
del servicio empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moguegua Perii

Duracidn del contrato | Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado.

Remuneracidn S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

Mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable

al trabajador.

Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenade o estar procesadao por los delitos sefialados en la Ley
N°® 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la asistencia
familiar en el REDAM del poder judicial
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2.1 ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general de tres {03) afios en el
sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica de e tres (03) afios en el
sector publico y/o privado.

Competencias e Iniciativa, Anélisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacién y Empatia.

Formacidn e Titulo/Licenciatura  Derecho, con  Colegiatura

Académica, grado Habilitada.

académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios e Diploma, curso o taller en materia de Procesos

de especializacién Administrativos PAD y/ o CPAD, derecho

administrativo, derecho laboral, dentro de los ultimos
cinco (05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacion de la presente convocatoria, no menor a
(90} horas académicas no acumulable

Conocimientos para ¢ Derecho Laboral y derecho administrativo Marco

el puesto y/o cargo normativo del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N°30057.

e Conocimiento bdsico en procesador de textos {Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de calculo {Excel;

OpencCalc, etc.}, Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

2.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

Principales funciones a realizar

a. Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico{a) del Procedimiento Administrativo
Disciplinario para asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas
disciplinarias de los servidores y ex servidores.

b. Emitir el informe que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a
aplicarse y al Organo Instructor competente. Asimismo, declarar "no ha lugar a tramite"
una denuncia o un reporte, de ser el caso.

¢. Asesorar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrative Disciplinario
durante la ejecucién del mismo, documentando la actividad probatoria, elaborando la
resolucién o acto expreso de inicioy, de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicable.

d. Efectuar la precalificacién en funciéon a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas

e. Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una

]_.' Prolongacitn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
www.goh.pe/ugelmariscalnieto | i6n de viviend: deINADE.

€.P. Los Angeles Moquegua Perd
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f. Recibiry tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para
el caso. Asi mismo administrar y custodiar los expedientes del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

g. Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las entidades, servidores
y ex servidores de la entidad o de otras entidades en el marco de las funciones
correspondientes al Secretario (a) Técnico(a).

h. Emitir opinién legal en materia de recursos humanos, en asuntos administrativos
laborales, cuando lo solicite la jefatura.

i. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidén del puesto.

2.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ABOGADO SECRETARIO TECNICO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.

presentacion Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de vivienda

del servicio empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Perd

Duracién del Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado.

contrato

Remuneracién S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable
al trabajador.

Otras - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

condiciones - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sido

Sanuato condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley N°
29988.
- No haber sido condenado por delitos seiialados en la Ley-N* 30901.
No estar registrado en condicién de moroso a la asistencia familiar
en el REDAM del poder judicial
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3.1 ABOGADO DE ASESORIA JURIDICA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral general de tres {03) afios
en el sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica de dos( 02 ) afios
en el cargo al que postula.

Competencias e Iniciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacién
de la Informacidn y Empatia.

Formacién Académica, grado e Titulo/Licenciatura Derecho, con Colegiatura

académico yfo nivel de Habilitada.

estudios

Cursos y/o estudios de e Diploma, curso o taller en en
materia

especializacién Derecho Penal. Civil, Administrativo, Laboral o

similares, dentro de los Gltimos cinco (05)
afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convocatoria, no
menor a (90) horas académicas no

acumulable
Conocimientos para el puesto e Derecho Penal. Civil, Administrativo, Laboral
y/o cargo o similares.

¢ Conocimiento bésico en procesador de textos
{Word; Open Office Write, etc.), Hojas de
calculo (Excel; OpenCale, etc.), Programa de’
presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

3.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ABOGADOQ DE ASESORIA JURIDICA
Principales funciones a realizar:

a. Contestar demandas y escritos judiciales en las que es parte inmersa la UGEL Mariscal
Nieto.

b. Emitir informes y/o opiniones legales que le son solicitadas.
Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos judiciales y
administrativos a su cargo.

d. Mantener actualizado el médulo de demandas judiciales en contra del estado
Asistir y participar de las audiencias y diligencias programas por el Poder Judicial,
Ministerio Publico, Policia Nacional y otras en representacion de la UGEL

f. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.
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3.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ABOGADQ DE ASESORIA JURIDICA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacion del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.

Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de vivienda
empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Per

Duracién del
contrato

Tres {03) meses — con opcién a ser renovado.

Remuneracion
mensual

S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuentay 00/100 Soles)
mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
comg toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualguier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N° 29988.

- No haber side condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la asistencia
familiar en el REDAM del poder judicial
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“Afio de |a recuperacién y consolidacién de la economia peruana®

4.1 ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector
publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de dos {02) afios
en el cargo al que postula.

Competencias » |niciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacion de la
Informacién y Empatia.

Formacion e Titulo de Ingenieria Civil, Arquitectura, con Colegiatura
Académica, grado Habilitada.

académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios » Contar con curso de especializacién y/o diplomado en
de especializacién afines a la especialidad de infraestructura dentro de los

dltimos cinco {05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convocatoria, no menor a
{90} horas académicas no acumulable

Conocimientos para e Arguitectura, saneamiento fisico legal.

el puesto y/o cargo e Conocimiento basico en procesador de textos (Word,
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Paint; Prezi, etc.).

4.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

Principales funciones a realizar:

a. Levantamiento de informacién respecto a las necesidades de la I.E. del dmbito de la UGEL.
Emitir informes técnicos referidos a saneamiento fisico de los terrenos de educacion.

Evaluar las programaciones arquitectdnicas

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a su cargo.

Mantener actualizado el inventario respecto a los locales escolares

Elaborar plan de capacitaciones referida a su especialidad.

Monitoreary supervisar la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo de locales
escolares.

h. Otras funciones asighadas por el inmediato superior, refacionadas a la misién del puesto.

@ o o0 g

Prolongackin Calle Los Angales Mz 5Lt 2

www.goh.pefugelmariscalnieto l lacidr dos da INADE.
i C.P. Los Angeles Moquegua Perd
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4.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacion del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perd

Duracién del
contrato

Tres {03) meses — con opcidn a ser renovado.

Remuneracién
mensual

S/ 3,250.00 {Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la econemia peruana®

5.1 ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general de dos (02) aiios en el
sector pablico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica (logistica o
abastecimiento) de doce (12)
meses en el drea al que postula.

Competencias e Iniciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacién y Empatia.

Formacian o Titulo/Licenciatura Contador, con Colegiatura

Académica, grado Habilitada y certificacién OSCE

académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios e Contar con curso de especializacién y/o diplomado

de especializacion en afines a la especialidad en abastecimiento,

contrataciones del estado, SIGA, SIAF dentro de los
dltimos cinco {(05) afios. teniendo en cuenta la fecha
de publicacién de la presente convocatoria, no
menor a {90) horas académicas no acumulable

Conocimientos para ¢ Manejo de SIGA, SIAF y OSCE

el puesto y/o cargo ¢ Conocimiento basico en procesador de textos (Word,;
Open Office Write, etc.), Hojas de célculo (Excel;
OpenCalic, etc.), Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.).

5.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS
Principales funciones a realizar:

a. Elaborary supervisar el Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

b. Elaborar expedientes de contratacién, estudio de posibilidades de mercado y demas actos
preparatorios correspondientes a los procedimientos de seleccién y contratacién, de
acuerdo al Plan Anual de Contrataciones de la UGEL

¢. Garantizar el oportuno proceso de distribucién de material educativo y fungible desde la
UGEL a las Il.EE.

d. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y
contrataciones enmarcadas en la ley de contrataciones, de acuerdo a la normatividad
vigente

e. Ejecutar el pago de servicios de las II.EE. de manera oportuna

! Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2

www_gob_ pe/uge!marlsca Inieto asodiacién da vivienda empleados de INADE.
CP.Los Angeles Moquegua Peni
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f. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de
las reglas vigentes en materia de almacén y distribucion, en coordinacion con el especialista
o responsable de almacén segtin corresponda

g. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y
contrataciones, en el ambito de su competencia

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

5.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ: ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacion del Prolongaci6n Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
= servicio vivienda empleados de INADE.
/i S C.P. Los Angeles Moquegua Perd
'g‘ ADIN: Duracidn del Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado.
contrato
S Remuneracion S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
= mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.

contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de [a economia peruana”

6.1 ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

REGUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral general de tres {03) afios en el
sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica de dieciocho (18)
meses en el cargo al que postula.

Competencias e Iniciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacion de la
Informacién y Empatia.

Formacién Académica, e Titulo/Licenciatura Contador, Administrador,

grado académico y/o Gestion Pablica, con Colegiatura Habilitada.

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de e Contar con curso de especializacién y/o diplomado

especializacidn en temas afines a la especialidad, SIGA

PATRIMONIO, SIGA ALMACEN, Gestion de bienes
muebles e inventarios dentro de los Gltimos cinco (05)
afios. teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a (90} horas académicas
no acumulable.

Conocimientos » Manejo del modulo SIAF
para el puesto y/o s Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;
cargo

Open Office Write, etc.), Hojas de célculo {Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

6.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
Principales funciones a realizar:

a. Controlar, administrar y cautelar el patrimonio mobiliario e inmobiliario de la Sede
Administrativa y de la Instituciones Educativas de la UGEL Mariscal Nieto.

b. Registro de bienes en el Sistema SIGA — médulo patrimonio de la Sede Administrativa y la
instituciones Educativas de la UGEL Mariscal Nieto.

c¢. Proyectar documentos sobre procedimientos, lineamientos y directivas en materia de
bienes patrimoniales

d. Realizar la asignacién de los bienes patrimoniales a los servidores de la entidad segun
corresponda.

e. Realizar la conciliacion contable y patrimonial correspondiente al inventario fisico e
institucional.

f. Participar en las comisiones que se designen para los inventarios de activos y otros
relacionados a la gestion patrimonial de la entidad.

g. Elaborar informe s técnicos referentes a los procedimientos de la gestion de los bienes
patrimoniales de acuerdo al marco normativo emitido por la Direccién General de
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Abastecimientos.

Verificar, recibir y custodiar los inventarios anuales presentados por las instituciones
educativas de la jurisdiccion de la UGEL Mariscal Nieto.

Verificar documental y fisicamente el equipamiento de obras y/o proyecto de inversién
ejecutados en beneficio de las instituciones educativas.

Otras funciones-asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misidén del puesto.

6.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

del servicio

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de ia UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
presentacién Prolongacion Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de

vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Perti

Duracion del

Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.

contrato
Remuneracion S/ 3,250.00 {Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn
aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de

procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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7.1 ESPECIALISTA EN FINANZAS
REQUISITOS ' DETALLE
Experiencia o Experiencia laboral general de tres (03) afios en el

sector pablico y/o privado.
s Experiencia laboral especifica de dieciocho (18) meses
en el cargo al que postula.

Competencias e |niciativa, Analisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacién y Empatia.

Formacién » Titulo/Licenciatura Contador, Ingeniero economista o

Académica, grado economista, con Colegiatura Habilitada.

académico yfo
nivel de estudios

Cursos y/o s Contar con curso de especializacién y/o diplomado en
estudios de presupuesto publico, SIAF, dentro de los tiltimos cinco
especializacién {05) afios. teniendo en cuenta la fecha de publicacién

de la presente convocatoria, no menor a (90) horas
académicas no acumulable

Conocimientos * Manejo del modulo SIAF
para el puesto y/o e Conocimiento basico en procesador de textos (Word;
cargo Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;

OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

7.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS
Principales funciones a realizar

a.

oo n

3%

Monitorear, adecuar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema
financiero.

Formular el Proyecto de Presupuesto de la UGEL Gran Chimu, elaborar los calendarios
mensuales y trimestrales de compromiso y remitirlos al Pliego.

Revisar los Proyectos de Resoluciones que impliquen afectacion presupuestal.

Revisar la planilla de remuneraciones.

Asesorar a las instituciones educativas en la programacion y ejecucién presupuestal.
Revisar y procesar las notas de modificacion presupuestaria en coordinacién con el
Area de Gestion Administrativa.

Prolongaclédn Calle Los Angeles M2 G Lt. 2
el Jendos daINADE.
C.P. Log Angeles Moquegua Perd

www.gob.pefugelmariscalnieto
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g. Elaborar & interpretar la estadistica presupuestaria y realizar el control de distribucion
de plazas presupuestadas y de incremento en las instituciones educativas, en
coordinacién con los especialistas de planificacidn y racionalizacién.

h. Elaborar, analizar y evaluar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la Sede
Institucional y de las Instituciones Educativas Publicas, en coordinacion con los
responsables de Planificacién, Racionalizacién y Personal.

i. Coordinar y revisar la Programacién, el Calendario de pagos, la ampliacion de
Calendario de pagos, propuesto por el Area de Gestidn Administrativa.

j. Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros, e informar a la
superioridad.

k. Realizar el analisis y evaluacidn de la ejecucion de las metas presupuestarias, en
coordinacién con las Unidades Orgénicas de la entidad.

l. Revisar los Proyectos de Cuadro de Distribucién de Horas de Clase de las Instituciones
Educativas de la jurisdiccién, para su aprobacion presupuestal.

m. Proponer herramientas de gestién presupuestal, financiero para el mejoramiento
eficaz de las Instituciones y Programas Educativos.

n. Actualizar el médulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracién Financiera
—SIAF, con informacidn pertinente.

o. Promover, coordinar y/o participar como expositor en los eventos de capacitacién del
personal de las instituciones educativas.

p. Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional.
g. Cumplir otras funciones que se le asigne.

7.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN FINANZAS

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.

presentacion del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de

servicio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Peru

Duracién del Tres (03} meses — con opcidn a ser renovado.

contrato

Remuneracidn S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)

mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48

esenciales del horas.

contrato - No tener impedimentos para contratar con el Estado,
- No tener antecedentes policiales nijudiciales, penales, o de
procesos de cualguier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

8.1 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

REQUISITOS DETALLE

Experiencia » Experiencia laboral general de tres {03) afios en el
sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de doce {12) meses en
el cargo al que postula.

Competencias e Iniciativa, Andlisis, Autocontrol, Organizacién de la
Informacion y Empatia.

Formacion » Titulo/Licenciatura Licenciade en administracion

Académica, grado economista, ingeniero estadistico, ingenierc de

académico yfo sistemas, contador, con Colegiatura Habilitada.

nivel de estudios

Cursos y/o e Contar con curso de especializacién y/o diplomado en

estudios de afines a la especialidad, SIRA, dentro de los ultimos

especializacion cinco (05) afios. teniendo en cuenta la fecha de

publicacién de la presente convocatoria, no menor a
{(90) horas académicas no acumulable

Conocimientos e Manejo del Sistema Informdtico de racionalizacion,
para el puesto y/o formulacidn del cuadro de horas.
cargo e Conocimiento bdsico en procesador de textos (Word,;

Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
‘Point; Prezi, etc.).

8.2 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

Principales funciones a realizar

a. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional.
Participar en la elaboracién y aprobacion del ROF, PAT
Conciliar y validar las plazas del NEXUS en el Sistema Integrado de Racionalizacién
Administrativa (SIRA).
Elaborar el Cuadro para Asignacion de Personal de las Instituciones Educativas.
Formular, ejecutar y evaiuar el Plan de Trabajo o actividades de su cargo.

f. Realizar estudios y propuestas sobre estructuras, cargos, funciones, fusiones de
érganos de la Entidad e Instituciones Educativas,

g. Difundir, orientar y supervisar la aplicacién de las Normas vigentes de Racionalizacién.

h. Emitir oficios, informes, proyectos de resolucion sobre casos de Racionalizacién.

i. Simplificar y/o preparar documentos complementarios de orientacion sobre normas de
Racionalizacién. {Directivas, Reglamentos, Separatas).

j. Asesorar a los directores de las Instituciones Educativas en la elaboracién de sus
documentos de gestién como Manuales, Organizacion y Estructura, etc.

k. Elaborar estudios técnicos para autorizar la creacién, modificacion, cambio de
promotor y director, traslado, receso y reapertura de centros y programas educativos

Prolongacisn Calle Los Angeles Mz G Lt 2

www.goh.pe/ugelmariscalnieto | asosacién deviviends empleadosdeINADE.
C.P.Los Angeles Moquegua Perd
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privados, emitiendo Resoluciones en base a la normatividad vigente.
Coordinar con las dreas y equipos lo concerniente a Distribucién y/o racionalizacién de
material educativo y recursos.

. Coordinar con las respectivas areas la fusion de Instituciones Educativas Pdblicas.

Apoyar a las Areas en |a formulacién de sus documentos relacionado con sus funciones.
Coordinar con Finanzas la formulacién del Presupuesto Analitico de Personal.
Formulary actualizar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQO), el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA} y el Plan General de Capacitacion.
Proponer a la Comision de Racionalizacion, casos de reubicacion de plazas docentes.
Registrar a los Consejos Directivos de las Asociaciones de Padres de Familia (APAFAS)
de cada Institucién Educativa de la jurisdiccién y asesorar en su organizacion y
funcionamiento.

Integrar Comisiones Técnicas por funcion, encargo o norma expresa.

Participar en actividades de capacitacion al personal docente y administrativo.

Cumplir otras funciones de su competencia que se le asigne.

8.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacidn de
del servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Peru

Duracién del

Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.

contrato
Remuneracién S/ 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta y 00/100 Soles)
mensual mensuales, incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién
aplicable al trabajador.
Otras - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
condiciones - No tener impedimentos para contratar con el Estado. '
esenciales del - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
contrato procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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*Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

B.- PROFESIONAL TECNICO:

1.1 TECNICO EN CONTABILIDAD

Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general de dos (02} afios en el sector
publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la funcidén o la
materia.

Competencias e Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento Légico,
habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones publicas.

Formacion e Titulo Profesional Téchico en contabilidad, Bach. Contabilidad.

Cursos y/o estudios
de especializacién

e Curso{s) en SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA SIAF, GESTION EN PLANILLA Y LEGISLACION
LABORAL, PLAN CONTABLE GUBERNAMENTAL Y ESTADOS
FINANCIEROS, dentro de los Gltimos cince (05) afios. teniendo
en cuenta la fecha de publicacidn de la presente convocatoria,
no menor a {(50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

® SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF,
GESTION EN PLANILLA Y LEGISLACION LABORAL

e Conocimiento basico en procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.), Hojas de calculo {Excel; OpenCalc, etc.),
Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

1.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO EN CONTABILIDAD.
Principales funciones a realizar

a. Apoyo en el control previo de documentacion sustentatoria.

b. Apoyo en el Control de gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacion de partidas genéricas y especificas.

c. Apovyar en el andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
Busqueda de Documentos de Gestion.
Apoyo en la contabilizacién en el médulo contable del SIAF -SP de las operaciones de
ingresos y Gastos, para registrar la fase del giro de los expedientes.

f. Elaboracién de Informes, Memorandum y otros documentos solicitados por su Inmediato

superior.

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

L Prolongacian Calle Los Angeles Mz G Lt. 2

www_gob_pe[uge|mar|sca|nieto asotlaclén de vivianda empleades de INADE.
C.P. Los Angeles Moguegua Peni
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1.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO EN CONTABILIDAD

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacién del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
Prolongacion Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perd

Duracidn del
contrato

Tres {03) meses —con opcidn a ser renovado.

Remuneracion
mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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3.1 TECNICO EN ALMACEN
REQUISITOS DETALLE
Experiencia s Experiencia laboral general de dos (02} afios en el sector

publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica de un (01} aio en la funcién o la
materia.

Competencias e Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento Ldgico,
habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones publicas.

Formacion e Titulo Profesional Técnico en contabilidad, Técnico en
Académica, grado logistica y almacén, Bach. Contabilidad

académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o ¢ Curso(s) en Gestidn Publica, Manejo de SIGA MEF - Médulo de

estudios de Almacén dentro de los Gltimos cinco (05) afios. teniendo en

especializacién cuenta la fecha de publicacion de la presente convocatoria, no
menor a (50) horas académicas no acumulable

Conocimientos ¢ Manejo de SIGA MEF — Médulo de Almacén

para el puesto y/o e Conocimiento bésico en procesador de textos (Word; Open

cargo Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel; OpenCalg, etc.),

Programa de presentaciones (Power Paint; Prezi, etc.).

3.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO EN ALMACEN.
Principales funciones a realizar

a. Organizar, coordinar y desarrollar las actividades referidas a la recepcién, registro,
almacenaje y distribucién de bienes adquiridos por la entidad.

b. Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas los bienes, equipos y
recursos materiales que ingresan al almacén.

c. Elaborar la informacién de ingresos y salidas de almacén previo Comprobante de Salida
{PECOSA).
Verificar la cantidad, calidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados.

e. Ejecutar labores de almacenamiento y distribucion de equipos, bienes y materiales a las
diversas dreas de la UGEL e Instituciones Educativas.
Organizar el registro de los bienes, equipos y materiales del almacén

g. Recepcionar y registrar las notas de pedido y otros documentos correspondientes a
almacén. Archivar y custodiar los expedientes con actos resolutivos y otros documentos de
actividades y procedimientos técnico — administrativos de almacén.

h. Realizar los inventarios fisicos de los bienes de almacén, con el fin de verificar u existencia
fisica y estado de conservacidn.

i. Manejo del SIAF, SIGA y Médulo complementario del SIGA.

j. Cumplir otras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato superior.
Elahoracién de Informes, Memorandum y otros documentos solicitados por su Inmediato
superior.

i Prolongacitn Calle Los Angeales Mz G Lt 2

www.gob.pe] ugelmariscalnieto § asoclacién de vivienda empleados da INADE.
] C.P. Los Angeles Moquegua Pard
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k. Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

3.3.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO EN ALMACEN.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacion del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Peru

Duracién del

Tres (03) meses —con opcidn a ser renovado.

contrato
Remuneracion S/ 1,800.00 {Mil ochocientos y 00/100 Soles} mensuales, incluye
mensual los montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber sido
condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N° 29588.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la asistencia
familiar en el REDAM del poder judicial
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4.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia s Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector

publico y/o privado.
e Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la funcién o
la materia.

Competencias » Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento Légico,

habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de decisiones,
relaciones puablicas.

Formacion » Titulo Profesional Técnico en contabilidad, Técnico en
Académica, grado informética, Bach. Contabilidad

académico y/o nivel

de estudios

Cursos y/o estudios e Contar con curso en temas afines a la especialidad, SIGA
de especializacion PATRIMONIO, SIGA ALMACEN, Gestidn de bienes muebles e

inventarios, dentro de los ditimos cinco (05) afios. teniendo
en cuenta la fecha de publicacién de Ila presente
convocatoria, no menor a (50) haoras académicas no

acumulable
Conocimientos para ¢ Apoyo en ] manejo SIGA PATRIMONIO.
el puesto y/o cargo » Conocimiento bésico en procesador de textos {(Word; Open

Office Write, etc.), Hojas de cdlculo {Excel; OpenCalc, etc.),
Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, etc.).

4.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN PATRIMONIO.
Principales funciones a realizar

d.

Elaborar actas de entrega y recepcién/ internamiento de computadoras personales de los
proyectos TICs 1y TICs 2

Apoyo en la clasificacién de equipos (entrega recepcién e internamiento)

Elaborar actas de internamiento de bienes de la Sede administrativa de la UGEL Mariscal
Nieto.

Atender las solicitudes de las dreas de la Sede Administrativa de la UGEL Mariscal Nieto,
sobre bienes custodiados por patrimonio.

Recibir, ordenar y clasificar los documentos remitidos y recibidos.

Elaborar documentos a remitirse.

Codificar bienes adquiridos para la Sede e Instituciones Educativas de la UGEL Mariscal
Nieto.

Apoyo en el registro de hienes en el sistema SIGA Mddulo Patrimonio.

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

| Prolongacidn Calla Los Angeles Mz G Lt. 2

www_gob_pe/ugdmarisca Inletg | asecfaciin devivienda emplaados de INADE.
€.P. Los Angeles Moquagua Penii
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4.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN

PATRIMONIO.

CONDICIONES

DETALLE

presentacion del
Servicio

Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Per(

Duracion del

Tres (03) meses — con opcién a ser renovado.,

contrato
Remuneracion 5/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye fos montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicidon de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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5.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN MONITOREO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general de dos {02) afios en el sector
publico y/o privado.

® Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcién o la materia.

Competencias ¢ Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.

Formacion  Académica, # Bachiller en Derecho.
grado académico vy/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de eCurso(s) en Derecho administrativo, Control
especializacion gubernamentaly otras afines, dentro de los dltimos cinco
{05) afios. teniendo en cuenta la fecha de publicacidén de
la presente convocatoria, no menor a {50} horas

académicas no acumulable.

Conocimientos para el e Acompafiamiento y monitoreo a los comités de
puesto y/o cargo evaluacion seguimiento al sistema de control interno.

e Conocimiento bdsico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;
OpencCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

5.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN MONITOREO,
Principales funciones a realizar
a. Asesoraa los Comités de concurso

Monitoreo a Los Comités de Evaluacion

Seguimiento a los compromisos de gestion

Atencion al sistema de control interno
Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del puesto.

P oo o

5.3 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN

MONITOREO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.
presentacion del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perti

Duracién del Tres (03) meses —con opcién a ser renovado.
contrato

2 prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2

www.gob.pe[ ugelmariscalnleto asociacin da vivienda empleades de INADE.
C.P.Los Angeles Motuegua Perd
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Remuneracién S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- lornada semanal minima de 40 horas y médxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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6.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

REQUISITOS ' DETALLE
Experiencia o Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.
» Experiencia laboral especifica de un {01) afio en la
funcién o la materia.

Competencias o Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento
Logico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.

Formacién Académica, * Técnico en Administracion o Archivistica,

grado académico y/o secretariado ejecutivo, asistente de gerencia.

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de o Curso(s) de archivistica y/o relacionado al cargo. dentro
especializacion de los dltimos cinco {05) afios. teniendo en cuenta la

fecha de publicacion de la presente convocatoria, no
menor a {50) horas académicas no

acumulable
Conocimientos para el e Conocimiento bésico en procesador de textos (Word;
puesto y/o cargo Open Office Write, etc.), Hojas de cdlculo (Excel;

OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)

6.1 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO.
Principales funciones a realizar

a. Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos relacionados con la
custedia de documentacion fisica y electrénica, organizacién e identificacién de los documentos
de la UGEL MN.

b. Adoptar y aplicar los mecanismos y controles necesarios para el adecuado manejo, preservacion
y administracion del Archivo Central.

c. Identificar, analizar, describir y optimizar los procesos clave del drgano de Administracién de
Archivos, implementando mejoras contintas basadas en la gestion por procesos y el monitoreo
de resultados.

d. Coordinar permanentemente con los archivos desconcentrados de la UGEL MN, brindando
asistencia técnica y seguimiento para asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica
vigente.

e. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo y realizar el andlisis correspondiente para su
incorporacion en el informe técnico de actividades archivisticas.

f. Formular y actualizar los documentos normativos del Archivo Central, garantizando su alineacién
con la normativa institucional y las buenas practicas archivisticas.

g. Identificar, reconocer y promover el aporte de los servidores del archive central al logro de los
objetivos en el marco de la gestién de rendimiento.

E Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2

www_gob_pelugelmaﬂscalnleto j asoclaclén devivienda empleados de INADE.
} C.P. Los Angeles Moguegua Perd
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Integrar comités de seleccidn y evaluacién en los procesos institucionales que involucren al

Archivo Central, aportando criterios técnicos archivisticos.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con la mision del puesto

y del drea.

6.2 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacion del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Peru

Duracién del

Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.

contrato
Remuneracion S/ 1,800.00 {Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

esenciales del
contrato

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. No haber
sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en
la Ley N° 29988,

- No haber sido condenado por delitos sefialados en [a Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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7.1 TECNICO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL PROYECTOS

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

s Experiencia laboral general de tres (03} afiosenel
sector publico y/o privado.

= Experiencia laboral especifica de un {01) afio en la
funcion o la materia.

Competencias

 Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones pablicas.

Formacién Académica,
grado académico vy/o
nivel de estudios

# Bachiller en Derecho.

Cursos y/o estudios de
especializacién

# Curso(s} en Derecho Administrativo, y normativa de
regimenes laborales del sector educacidn, dentro de los
ultimos cinco {05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacidén de la presente convocatoria, no menor a
{50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

¢ Elaboracion de proyectos de resolucién administrativa
y judiciales.

e Conocimiento bdsico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc), Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

7.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

PROYECTOS
Principales funciones a realizar

®ap g o

puesto.

25

Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas.

Elaboracién de proyectos de documentos administrativos

Emitir de informes técnicos

Coordinar con las diferentes dreas sobre aspectos inherentes a su cargo.

Otras funciones asighadas por el inmediato superior, relacionadas a la misién del

1
Prolongacion Calla Los Angelas Mz G Lt. 2

www.gob.pe/ugelmariscalnieto laclén d pleados da INADE.
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7.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO PROYECTISTA DE

RESOLUCIONES.
DETALLE
CONDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacidn del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Perli

Duracion del

Tres (03) meses — con opcidn a ser renovado.

contrato
Remuneracién S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos vy afiliaciones de Ley,

asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con ef Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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8.1 TECNICO ADMINISTRATIVO EN REMUNERACIONES Y PENSIONES

REQUISITOS DETALLE
Experiencia « Experiencia laboral general de dos {02) afios en el
sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica de un {03) meses en
la funcién o la materia.

Competencias e Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma
de decisiones, relaciones publicas.

Formacién Académica, e Técnico en contabilidad.
grado académico vy/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de # Curso(s) en Derecho Administrativo, Laboral, SUP, SIAF
especializacién WEB, MCPP WEB, AFP NET, dentro de los ultimos cinco
(05) afios. teniendo en cuenta la fecha de publicacion
] Aﬂymajm ION de la presente convocatoria, no menor a

(50) horas académicas no acumulable

Conocimientos para el ¢ Manejo del Aplicativo SUP, SIAF WEB, MCPP WEB, AFP

puesto y/o cargo NET.

e Conocimiento basico en procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.), Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

8.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN
REMUNERACIONES Y PENSIONES

Principales funciones a realizar

a. Analizar liquidar y proyectar informes técnicos de pensionistas del D.Ley N° 20530

b. Analizar liquidar y proyectar informes técnicos de créditos devengados internos y otros
conceptos que impliquen a los cesantes.

¢. Realizar el calculo y costeo de presupuesto del afio vigente del personal cesante

d. Elaborar, verificar actualizar y digitar la planilla de pensiones de la UGEL Mariscal Nieto

e. Analizar el proyecto de solicitud de trastado de pensiones en coordinacion con el drea de
gestion institucional mediante aprobacion del presupuesto.

f. Realizar el descuento de calculo porcentual per descuento judicial segin sentencia

g. Procesar la planilla de cesantes en el sistema dnico de planillas y en el madalo del MCPP
Webh y su registro en el SIAF Web.

h. Realizar el cdlculo actuarial del personal cesante.

i. Aprobar el control de asistencia del personal CAS JEC,

j- Elaborar la planilla CAS de la UGEL, realizando las fases de compromiso y devengado.
Procesar la planilla de CAS en el sistema Gnico de planillas y en el midalo del MCPP Web y

Prolongaclin Calle Los Angalas Mz G Lt 2
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su registro en el SIAF Web.
k. Efectuar la declaracion en la AFP Net, las cargas sociales.
I.  Otras funciones asignadas por el inmediato superior, relacionadas a la mision del puesto.

8.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN REMUNERACIONES Y

PENSIONES

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacidn del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
Prolongaci6n Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Pert

Duracién del
contrato

Tres (03) meses — con opcion a ser renovado.

Remuneracion
mensual

s/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales, incluye
los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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9.1 TECNICO ADMINISTRATIVO —~ PERSONAL
REQUISITOS DETALLE
Experiencia ¢ Experiencialaboral general de dos (02) afios en el sector

publico y/o privado.
¢ Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcidn o la materia.

Competencias o Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento

Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.

Formacién  Académica, » Técnico en contabilidad, técnico en
grado académico y/o Administracion, técnico en informatica
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de e Curso(s) en Derecho Administrativo, normativas del
especializacion régimen laboral del sector educacioén, dentro de los

ultimos cinco (05) afios. teniendo en cuenta la fecha de
publicacién de la presente convocatoria, no menor a
(50} horas académicas no acumulable

Conocimientos para el ¢ Manejo del sistema de control de asistencia.
puesto y/o cargo e Conocimiento bdsico en procesador de textos {(Word;

Open Office Write, etc.), Hojas de cdlculo {Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.).

9.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO — PERSONAL

Principales funciones a realizar

Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores perteneciente
a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, 1057 y servidores docentes y
administrativos de las instituciones educativas de la UGEL Mariscal Nieto.

Elaborar Ins reportes de descuentos de inasistencias y tardanzas los servidores
pertenecientes a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N® 276, 1057 y servidores
docentes y administrativos de las instituciones educativas de la UGEL Mariscal Nieto,
emitidos para su consideracion en la planilla de pago.
Registrar, elaborar la programacién, seguimiento y control de uso de las vacaciones y/fo
descansos fisicos de los servidores perteneciente a la jurisdiccién de la UGEL Mariscal Nieto
Registrar y llevar el control de las vacaciones y/o descansos fisicos a programar del personal
de la Sede administrativa y directores de las Instituciones educativas de la UGEL Mariscal
Nieto
Realizar el informe técnico reportes de asistencia para el page de las liquidaciones.
Realizar la alimentacién del Sistema de Control de Asistencia del personal de |a Sede de la
UGEL Mariscal Nieto.
Reorganizar y mantener actualizado el archivo con la documentacién que sustenta la
asistencia y desplazamiento del personal

! Pralongacidn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
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g. Elaborar informes técnicos sobre el personal de los diferentes regimenes
laborales, sobre asistencia (tardanzas, permisos particulares, y otros) segun la normatividad
legal vigente.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes instituciones educativas a fin de verificar la
asistencia y permanencia in situ del personal de acuerdo al reporte obtenido del dia.

h. Elaborar el proyecto del Rol Anual de Vacaciones en funcién a las necesidades del servicio,
fecha de Ingreso y requerimientos del propio servidor.

i. Emitirinformes técnicos solicitados por el especialista de Recursos Humanos

|- Elaborar los contratos y/o adendas del personal de la UGEL Mariscal Nieto segun
corresponda, asi como realizar la verificacion que todos estén debidamente suscritos
debiendo mantener actualizado el registro de los mismos.

k. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

9.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: TECNICO ADMINISTRATIVO — PERSONAL

DETALLE
CONDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacién del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Pery
Duracién del Tres (03) meses — con opcidén a ser renovado.
contrato
Remuneracién S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles)mensuales, incluye
mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador.
Otras condiciones - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
contrato - No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM de! poder judicial
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10.1 TECNICO ADMINISTRATIVO - SECRETARIA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia » Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector

publico y/o privado.
» Experiencia laboral especifica de un {01) afic en la
funcién o la materia.

Competencias e Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento

Logico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones plblicas.

Formacién Académica, e Secretaria Ejecutiva.
grade académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de e Curso(s) en Redaccion y ortografia, Manejo de técnicas
especializacién de organizacidn de documentos, entre otros, Manejo de

SGD y SIGA, dentro de los dltimos cinco (05} afios.
teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a (50) horas
académicas no acumulable

Conocimientos para el » Manejo del sistema de gestion documental
puesto y/o cargo e Conocimiento basico en procesador de textos {Word;

Open Office Write, etc.), Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.), Programa de presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.).

10.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO: SECRETARIA.

Principales funciones a realizar

a.
b.

Planificar, coordinar y organizar la agenda de actividades del Jefe Inmediato

Apoyar en la preparacién de carpetas, documentos y material que el jefe inmediato del
area lo requiera

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, controlary archivar la documentacién que
ingresa o se genere en el Area de manera fisica o electrénica.

Redactar, digitar, revisary preparar la documentacion que le sean asignados por el jefe
de Area.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién en tramite e informar al usuario
sobre su situacion.

Atender y efectuar comunicacion telefénica, correos electrénicos y recepcionar a las
personas que solicitan audiencia.

Solicitar y controlar material logistico de la jefatura.

Orientar al personal y a los usuarios el cumplimiento de sus acciones administrativas.
Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misién del
puesto.

Pralongackin Calla Los Angeles Mz GLt. 2
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10.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: SECRETARIA.

{2

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de
presentacion del
servicio

Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
vivienda empleados de INADE.

C.P. Los Angeles Moquegua Pery

Duracién del
Contrato

Tres (03) meses — con opcion a ser renovado.

Remuneracion
mensual

5/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciafes del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualgquier forma hostigamiento sexual. No haber
sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados
en la Ley N° 29988.

- Mo haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°
30901. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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11.1 CHOFER
REQUISITOS DETALLE
Experiencia e Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.
» Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la
funcién o la materia.
Competencias  Disciplinado(a), capacidad de sintesis, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, relaciones publicas.
Formacién Académica, e Chofer Profesional Minimo A llb.

grado académico y/o
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de ¢ Curso(s) en manejo de vehiculos, reglas de transito y
especializacion afines al cargo. dentro de los Ultimos cinco {05) afios.
teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a (50) horas
académicas no acumulable

Conocimientos para el » Manejo del Vehiculo de la entidad.
puesto y/o cargo

11.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO: CHOFER.
Principales funciones a realizar

a. Conducir el vehiculo que traslada al director y del personal en cumplimiento del servicio
oficial.

b. Conducir los vehiculos destinados a la distribucién de materiales, documentos y
prestacién de servicios oficiales.

c. Realizar la limpieza y mantenimiento de vehiculo a su cargo.
Verificar que las reparaciones del vehiculo a su cargo, este de acuerdo con las
especificaciones del contrato.

e. Llevar la tarjeta de mantenimiento del vehiculo a su cargo dando cuenta al jefe
inmediato.

Elabora la papeleta de salida del vehiculo a su cargo con las autorizaciones pertinentes.
g. Realizar las demandas funcionales y adicionales que se le asigne cuando no esté
haciendo uso del vehiculo.
h. Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la misidn del puesto

Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
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' 11.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: CHOFER.
DETALLE
CONDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moguegua.

presentacién del
servicio

Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacion de
vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Moquegua Per

Duracion del

Tres (03) meses — con opcion a ser renovado.

contrato
Remuneracién s/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones
esenciales del
contrato

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o de
procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrade en condicion de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

C. PERSONAL AUXILAR:

1.1 08 PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA — INSTITUCIONES EDUCATIVAS

REQUISITOS DETALLE
Experiencia e Experiencia laboral general de dos (02} afios en el
sector publico y/o privado.
o Experiencia laboral especifica de un (01) afioen la

funcién o la materia.

Competencias » Disciplinado{a), capacidad de sintesis, razonamiento
Légico, habilidad numérica, trabajo en equipo, toma
de decisiones, relaciones publicas.

Formacién Académica, ¢ Quinto de secundaria.

grado académico y/o nivel

de estudios

Cursos yfo estudios de o Curso(s) De preferencia formacién en medidas de
especializacidn seguridad y/o resguardo, carpinteria, electricidad y

gasfiteria dentro de los Gltimos cinco {05) afios.
teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la
presente convocatoria, no menor a (10) horas
académicas no acumulable

Conacimientos para el e Labores de mantenimiento y vigilancia
puesto y/o cargo e Conocimiento basico en carpinteria, electricidad y
gasfiteria.

1.2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO: PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA
Principales funciones a realizar

a. Realizar permanentemente labores de limpieza y desinfeccién, manteniendo en
condiciones optimas los ambientes de aprendizaje, oficinas, servicios higiénicos,
equipos y materiales educativos de la IE, con el fin de brindar un mejor servicio y
proteger la salud, la seguridad y el bienestar de los miembros de la comunidad
educativa.

b. Realizar el mantenimiento basico del local educativo, con la finalidad de contribuir a
la funcionalidad de los mobiliarios, y las instalaciones eléctricas y sanitarias en los
ambientes de la IE.

¢. Llevar a cabo el inventario e informar las potenciales deficiencias y funcionamientos
defectuosos de las instalaciones del sistema eléctrico, sistema de agua y desagiie, con
la finalidad de contribuir a la funcionalidad de las instalaciones eléctricas y sanitarias
en los ambientes de la IE.

Prolongacidn Calla Los Angeles Mz G 1t, 2
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d. Efectuar la recoleccién, tratamiento y eliminacién permanente de los desechos, en los
lugares de acopio, con la finalidad de conservar la higiene y salubridad en la
comunidad educativa. Ejecutar las labores operativas de almacenamiento, registro
de ingreso y salida de bienes, con el fin de mantener el control y orden de los bienes
de la IE.

e. Coordinaciones Internas Director{a) de IE, Docentes, Coordinador{a) Administrativo(a)
IE. Coordinaciones Externas Proveedores y publico en general Comunicar con la
debida anticipacion los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios
para realizar sus labores, con el fin de contribuir al abastecimiento continuo de los
productos, que permitan la ejecucién de los servicios de manera constante en la IE.
Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas relacionadas a sus funciones. Realizar labores de conserjerfa y seguridad
orientando el ingreso y salida de las personas, asi como de equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucién, cuando corresponda en su turno de trabajo.

f. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones
de seguridad y control establecidas.

g. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, ast como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

h. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles, empacar mercaderia y otros.
i. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas 2 la misidn del puesto.

1.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA

DETALLE
CONDICIONES
Lugar de Sede de la UGEL Mariscal Nieto - Moquegua.
presentacion del Prolongacién Calle Los Angeles Mz G Lt. 2 asociacién de
servicio vivienda empleados de INADE.
C.P. Los Angeles Mogquegua Per
Duracidn del Tres {03) meses — con opcion a ser renovado.
contrato
Remuneracién 5/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales,
mensual incluye los montos y afiliacicnes de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.
Oftras - Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48
condiciones horas.
esenciales del - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes policiales ni judiciales, penales, o
contrato ) -
de procesos de cualquier forma hostigamiento sexual. 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. No estar registrado en condicién de moroso a la
asistencia familiar en el REDAM del poder judicial
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lIl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
IV. CRONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacién de la convocateria

03 de febrero del 2026

RESPONSABLE

Comision de concurso
CAS

Publicacién de la convocatoria y
plazas vacantes en el Portal
Talento y en el Portal institucional
www.gob.pefugelmariscalnieto y
en Facebook de la UGEL Mariscal
Nieto

06 de febrero del 2026 al 16 de
febrero 2026

Comité de Evaluacién
de la UGEL.

Presentacién de Curriculum Vitae
y Hoja de Vida documentada en
fisico por Mesa de Partes de la
UGEL “Mariscal Nieto” -
Moquegua

16 al 17 de febrero del 2026 (En
horario de atencién al piblico)

Postulante

Evaluacion de expedientes.

18 de febrero del 2026

Comité de Evaluacién
de la UGEL.

Publicacidn preliminar de
resultados.
(pégina web

18 de febrero del 2026

Comité de Evaluacién

mesa de partes — presencial)

www.gob.pe/ugelmariscalnieto, de la UGEL.
Facebook y panel de la UGEL
Mariscal Nieto)
Presentacién de recl {Por
resentadin dareclamos. (P 19 de febrero del 2026 Postulante

Absolucién de reclamos.

20 de febrero del 2026

Comité de Evaluacidn
de la UGEL.

Publicacidén de resultados finale de
evaluacidn de expedientes.

(pagina web
www.gob.pe/ugelmariscalnieto,
Facebook y panel de la UGEL
Mariscal Nieto).

20 de febrero del 2026.

Comité de Evaluacidn
‘ de [a UGEL.

Entrevista personal UGEL Mariscal
Nieto

23 de febrero del 2026 {a partir
de las 08:30 horas)

Comité de Evaluacién
de la UGEL.

Publicacion de resultados finales
(pagina web
www.goh.pefugelmariscalnieto,
Facebook y panel de la UGEL
Mariscal Nieto).

24 de febrero del 2026

Comité de Evaluacion
de la UGEL.

Adjudicacian de plazas vacantes.

25 de febrero del 2026, a partir de
las 08.00 horas.

Comité de Evaluacién
de la UGEL.

Suscripcidn del contrato.

26 de febrero del 2026

Area de Gestion
Administrativa

Registro del Contrato.

27 defebrero del 2026

AIRHSP/NEXUS

INICIO DE ACTIVIDADES

02 de marzo del 2026

Prolongacién Calla Los Angeles Mz GLt. 2
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DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION

| PUNTAJE | PUNTAJE | PESD

EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
a) Formacién académica 20 20%
b) Conocimiento {estudios de especializacién,
diplomados y cursos o actividades de formacion 20 20%
académica menores de 100 horas lectivas)
¢} Experiencia General 08 8%
d) Experiencia Especifica 12 12%

a) Conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto: minimos o indispensables y 20 20%
deseables.

b) Habili tenci
] Habilidades o competencias 50 20%

VIL.

BONIFICACIONES: Se considerard en los casos que corresponda, la aplicacion de la
bonificacién por discapacidad 15% resolucion de CONADIS y/o por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas 10% de conformidad con la legislacién vigente.

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan de ingresar a la pagina

institucional: http://www.gob.pe/ugelmariscalnieto y descargar los formatos establecidos en
las bases y presentar todos los documentos que acredite el cumplimiento del perfil del

puesto.

La presentacion de los documentados sera en fisico, en el horario de 08:30 a.m. a 12:00 p.m.
y de 01:30 p.m. a 03:00 p.m. a través de Mesa de Partes de la UGEL “MN”, en las fechas
establecidas segun cronograma, la solicitud deberd estar dirigido al Director de la UGEL
Mariscal Nieto {Atencién Presidente de la Comisién Evaluadora CAS); el cual debera estar
debidamente foliado si no se considerara como NO APTO.

1. Hoja de vida documentada, en el cual se acredite toda la documentacién para la
evaluacién de los criterios, tal como lo establece el Decreto Legislativo N°1057 y su
Reglamento.

2. Obligatorios:

Documento Nacional de Identidad, ampliado y legible.

Anexo N2 01: Carta de Presentacidn del{la) postulante, firmada.

Anexo N2 02: Ficha del Postulante — Formato Hoja de Vida, firmada y huella digital.

Titulo profesional universitario, titulo profesional técnico, bachiller u otro, segin

corresponda el perfil requerido, copia legible.

Anexo N2 05: Declaracién jurada de Datos Personales, firmada y huella digital.

Anexo N2 06: Declaracion jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o

sentenciado, por violencia familiar y/o sexual, firmada y huella digital.

o0 oo

™o
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"Afo de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia™
g. Anexe N2 07: Declaracidon jurada de relacion de parentesco por razones de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho (Ley N
26771).
La informacién consignada en los formatos tiene caricter de declaracion jurada, siendo el/la
POSTULANTE responsable de la informacidn consignada en dicho documento vy
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve la entidad.

3. Facultativos:

Copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o de discapacitado, carnet de
discapacidad y/o resolucién emitida por el CONADIS, segln corresponda.

4. Forma de presentacion:

El postulante debera presentar por mesa de partes de la Unidad de Gestion Educativa Local
Mariscal Nieto su expediente fisico, previa verificacion con sus documentos originales,
adjuntando los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

a. Formato Unico de Tramite, indicando claramente el nimero de registro asignado a

través del correo electrénico institucional {sin correcciones 0 enmendaduras).

Copia del Documento de Identidad Nacional {DNI) ampliado v legible.

Los Anexos 01, 02, 05, 06 y 07 debidamente firmadas con impresion digital.

Curriculum Vitae documentado.

Copia simple de documento oficial emitido por autoridad competente que acredite su

condicién de licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso.

f. Copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por
CONADIS y FFAA de ser el caso.

1) Constancia de Retencion de Cuarta Categoria
2) Cuenta de Ahorros del Banco de Nacién
3) Registro de Afiliacion

P a0y

5. Foliacidn:
El postulante debera presentar la totalidad de la documentacién sefialada, debidamente
FOLIADA con lapicero cada una de las hojas, de no encontrarse los documentos foliados
de acuerdo a lo antes indicado, de encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados,
enmendados o rectificados el postulante sera considerado NO APTO.

VIII. De la declaratoria de desierto o de la cancelacidn del proceso
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de evaluacién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién det proceso.
2. Cancelacién del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
respansabilidad de la entidad:

ditn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
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ST A, Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.
b. Porrestricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

IX. ELPOSTULANTE GANADOR DEBERA PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION A LA
FIRMA DE CONTRATO
1. Ficha de registro tinico de contribuyente (RUC)

2. Copiade DNI
3. Declaracién jurada simple de afiliacién AFP u ONP, si no se tuviera afiliacion debera escoger y

especificarlo en su declaracion jurada.

4. De tener cuenta de ahorro en el banco de la nacién, copia de voucher de consulta (CCl),
para verificacion y posterior deposito en cuenta bancaria.

5. Suspensiodn de renta de cuarta categoria.

EL COMITE DE SELECCION CAS SEDE UGEL MARISCAL NIETO
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“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia®
ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefior:

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL MARISCAL NIETO

PRESENTE.-

O {*) (Nombres y apellidos) identificado(a)
con DNL N7 .. {*}, mediante la presente solicito se me considere para participar en el
ProcesO CAS N ..iveresimsesieniseesseesssressscssiessaras sesssssas ensssasasstaressassessansanss (*) convocado por la Unidad de
Gestion Educativa Local Mariscat Nieto- Moquegua. A fin de acceder al servicio cuya denominacion es

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bésicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto al presente el
correspondiente CURRICULUM VITAE documentado (Anexo 01) documentado, copia de DNI vy
declaraciones juradas de acuerdo al Anexo 02, Anexo 05 Anexo 06 y Anexo 07.

Moquegua, ......... de..cicnns del.............

Firma del Postulante {*)

Indicar marcando con un aspa (x), condicién de discapacidad:

Adjunta certificado de discapacidad (sh) (NO) Tipo
de discapacidad:

- Fisica ) )

- Auditiva () {)

- Visual () ()

- Mental () {)

Resoluclén Presidenclal Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (sn {NO)

() )

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriaments, la omisién de esta instruccion invalidara el presente
documento.

! Prolongacidn Calle Los Angeles Mz G Lt. 2
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ANEXO N° 02
FICHA DEL POSTULANTE

FORMATO DE HOJA DE VIDA

|. DATOS PERSONALES:

Apeibin #abemo Apeilas MstEme Mombres

Lugzr v Fecka de Macimienio:

Estado Civil Mazionalidad
Docurnento de  identide? DN 1 Pasaporte N
itE.
ik

Dirgacicn *)

Avenida Caliz'Jr. N Cisda
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MOQUEGUA

Urbanizaciéon
Distrito
Provincia
Departamento
Teléfono
Celular

“Afo de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”

UGEL ot

-

Correo electronico

Colegio
Profesional

Registro N°

FORMACION ACADEMICA:
La Informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose

juntar los d

inform

TITULO O
GRADO

CENTRO DE
ESTUDIOS

ESPECIALIDAD

FECHA DE
EXPEDICION
DEL
TITULO/GRADO

(Mes/Afio)

CIUDAD/PAIG

Doctorado

Maestria

Post grado

Diplomados

Titulo
Profesional
Técnico o
Universitario

Bachiller
{Egresado

Estudios
Bésicos
Regulares

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS: Cursos de especializacion, diplomados, seminarios, talleres, etc.

[TNAVEL (cursos
de

espocializacion,
diplomados,

CENTRO DE
ESTUDIOS

FECHA DE
EXPEDICION
(Mes/Afa)

THPO DE
CONSTANCIA

Folio

www.gob.pe/ugelmariscalnieto
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lil. EXPERIENCIA LABORAL.:
El postulante debera detallar en cada uno de los cuadros sigyientes, SOLO LOS

EN CADA UNA

CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.

a) EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia general acumulada que se afios meses
califica

Nombre de la Fechade Fecha de Tiempo N°

N° Entidad o Cargo desempeiiado inicio culminacién en el folio

Empresa (mes/afio) | {mes/afio) cargo
1

Descripcién del trabajo realizado:

2_| | | | | |

Descripcitn del trabajo realizado:

3 | | | | | |

Descripcion del trabajo realizado:
-

4 | | I | | |

Desscripcion del trabafo realizado:
L ]

5 | | I | | |

Descripcién del trabajo realizado:

6_| | I | L |

Descripcién del trabajo realizado:
L ]

7] | I | | |

Descripcién del frabajo realizado:
-

8_| | I | | |

Descripcién del frabajo reafizado:
-

9_| | I | | |

Descripcién del frabafo realizado:
-

10_| | I | | |

Descripcién del trabajo realizado:
L ]

11| I | | | |

Descripcion def frabajo realizado:
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17 ' | [ | [

Descripcion def rabajo realizado:

13 | 1 [ ]

Descripcién del trabajo realizado:
L ]

14 | | I | |

Descripcion del trabajo realizado:

15 | | | | |

Descripcién del trabajo realizado:
L ]

(Agregue mas filas si fuera necesario}

EXPERIENCIA ESPECIFICA (En el servicio requerido:
Experiencia general acumulada que se anos MEses
califica

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica,
de acuerdo al requerimiento.

Nombre de la Fecha de Fechade | Tiempo | .
N° | Entidad o E Cargo desempefiado inicio culminacién | enel | .
niaad o cmpresa (mesfﬂﬁo} (meslaﬁo) cargo 1

1

Descripcién del trabajo realizado:

2 | | I | |

Desscripcion del trabajo realizado:
-

3 | | | | | |

Descripcién del trabajo realizado:
L ]

4 | | | | | |

Descripcion ded trabafo realizado:

5 | | | | | |

Descripcién del frabajo realizado:

5] | | | | |

Descripcién del frabajo realizado:
.

7 | | | | | |

Descripcin def trabajo realizado:
L ]

8 | | | | | |

Descripeién del irabajo realizado:

9] 1 | | | |

Descripcion del trabajo realizado:

0] | | | —

Dascripcion del trabajo realizado:
L]

{Agregue mas filas si fuera necesario)

Declare que la informacién proporcionada es veraz y en caso necesario, autorizo su
investigacion y me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

[ Calle Los Angeles Mz G L. 2
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Firma del Postulante (*) Huella digital )

NOTA.

La evaluacién curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada
en el presente formato, lo cual debera estar sustentada con [a presentacion en copia simple, de los
documentos que la acrediten (diplomas, certificados, constancias, contratos, etc.)

campos con (*) deberan ser llenados en forma obligatoria, la omision de esta instruccién
lidara el presente documento.

Ly
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“Afio de la esperanza y el fortalecimiento de la democracia”
ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
B (T OO ST P PP ™),
Identificado{a) con D.N.LLN® ..o, ("), con domicilio en

................................................................................................................................... {*), mediante Ia
presenfe, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No estar inscrito en el Registro Nacional de Deudores morosos

No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido —
RNSDD.

No estar inscrito en el registro de Deudores de reparaciones Civiles — REDERECI.

No haber sido condenado por aigiin de los delitos sefialados en la ley N® 29988
(terrorismo, apologia del terrorismo, trafico ilicito de drogas o violacién sexual).

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

percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo Funcion Docente).

Ratifico Ja veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las responsabilidades
civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos consignados sean falsos, siendo
pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL Mariscal Nieto considere pertinente.

Firma del Postulante (*)
Huella Digital{*)

Moquegua,..........de ... del

Nota: Los campos con (*) deberdn ser llenados gbligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidard el presente
documento.

Prolongacién Calle Los Angeles Mz G L8, 2
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ANEXO N° 06

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

Identificado(@) con D.N.L N® ..o (*), con domicilio en
................................................................................................................................ {*), mediante la

presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

No he sido denunciado por violencia familiar y/o sexual.

No he sido denunciado por delito contra la libertad sexual.

No tengo proceso por viclencia familiar y/o sexual.

Mo tengo proceso por delito contra la libertad sexual.

No he sido sentenciado por violencia familiar yfo sexual.

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

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando 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 la UGEL Mariscal Nieto considere pertinente.

Firma del Postulante {*}

Huella Digital*)

Moquegua,.......... de..oovivveivnn del

Nota: Los campos con {*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisidn de esta instruccion invalidard el presente
documento.
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM
(T U OO SV UPV ST P PR PTOT )
identificado con DNL N°.....crre st (*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado

por el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y io dispuesto en el articulo 51° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén
de matrimeonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar en la UGEL Mariscal Nieto.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento
aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no
participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en
las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Unidad de Gestion Educativa Local Mariscal Nieto- Moguegua laboran
las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad
(A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién Apaellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan faisedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Moquegua, ......... de . del..............

Firma del Postulante(*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser lenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente
documento.

Prolongacién Calla Los Angeles Mz G Lt. 2
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