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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS 001-2026 UGEL
PAUCARTAMBO.

BASES DEL CONCURSO DEL PROCESO DE SELECCION, EVALUACION Y

CONTRATACION DEL PERSONAL CAS, PARA LA IMPLEMENTACION DE

LAS INTERVENCIONES Y ACCIONES PEDAGOGICAS DE LA UNIDAD DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO — CUSCO

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El Contrato Administrativo de Servicio (CAS), constituye una modalidad especial
propia derecho administrativo y privada del Estado, y se celebra entre una persona
natural y el Estado. No se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que
regulan carreras administrativas especiales; sino que se rige especificamente por el
Decreto Legislativo N° 1057, DS. N° 075-2008-PCM, DS. N°065-2011-PCM-
Reglamento y modificatoria; Ley N° 29849.

1.2 ENTIDAD CONVOCANTE
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PAUCARTAMBO

1.3 DOMICILIO LEGAL
Av. Enrique Yabar S/N, cuarta cuadra — Paucartambo

e Establecer los lineamientos y procedimientos para el Contrato
Administrativo de Servicio (CAS), para personal profesional y técnico en la
UGEL Paucartambo.

i E 8 Garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades

g -"-i? y profesionalismo en la administracion publica

7 e Contratar los servicios de profesionales y técnicos administrativos; segin
detalle en el perfil de puestos.

1.5 DEPEN DENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
: Comision de Evaluacion de Contratacién Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad
de Gestion Educativa Local Paucartambo, conformada por Resolucion Directoral.

1.6 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Direccién de Administracién y Personal, UGEL Paucartambo
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Il. BASES LEGALES.
e LeyN®26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco
e Ley N°28044, Ley General de Educacion.

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

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31131, Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio
civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

e leyN°®31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Puablico.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

Resolucion de secretaria general N° 004-2019-MINEDU, que aprueba los lineamientos que

orienta la organizacion y Funcionamiento de Redes Educativas —Rurales.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°

30057, Ley del Servicio Civil

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion

de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el “Modelo de

Convocatoria para la contratacién administrativa de servicios”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacion de

la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de

Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

e Resolucion Ministerial 111-2023-MINEDU

-l DEL COMITE ESPECIAL

N . _— El comité especial se encuentra facultada para:

- Aprobar las bases del concurso

- Conducir el proceso de seleccidn, para cuyo efecto podra conformar equipos de
apoyo en las distintas etapas del concurso.

- Realizar gestiones administrativas para la publicacién y difusion de la
convocatoria, y de los resultados parciales y finales del concurso.

- Resolver cualquier contingencia, inclusive las situaciones no previstas que
pueden presentarse a lo largo de las fases establecidas

- Adoptar por mayoria las decisiones, en caso de empate el presidente
tiene voto dirimente.

IV. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS MINIMOS A PRESENTAR.
o Tituloy Grado Académico segun al cargo que postula.
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V. DELOS CARGOS EN CONCURSO Y CONDICIONES

e Declaracion Jurada de no tener impedimento o incompatibilidad para contratar con el Estado, no
tener antecedentes policiales ni penal, no haber sido sancionado, despedido o destituido y gozar de
buena salud.
Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.
Curriculo vitae de acuerdo al Perfil del Puesto, debidamente ordenado y con
separaciones.

CARGO ESTABLECIMIENTO
ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTOS UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN AIRHSP Y PDT UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN ALMACEN UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN INFORMATICA UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN PATRIMONIO UGEL PAUCARTAMBO
ESPECIALISTA EN TESORERIA UGEL PAUCARTAMBO
TECNICO EN ESCALAFON UGEL PAUCARTAMBO
TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO UGEL PAUCARTAMBO
SECRETARIA DE DIRECCION UGEL PAUCARTAMBO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION UGEL PAUCARTAMBO
CONDUCTOR UGEL PAUCARTAMBO
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Vl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS 001-2026.

" ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

Publicacion del proceso en la Péina Web 17 de diciembre 2025
Institucional al 31 de diciembre del 2025

: Publican:itil de la convocatoria en el Portal Talentos 17 de diciembre 2025
SERVIR, Portal Web al 31 de diciembre del 2025

NO\\ Presentacion de la hoja de vida por mesa de Partes en

02 y 05 de enero del 2026

fisico.
£ 'y Evaluacién de expedientes (hoja de vida 06 y 07 de enero del 2026
documentada)
Publicacion preliminar de resultados de la
Evaluacion de la hoja de vida en el portal Web 07 de enero del 2026
Institucional
Presentacién de reclamos por escrito presentado
___en mesa de partes de la sede de la UGEL Paucartambo LB e Snerc 22
.x“\\
Absolucmn de reclamos y publicacién del cuadro de 09 de enero 2026
4 mer:tos de la evaluacion curricular en el portal Web
= Institucional
st I?u_bllcacadn de Aptos para la entrevista 09 de enero 2026
17:00
__~Entrevista Personal en la sede de la UGEL
Paucartambo. 12 y13de enero 2026
Publicacion de RESULTADOS FINALES via web., 13 de enero 2026
Adjudicacidon y Suscripcion del Contrato 14 de enero 2026
‘8
S

.:‘f:vn DOCUMENTACION A PRESENTAR

Yo Elexpediente presentado por el postulante debe contener lo siguiente:

~
—

Solicitud dirigida al Comité de Contratacidn, precisando el cargo al que postula. (Anexo
6,7,8)

Copia de DNI

3. Declaracion Jurada de ser el caso, deberd consignar el niimero de Carné de Extranjeria
correspondiente.

4. Hojade vida documentada, adjuntando la documentacion requerida para la evaluacién
de los criterios establecidos.

5. Laexperiencia laboral en el sector publico y privado se sustenta con la presentacién en copia
simple de los siguientes documentos: i) El contrato con sus respectivas adendas y/o
constancias de prestacion de servicios y/o certificados de trabajo y boletas de pago; en los
cuales debera constar el cargo desempeiiado, asi como la fecha de inicio y fin, debiendo el
drea competente de la UGEL corroborar su veracidad en la fiscalizacién posterior.

6. Certificado de discapacidad otorgado por médicos certificadores registrados de instituciones

Prestadoras de Servicios de Salud- IPRESS, publicas, privadas y mixtas a nivel nacional.

7. Documento oficial, emitido por la autoridad competente, que acredite su

condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, en caso
corresponda.
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Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio
de veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, sera considerada como veridica, teniendo
caracter de Declaracion Jurada y sera corroborada en cualquier fasedel proceso.

8. El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden; Contenido de
Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Formacion Académica - Estudios realizados, Ill.
Cursos y/o Estudios de Especializacidn IV. Capacitaciones y V. Experiencia Laboral).
Dicha documentacidn debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil de
la plaza, caso contrario sera considerado como NO APTO.

La documentacidn en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos N°06,
07,08), debera estar debidamente FOLIADA en numero, comenzando por el tltimo
documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojasya foliadas, tampoco se
debera utilizar a continuacion de la numeracidn paracada folio, letras del abecedario o
cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, el postulante quedard DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

v S
MODELO DE FOLIACION
L -
02
Realessnafrsansferanas ’
03
[ 04

OBSERVACION: Los expedientes de los postulantes que no obtengan la condicién de ganador
podran ser recogidos hasta dentro de los treinta (30) dias calendario posteriores a la
publicacién del resultado final del proceso.

' Transcurrido este plazo, se entendera que el postulante renuncia a la devolucion del
L
expediente, quedando la entidad facultada para su disposicidn final conforme a la normativa
vigente.
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ANEXO N° 06

Declaracion Jurada de Datos Personales

| (o T weeenesy identificado/a con DNIN2.......ccveeciccceeens, ¥

con domicilio en.........cueen........

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

[]

|:| No estar Registrado en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles - RNSSC.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos.

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

D No haber sido condenado o estar procesado por delitos sefialados en la Ley N¢
29988.

D No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N2 30901.

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

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 alguno de los datos consignados

sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere pertinente.

e B .. 08 200

Firma
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ANEXO N° N 07

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o
sentenciado, por violencia familiar y/o sexual

YO, s B e o e R G st saii e identificado/eon DNI N2

sy Voo domi Bl e m s i s R S T e e s e

mediante la presente, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

[:I No haber sido denunciado por violencia familiar.
D No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

No tener proceso por violencia familiar.

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

No haber sido sentenciado por vialencia familiar.

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

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autaridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que alguno de los datos
consignados sea falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la UGEL considere
pertinente.

............................ A8 mvamarnnammssesnma 0 820

Firma
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ANEXO N° 08

Declaracion Jurada de relacidn de parentesco porrazones de consanguinidad,
afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho.

(Ley N° 26771)

o

en virtud del principio de Presuncidn de veracidad previsto en los articulos IV numeral 1.7 y 51
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional
vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

S| NO

Me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad, o por razon de
matrimaonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene la
Unidad de Gestién Educativa Local

Sobre el particular consigno la siguiente informacion:

GRADO DE PARENTESCO O |OFICINAEN LA QUEPRESTA

NOMBRES Y APELLIDOS VINCULO CONYUGAL SERVICIOS

........................... B8 v asasnn 082 0
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Area de Gestion Administrativa

No aplica

Especialista en Abastecimientos
Area de Gestion Administrativa

Area de Gestion Administrativa

Organo o] unldad orgamca
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Planlf:car orgamzar y eJecutar Ins procesos técnicos del Sistema Nacu:nal de Ahasteumlento (SNA) de la
UGEL Paucartambo, asegurando la contratacidon oportuna de bienes, servicios y obras, la gestion eficiente de
almacenes y patrimonio, bajo el estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su

reglamento.,

Conducir las contratacmnes de b|enes servicios, contratacmnes dlrectas Y procesas de seleccmn
Monitorear la gestion de las actividades relacionadas al area de servicios generales, almacenes y patrimonio

Elaborar propuestas normativas y lineamientos internos para la implementacion de las reglas vigentes en

/Yy materia de contrataciones

> Asistir y realizar el seguimiento a los requerimientos de todas las dependencias de la entidad

5/'| Gestionar el registro y la actualizacién oportuna de la informacion (SIGA/SIAF/SEACE/Otros).

'6-|/ Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

Elaborar los expedientes de contrataciones de bienes y servicios para los diversos procesos de seleccion

<" ymenores a 8 UITs
Realizar el registro de ordenes de compra y servicio en la plataforma del SEACE.

Participar en la elaboracidn del PAC de la entidad,. luego publicar a través de la plataforma del SEACE.
Elaborar ordenes de compra y servicio conforme a la normativa vigente, notificacion al area usuaria y al proveedor

11 Letggoo o

TE TN

ORDINACIONES! i
%c”d'“acwnes internas: R R D ] A

ea de Gestion Institucional (Presupuesto} Tesorerla Contabtlldad Organos v unldades organicas de la UGEL.

r) I'l

T:Coordinaciones externas:
 OSCE, Tribunal de Contrataciones del Estado, Proveedores, Direccion Regional de Educacion (DRE).

oo

- —--q—-—--_

7}
=

Gt
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 FORMACION ACADEI
A) Nivel Educativo
Incom Com
pleta pleta
| Primaria I:I :l | Egresado X | NO
Titulo y/o Bachiller S i
) Economia
0 Secundaria | Bachill gy
.\‘ S I ) oochiter Contabilidad,
Administracion o
Técnica x| Titulo/Licenciatura Ingenieria.
Basica bS]
mequlemhahiﬂncldn :
Técnica . :
Superior
:] Maestria |:|
NI\.[n':versitario X .
N, :l Egresado I:l Titulado | NO aplica.
Doctorado |:|
No aplica.
—l Egresado |_| Titulado

2 -
.‘ = T 2 - —
_z§ |<CONQCIMIENTOS
e » 1 e ST S TR b T
~¢  {3A) Conocimientos Técnicos principales rec jaraelpuesto
J4d i [=Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrewsta personal.
s i -} Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento (Indispensable). Manejo del Sistema Integradg

---.,
. "f.F'."/-

-B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documento

:'.giestién Administrativa (SIGA-Mddulo Logistica). Conocimiento del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA).

|.'

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

Especializacion o Diplomado en Contrataciones del Estado (Minimo 90 horas), Capacitaciones SIGA/SEACE.

.\..

| €) Conocimientos de Ofimética e idiomas

OFIMATICA

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

de
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Certificacion OSCE X -

"EXPERIENCIA
Experiencia General _ i : i
Indique la cantidad total de afios de experlenna laboral ya seaen el sector publico o rwado

3 afios

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de exper:encua requerlda para el puesto enla funmon (o] matena

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

Q;:‘ afios

= - . . . . . T F

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

e R =

éSe requiere nacionalidad peruana? Sl X | NO
_| Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
he\permita trabajar en el Perq.

Lugar de prestacion del servicio: | Sede de la UGEL Paucartambo

[

[

P@'acién del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del aiio fiscal 2026.

i~
i 5

Remuneracion mensual: S/ 3,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
4.:.? s deduccion aplicable al trabajador.

=

Jornada semanal méaxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la

. necesidad institucional.

& ContrE: No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigenle.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.

~;Q,tras condiciones esenciales del




Organo o unidad organica: Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en AIRHSP / PDT
Dependencia jerarquica lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia funcional: Area de Gestion Administrativa

Gestlonar mantener vy validar la informacién del persona[ de la UGEL Paucartambo en el Apllcatwo
Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (
AIRHSP). Administrar el Monto Unico Consolidado (MUC), elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
y procesar los reportes de obligaciones laborales (como el PDT de la SUNAT) para garantizar la correcta y
oportuna gestian de planillas.

T »RF_?allzar Ias gestlones necesarias a fin de mantener debidamente actualizada la informacién del AIRHSP.
20 ,R_e_al]\“.:‘ar la propuesta anualizada del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
: '_""' 'Rééfiiéir las coordinaciones necesarias respecto al registro de plazas del personal de la entidad
4| Encargarse del Médulo de Creacidn y Actualizacién de Registros AIRHSP (MCAR)

“L-Procgsar y validar la informacién para la declaracién de impuestos laborales a través del PDT ante la SUNAT|
’,l;:;mfir informes y reportes en referencia al AIRHSP y el estado de la planilla.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

Coordinacaones mternas N
Oficina de Personal, Tesoreria, Contabilidad y Plamflcacmn (Presupuesto)

Coordinaciones externas:
GGF (MEF), SERVIR, SUNAT, DRE.
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%&m‘f ado(s)/ Situaci acgdé ca io .@}éﬁ&eﬂ
_requeridos para el pue __| | colegiatura
Incom Cam
pleta pleta

] Primaria :l I:l Egresado

Titulo Profesional
de Administracion,

2 Secundaria :l I:l Bachiller e
\‘ Contabilidad o
Economia
Técnica 5 X Titulo/Licenciatura
Basica i
Técnica
Superior

Maestria |:|
:I Egresado ‘:] Titulado | NO aplica.

| Doctorado [:]
—‘ Egresado H Titulado

_CONOCIMIENTOS

/A}-Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto
b Nota: No requiere documentacién sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.
‘Cohocimiento en la elaboracién y declaracidn de planillas electrdnicas (PDT) ante la SUNAT. Dominio del

L Aplicativo AIRHSP (Indispensable). Conocimiento de elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

No aplica.

<\|.B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
" [\ Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Capacitaciones en relacién al manejo de AIRHSP, Gestion de Recursos Humanos y/o Planillas en el Sector Publicp.

OFIMATICA

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de cdlculo (Excel, X -
OpenCal, etc.)
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Programa de presentaciones
(Power Point, Prezi, etc.)

Experiencia_;General S b s
Indique la cantidad total de afos de expenencm laboral; ya sea en el sector publlco o prwado

3 afios
Experiencia Especfﬂca el

.*,Se reqmere naclonaltdad peruana"
Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacidn migratoria

~{-que permita trabajar en el Peru.

T T T T T ST [ S R T T TR T -]

Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del aiio fiscal 2026

!y
L S

¥ Buracion del contrato

Q

=~

HES
ll' 1
: 5 Re muneracion mensual: S/ 3,164.19 soles. Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi como
U toda deduccion aplicable al trabajador.

Jornada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la

: Btras condiciones esenciales del
necesidad institucional.
No tener impedimentos para contratar con el estado.

contrato:
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

responsabilidad.

No tener sancidn por falta adminislraliva vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe

Inmediato superior y del directo de la UGEL.




Organo o] umdad orgamca Area de Gestidn Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Almacén
Dependencia jerdrquica lineal: Area de Gestion Administrativa
Dependencia funcional: Area de Gestién Administrativa

1 Planlflcar Ia ejer:ucmn de Ios pracesns y dlstnbucmn de los b|ene5 recursos y materiales educatwos

Ejecutar y supervisar las actividades de almacén y distribucidn de los bienes, recursos y materiales educativ

DS.

Asegurar la distribucidn y entrega de materiales educativos a las diferentes IIEE del ambito de jurisdiccion.

Regular y controlar las existencias fisicas en el (los) almacén(es)
Mantener el control sistematizado de la informacion del o los almacén(es), a través del mddulo SIGA.

2
3
4 | Verificar y controlar el ingreso y calidad de los bienes al almacén, de acuerdo a las dérdenes de compra.
5
6
7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Coordlnaclones mternas-

Area de Gestién Administrativa, Area de Abasteclmlentos, Patrlmonlo Dlreccmn
Coordinaciones externas: ' : : :

_Ministerio de Educacion (MINEDU), Dlreccmn Reglonal de Educacmn (DRE}, Instltucaones Educatwas (II EE)

K H@oyiedores de servicios.



[

%1 GOBIERNO REGIONAL
;'r" DECUSCO

cusco

A

thiog Stadolsl/s
e ueridos para

Com
pleta

Incom
pleta

Primaria

L 1L

| Egresado

Titulo Profesional

de Administracidn,
Economia o
Contabilidad

Secundaria :] I:

Técnica X Titulo/Licenciatura
Basica |

Técnica
Superior

itacién he

D Maestria |:’
:l Egresado D Titulado

Universitario .
No aplica.

5 _ NO

Doctorado I:'

No aplica.

Géstién Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento. Manejo de SIGA MEF — Mddulo de
»ﬁ!‘_r@cén, Normativa de control patrimonial y distribucidn de materiales educativos.

Y]
[ ]
L

/B)Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos _

Rbta: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas,

-Cursos y/o programas de especializacién en gestion de almacén, logistica, SIGA-Mddulo Almacén

i’
L
™~

_osimilares.

: *[[C) Conocimientos de Ofimaticae idiomas

_ Nivel de dominio
Basico | Interm

OFIMATICA

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de célculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

>




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

ST
ExperienciaGeneral ' R

Indique la cantidad total de afios de exper:encaa Iabora[ ya sea en el sector publico o prwado

3 afos

Experiencia Especifica

2 i1 ¥ gt
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto enla funcuon (o] materla

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

2 ainos

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

/al.:"_:‘ No aplica
B 7
if 2lINACIONALIDA
-
5 S éSe requiere nacionalidad peruana? Sl X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Perd.

C :Otras condiciones esenciales del | Jormada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
% contrato:

Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2026.

S/ 3,264.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




PERU GOBIERNO REGIONAL
ﬁ DE CUSCO
CU&LO

Organo o] unldad organlca Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Contrataciones
Dependencia jerarquica lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia funcional: Area de Gestién Administrativa

Garantizar la oportuna eficiente y transparente adqwsu:lon de bienes Yy servicios que la Unidad de Gestlon
Educativa Local (UGEL) requiere para el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la provision del
ervicio educativo, mediante la gestion integral de los procesos de contratacion, desde la planificacion y

jrogramacion de necesidades, la conduccion de procesos de seleccidn y el aseguramiento del registro
esupuestal y la correcta ejecucién contractual, en estricto cumplimiento de la normativa de contrataciones

Participar de Ia programacmn de las necesidades de contrataciones anuales de la entidad.
Participacion en comités especiales para la conduccién de procesos de seleccion.

-2 | Brindar asistencia técnica a las dependidas usuarias en la elaboracion de requerimientos de compra o
'/, |'servicios asi como la determinacién de términos de referencia o especificaciones técnicas.

4-|Elaborar informes y/o otros documentos necesarios para la adecuada gestion de contrataciones de la entidad
|- Seguimiento y control de la ejecucidn contractual de las contrataciones.

/| Registro de requerimientos de compras o servicios en el sistema de gestion de la entidad, asi
) ’pémo los registras presupuestales en el SIAF

_~Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedores para la determinacidn del valor
- referencial de procesos de seleccidn, identificar pluralidad de oferta, potenciales factores de evaluacion,
entre otras conducciones relevantes para la contratacion

8 Participar en la elaboracidn del Plan Anual de adquisiciones y contrataciones (PAC).
9 G)tsas funciones asignadas por la jefatura inmediata.

ZOORDINACIO RINC

) Ca rdinaciones internas: : : P

rAreﬁ de Gestion Institucional (Presupuesto}, Tesorena Contabtlldad Organos y unidades orgdanicas de la UGEL.
| Coordinaciones externas:
QSCE Tribunal de Contrataciones del Estado, Proveedores, Dlreccmn Reglonal de Educacron (DRE).




GOBIERNO REGIONAL
DEQUSCO
(.bS{.O

%F\QR ___ \Cl émAﬁ* — 7

SR e

x | Universitario X

A) Nivel Educativ 'B)  Grado(s)/ Situacion a icay estudios | | C) _g[eggiere
e requeridos para el puesto || colegia atura? 1
Incom Com
pleta pleta

Egresado

Titulo y/o Bachiller

) ) Economia
Secundaria Bachiller i
:’ D ' Contabilidad,
Administracion o
Técnica Titulo/Licenciatura Ingenieria.

Basica

Técnica
Superior

Maestria D
j Egresado D Titulado | NO aplica.

E Doctorado E]
T Egresado H Titulado

No aplica.

Naéqtmo requiere documentacion sustentatoria, su validacién debera realizarse en Ia entrevista persanal

CONOCIMIENTO:

A)(‘gnocimientus Técnicos principales requeridos para el pt

1,' \}‘N 30225, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Manejo del Sistema Integrado Gestion de
Ag inistrativa (SIGA), Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

v »"-‘."
§aE
ﬂFC‘-"'S':'S y programas de especializacidn requeridos y sustentados con doc

| .Nata: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capamtac:én y los programas de especializacién no menos de 90 hcras

! ,Especuallzacmn o Diplomado en Contrataciones del Estado (Minimo 90 horas). Capacitaciones SIGA/SEACE.

3 .".'-’91“ *I}ﬁ_\\;}&ﬂps LR sz M
SR g izru..»hr

k

OFIMATICA

i |

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
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Csco 25

Certificacion OSCE X -

Indique la cantidad total de afios de e
3 afios

Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de exp
2 anos de experiencia en funciones equivalentes

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
2 afios

~?}'Q\Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

- N aplica

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
que permita trabajar en el Perd.

‘;"‘-Llfugar de prestacion del servicio: I Sede de la UGEL Paucartambo

b~
-“',[;Stra s condiciones esenciales del | Jornada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la

'_T & No tener impedimentos para contratar con el estado.

D‘uracién del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del aiio fiscal 2026.
[

[ I
1
f@muneracién mensual: S/ 3,264.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
3’ toda deduccidén aplicable al trabajador.
2

t~ C

contrato: necesidad institucional.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falla administrativa vigenle.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




Organo o] unldad organlca Area de Gestion Institucional
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Informatica
Dependencia jerdrquica lineal: AGI

Dependencia funcional: AGI

dministrar, mantener " dar porte ala infraesrucra nléica inegral de la UGEL Paucartambo,
4 incluyendo redes, servidores, equipos de cdmputo y conectividad. Gestionar los sistemas de informacion
ave del MINEDU (principalmente SIAGIE) asegurando la disponibilidad, integridad y seguridad de la data, asi

' Admlnlstar y operar el Slsteelnformacmn deApoyo ala Gestlon de la Institucion Educativa (SIAG]E)

2 | Participar en la operacidn y mantenimiento de sistemas y aplicaciones informaticas.
3 | Brindar soporte y asesoramiento técnico de la infraestructura de hardware, software, y redes de la UGEL.
-4 | Controlar los sitios web que posee la UGEL desde el Portal institucional.

.Actualizar la documentacion a nivel técnico de todas las aplicaciones y sistemas criticos.

5
|6 | Participar en la ejecucidn de los planes de contingencia para la seguridad de los procesos informaticos.
‘7. | Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

\ ¢ Cuordmaclones Internas

Todas las Areas de la UGEL (para soporte tecn:ca} y el Area de Gestlon Pedagoglca (AGP} para SIAGIE
Coordinaciones externas:

Ofu;lna de Tecnologias de la lnformacmn del MINEDU, DRE, Dlrectores de Instituciones Educativas (SIAGIE).




e GOBIERNO REGIONAL [/
% DECUSCO
:.usco i

B)G gdo(s )/ Situaciol Smica y estud B [iC hmque
2;%? i} E iR T S 4
requeridos para el _u s5to “cole atura? =
Incom Com
pleta pleta

I Primaria I | Egresado
Titulo Profesional en
, Ingenieria de Sistemas
Secundari Bachill i
eundaia [ | [ | achiter e Informética o afines.

Técnica Titulo/Licenciatura
Basica
Técnica
Superior
| Maestria D
X Universitario X -
B |Egresado DTiturado No aplica.

EI Doctorado D
—l Egresado |_| Titulado

No aplica.

C pNOCjM'E NTOS

b,

3 ion debera real:zarse en !;er;treu1stapemonal
Adm!r@tramon y soporte de Ser\ndores, Redes y Conectividad. Conocimiento avanzado en la administracion

del'.-SQ@GIE, SIMON, SIRELA, Sistemas MIENDU. Sistema de Gestion de SERVIR. Gob.Pe. Portal de Transparencia.
J' -\.‘

o

-p»g,asum 7L g S

ﬁh‘tursos y programas de especializacion re requeridos y sustentados con documentos

i hfbtﬂ Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
| f_li?sos en Desarrollo Web. Capacitacién en Mantenimiento y Gestion de Servidores/Redes. Bases de Datos

.

OFIMATICA - IDIOM)

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de cilculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)

Ingles




BERNO REGIONAL |/ GERENG
Q beCuSED
(.UE:(.O e

Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

Experiencla General R A 25

Indique la cantidad total de afios de expenenc:a laboral; ya sea en el sector puhllco o privado
3 afios

Experiencia Especifica ;
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto enla funcuon o] materla
2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

2 anos
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Zot 5\ No apli
OE & plica
Q}‘ogm (4)

éSe requiere nacmnalldad peruana’
Mnote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberdn contar con la documentacidon migratoria
que permita trabajar en el Perd.

}lra,mon del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del aiio fiscal 2026.
v

Remuneracién mensual: S/ 3,264.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador.

[~

S
é’tras condiciones esenciales de| | Jomada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
"l,‘,'_bntrato: necesidad institucional.

S

o IIN
ICART)

No tener impedimentos para contralar con el estado.

Absoluta confidencialidad en el manejo de bases de datos sensibles (SIAGIE, SERVIR).

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

: responsabilidad.

TR No tener sancion por falta administrativa vigente.

' La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.
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b2l DE QUSCO
cusco

Area de Gestidn Institucional
Denominacion del puesto: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Infraestructura
Dependencia jerdrquica lineal: AGI
Dependencia funcional: AGI

/ calidad de la infraestructura en el ambito de la UGEL Paucartambo.

tes de declaratoria de
fabrica; asi como gestionar, monitorear y brindar asistencia técnica a los responsables de las Instituciones
Educativas en la ejecucion del Programa de Mantenimiento de Locales Educativos (PRONIED) y asegurar la

Brindar asistencia técnica, monitorear y validar la Ficha de Acciones de Mantenimiento.

Elaborar planos perimétricos y de localizacion para el saneamiento fisico legal.

Elaborar planos de arquitectura y memorias descriptivas de la infraestructura educativa.

Elaborar documentos administrativos para la obtencidn del tramite de declaratoria de fabrica.

Realizar visitas de verificacidn técnica para validar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento.

Elaborar informes técnicos de evaluacion de riesgos y reportes sobre el avance de Mantenimiento.

~7| 'Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

-Coordinaciones internas: £

rea de Gestion Institucional, Administracidn, Direccidn.

==~Coordinaciones externas:

PRONIED (Unidad Zonal), Directores de IIEE (Responsables de Mantenimiento), SUNARP, Municipios.




.‘.. @"" ﬁ
CUSCO

cay estudios

P Rl i P AT T b "
' B) Grado(s)/ Situacion a
_requeridos para el puesto
Incom Com
pleta pleta
I:] Primaria i Egresado
Titulo en Ingenieria
| Secundaria |:' |:I B Gachiller Civil o Arquitectura.
Técnica y | Titulo/Licenciatura
Basica i
Técnica
Superior
Maestria D
Universitario X y
Egresado D Titulado No aplll:a.
Sl
: " ~ | Doctorado [_|
No aplica.
—‘ Egresado ’_‘ Titulado
|.CoNocIMIl
- - Ay N T Ty @ T g P A Y o A R S R T _F_m.:v o Timat B & - .‘." L i~ Mot
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto i L RO
Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.
Norma Técnica vigente del Programa de Mantenimiento de Infraestructura y Mobiliario (PRONIED),
Elaboracidn de expedientes técnicos y saneamiento fisico legal (Planos, Memorias).
4
T 2 R e e T P T e T P T e e e e I . Fks
5. ?§Cu.rs,q_s,_y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos XE
g q'?t’ Mota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
£y ! ..:Capacitacién en Gestion de Mantenimiento de Infraestructura Educativa o Saneamiento Fisico Legal.
35 LB |
I\ IS
= L 2 PR P e = R D T "':—.1;;;
33| \\ /| €) Conocimientos de Ofimética e idiomas_ R s s
KJ\ 8 e anroaEE | s
' '\ | OFIMATICA termedio Wgégg. E
. b el e
i) A \ Procesador de textos (Word, X
.' \:J + | Open Oficce Write, etc)
"Hojas de calculo (Excel, X -
OpencCalc, etc.)
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Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

[ExperienciaGeneral
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

3 afios
Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia
2 afos de experiencia en funciones equivalentes

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

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

No aplica

note el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria

=) H 2 .
=que permita trabajar en el Perd.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, trabajo bajo presion, comunicacidn efectiva, planificacién y ética profesional.

Periodo de tres (03) meses ser prorrogables dentro del afio fiscal 2026.

\ =0 C i,
\‘_;_, ~Remuneracion mensual: S/ 3,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
b & toda deduccidn aplicable al trabajador.
zg S
L
?§ ! 0tras condiciones esenciales del | Jornada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
L& 2 . necesidad institucional.
%3 -contrato
é‘;’ ) ‘ No tener impedimentos para contratar con el estado.
= No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

responsabilidad.
No tener sancidn por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe

Inmediato superior y del directo de la UGEL.




\CION DEL PUESTO

Organo o umdad organica: Area de Gestion Administrativa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Patrimonio
Dependencia jerarquica lineal: Area de Gestion Administrativa
Dependencia funcional: Area de Gestién Administrativa

Plamfcar ejecutar y supemsar Ias procesos tecnlcos del Ststema Naclonal de Abasteumlento relacmnados
con la gestion de bienes patrimoniales (registro, alta, baja, transferencia, inventario fisico) de la UGEL
Paucartambo vy las Instituciones Educativas de su jurisdiccidn, garantizando la correcta valuacion y control de
los activos fijos de la entidad.

clo JESTC
Planificar y ejecutar las acciones de toma de inventario fisico anual de la UGEL y de las IL.EE.

Efectuar los actos de adquisicién, alta, baja y transferencia de los bienes patrimoniales de la entidad.

Mantener actualizado los registros contables y patrimoniales en el médulo de Patrimonio del SIGA-MEF.

Realizar el registro y asignacidn de cddigos de identificacion (placas) a los bienes patrimoniales.

Elaborar los documentos e informes requeridos para los actos de disposicion o saneamiento fisico legal.

Revisar y conciliar los reportes de bienes patrimoniales con los Estados Financieros del Area de Contabilidad

| @tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/drea.

1t€;orﬂ:nat:|ones internas:

S Jﬁbasteumlentos Almacén, Contabilidad

4

; "Coordmaclones externas:

Ministerio de Educacion (MINEDU), Dlreccmn/Gerencla Regmna! de Educat:ion (DRE/GRE} ILEE.




e RS P g

B) Grado(s)/ Situacién académica y estudios O, Sseleduicre
e s _| | colegiatura?
Incom Com
pleta pleta

| Primaria ]

Bachiller

Titulo Profesional
de Administracion
o Contabilidad

Técnica Titulo/Licenciatura

Basica o

-

Técnica
Superior

Maestria |:|
:' Egresado |:| Titulado | NO aplica.

Universitario X

Doctorado D

No aplica.

‘Normativa y gestion de bienes patrimoniales del Estado (SBN). Ley de Contrataciones vigente y sus procesos
-de disposicion de bienes. Manejo del SIGA - MEF - Mddulo de Logistica (Patrimonio).

“[.B) Cursos y programas de especializacién reque condocumentos

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capaitacid ylos nrcad speilizadén no menos de 90 horas.
:|<Diplomado, curso o taller en Contrataciones y Adquisiciones con el Estado y/o SIGA y/o Control Patrimonial.

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de célculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)




GOBIERNO REGIONAL |t
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Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

_EXPERIEN(

.F.xperlencia General L e e
Indique la cantidad total de afios de expenencaa laboral; ya sea en el sector publico o privado

3 afos

Experiencia Especifica R A AT

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funuon 0 materia:

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
No aplica

L
-}/ Lugar de prestacion del servicio: [ Sede de la UGEL Paucartambo

A

ﬁHracién del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del afio fiscal 2026.

-'Remuneracién mensual: S/ 3,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
' toda deduccidn aplicable al trabajador.
LI
=1 : O'tr;;‘s condiciones esenciales de| | Jornada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
3 o dnfrat - necesidad institucional.
f\ s ) No tener impedimentos para contratar con el estado.
{ . No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
!

responsabilidad.

N 4 = No tener sancién por falta administraliva vigente.

r\\j\\ << La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
; N e Inmediato superior y del directo de la UGEL.




PERU GOBIERNO REGIONAL
DECUSCD
CUSCO

érgano ] umdad organlca Area de Gestlon Admmlstratwa
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Especialista en Tesoreria
Dependencia jerdrquica lineal: Area de Gestién Administrativa
Dependencia funcional: Area de Gestién Administrativa

Admlmstrar yejecutar !os recursos fmancmeros de Ia Umdad de Gestlon Educatwa Local Paucartambo
asegurando la programacién, supervisién y control eficiente de los ingresos y egresos (remuneraciones,
pensiones, bienes y servicios) bajo el marco normativo del Sistema Nacional de Tesoreria y Contabilidad, v
manteniendo la transparencia de la informacion financiera.

Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacidn contable y de pagadurial
Coordinar con el drea de Presupuesto y Contabilidad para el cumplimiento de la programacion de pagos.
Coordinar actividades para la formulacion de la programacion de pagos.

Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

Controlar el registro de finanzas, garantias, pdliza de seguros, fondos y valores en custodia.

Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

3 Conullar los estados de cuenta de corrientes bancarias.
) Eje utar pagos de remuneraciones y liquidaciones por retenciones a favor del tesoro, terceros y otros.

1

Coordinaciones externas._ e R S AV e
Dlreccmn General del Tesoro Publlco (MEF), Banco de Ia Nac:on Enttdades Ftnanueras SUNAT




i

ORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative ' B) Grado(s)/.Situat Smica fos
SR : __| | requeridos parael pue
Incom Com
pleta pleta

| Primaria {j |:| Egresado

Titulo profesional

Bachiller de Contador.

:I Secundaria |:| |:]

Técnica
Basica

'y | TitulofLicenciatura

Técnica
Superior

Maestria |:I

j Egresado D Titulado | NO aplica.

Universitario X

j Doctorado D
—l Egresado I_l Titulado

iy

No aplica.

ra esto

: No requiere documentacion sustentatoria, su validacién deberd realizarse en la entrevista personal.

o Sistema Nacional de Tesoreria y Contabilidad Gubernamental. Manejo avanzado del SIAF-SP (
Modulo Tesoreria y Contable). Marco normativo de la Gestion de Recursos Publicos.

. [B)Cursosy programas de especializacién requeridos'y sustentados con documentos

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

Capacitacion especializada en el drea de Tesoreria Publica o SIAF-SP (Mddulo Tesoreria). SIGA, Etc.

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de célculo (Excel, X .
OpenCalg, etc.)




e GOBIERNO REGIONAL | "GERE]
Q DEQUSCO
cusco

Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

“EXPERIE
Experiencia General o
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
3 afios

_Experiencia Especifica 353 ; :
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda parael puesto en la funcion o materia:
2 afios de experiencia en funciones equivalentes
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afos
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
No aplica

ote el sustento: No aplica. Todas Ias personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

¥
4 31?;? permita trabajar en el Per.

Periodo de tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal
2026.

Remuneracion mensual: S/ 3,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jomada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
contrato: necesidad inslitucional.

: No tener impedimentos para contratar con el estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.
No tener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




Organo o umdad orgamca Area de Gestién Administrativa, Oficina de Escalafén
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Asistente en Escalafon

Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Escalafdn

Dependencia funcional: No aplica

Brmdar amstenua tecmca y apovu a Ia 0f|c|na de Escalafon para el reglstro en el sistema AYNI ordenamlento
de legajo personal seglin RVM N° 112-2023-MINEDU, las coordinaciones con DITEN y OTIC del ministerio de
Educacion, archivamiento de la documentacién de los sefiores Docentes, Auxiliares de Educacion,
, Administrativos, Pensionistas del ambito de la Unidad de Gestion Educativa Local Paucartambo, validacion
@0& &.con otros sistemas informaticos y otros de su competencia.

SETRSN
£ 3 HNCIONES D
Apertura de carpetas escalafonarias.
CRT Actualizacion de legajos en los sistemas AYNI del Ministerio de Educacion.

3\[ Llevar control documentado sobre los legajos de persanal y su registro en los sistemas.
4 | Apoyo en el procesamiento de datos de la Oficina de Escalafdn.

Coordinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

3 . Coordinar con el DITEN y OTIC del Ministerio de Educacidn

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

: rCtn:nrn'lar.lr.)es mnas
" | ©rganos y unidades organicas de la UGEL

Coordinaciones externas: ; bt - '
Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccidn Regional de Educacion (DREP), Instituciones Educativas




Primaria l:' |:] | Egresado fﬂ}‘;

o
Técnico en e

B : : ’ Administracion
l BT hill o i
Secundaria I:| |:l | Bachiller Contabilidad,

Informatica y afines.

R

Técnica || Titulo/Licenciatura
Basica

| Maestria D
Universitario .
:l Egresado D Titulado | NO aplica.

Doctorado EI

No aplica.
Egresado m Titulado

: Gestion Publica, manejo de sistemas informaticos de escalafén y recursos humanos del sector educacion,
conocimiento de normativa del sector Educacian.

/ [B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sust

! {-Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los prorama

Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)

Hojas de calculo (Excel, X -
OpencCalc, etc.)




Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

Indlque Ia cant:dad total de afios de experlenua laboral; ya sea en el sector publico o privado

3 afos

Experiencia Especifica = TR _
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia func:on o matena
2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

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

No aplica

b requiere nacionalidad peruana?
!

Znte el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria
jue permita trabajar en el Peru.

e\ D,grbt;’l‘én del contrato: Periodo de tres (03) meses prorrogables dentro del afio fiscal 2026.
/\/ s
-/
’Iﬂemuneramon mensual: S/ 2,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | Jomada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
contrato: necesidad institucional.

i - : No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener anlecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

responsabilidad.

No tener sancién por falla administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe

Inmediato superior y del directo de la UGEL.




0rgano o umdad orgamca Area de Gestion Administrativa, Direccion
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Técnico en Tramite Documentario / Mesa de Partes
Dependencia jerarquica lineal: Direccion de la UGEL

Dependencia funcional: No aplica

Ejecutar Ios procesos de recepcmn reglstro d|g|tallzac1on y tramite de la documentacmn (flsu:a v wrtual} que
ingresa y egresa de la UGEL Paucartambo, a través del Sistema de Gestién Documental, asegurando la
trazabilidad, oportunidad y correcto despacho de los documentos, conforme a la normativa de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

1 Asegurar Ios procesos de recepcuon en Mesa de Partes
2 | Recibir, registrar y tramitar, a través del Sistema de Gestién Documental.
3 | Asegurar el proceso de registro, digitalizacidn y derivacion de los documentos ingresados por la Mesa de Partes
4 | Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacion del proceso de mesa de partes
5| Coardinar con el responsable de oficina respecto a los objetivos del Area.

2 .-‘_Qt'i_'.g\_s\\_(unciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

35 Tas Areas y Oficinas de la UGEL.
Coordinaciones externas:
UGELs, DRE, Entidades Publicas y el Publico Usuario.




pleta
Titulo de Técnico o

Auxiliar Técnico en
Secundaria :] I:] m Bachiller Archivo, Computacién,

Secretariado, o
Administracion.

Técnica
Basica

| Técnica
Superior

Universitario .
No aplica.

Doctorado ]:[
_] Egresado r] Titulado

No aplica.

MNota: No requiere documentam sustentatoria, su valldauén deberé reallzarse en Ia entrevista personal.

Técnicas de archivo y digitalizacion de documentos. Conocimiento del TUO de la Ley N° 27444 (
Procedimiento Administrativo General).

_B) Cursos y programas de especializacion requer

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y fos-programas de Especnallzauén na menos de 80 huras
Curso en tematica relacionada a la especialidad (Tramite Documentario, Archivo o Secretariado).

2 vael de d“‘ 'inf

Procesador dc textos (Word,
Open Oficce Write, etc)
Hojas de calculo (Excel, X -
OpenCalc, etc.)




Programa de presentaciones X B
(Power Point, Prezi, etc.)

Experlencia General : AR
Indique la cantidad total de afios de experlenua laboral; ya sea en el sector publlco o privado

3 afos

_Experiencia Especifica . :
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para eI puesto en Ia funcu:ln o] matena

2 anos de experiencia en funciones equivalentes

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector publico:
2 ainos

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

‘{"Anote el sustento: No aplica. Todas Ias personas extranjeras deberdn contar con la documentacién migratoria
que permita trabajar en el Perd.

:19)2 ]
L};gcinr/l,:ie prestacion del servicio: | Sede de la UGEL Paucartambo

O
'/-)/@u’r'acién del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del afio fiscal 2026.
Remuneracidon mensual: S/ 2,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
[ . a .
; Qé’ deduccion aplicable al trabajador.
.

.Uh"as condiciones esenciales de] | Jomada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial yfo semipresencial de acuerdo a la
necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacitn de
responsabilidad.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervision de Ia labor efectuada por el trabajador contratado eslara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.

ntrato

!

i
l'
4




" Perfil de puestc

Organo o] umdad orgamca Area de Direccién
Denominacidn del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Secretaria Direccidn
Dependencia jerarquica lineal: Direccion
Dependencia funcional: Direccién

Brmdar asnstenma admmlstratwa ytecnn:a a !a Jefatura/ Dlreccmn gestlonando Ia recepcmn registro,
tramitacion y archivo del acervo documentario, manejo de agenda, atencion al usuario y soporte en la
redaccion de documentos oficiales, asegurando la fluidez de la comunicacion interna y externa de la Unidad
de Gestidn Educativa Local Paucartambo.

Recepcwn clasﬁ’cac:on reglstro v dIStrIbUCIOI"l de Ia documentac:on que ingresay sale del area.

Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

Coordinar reuniones, condertar citas y brindar atencion al usuario.

Mantener actualizado el directorio institucional.

6.|\Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacidén o transferencia al archivo pasivo.

"7 Qtras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Organos y unidades organicas de la UGEL

““|"Coordinaciones externas:

Ministerio de Educacion (MINEDU), Direccion Regional de Educacaon (DREP) Instituciones Educativas




P GOBIERNO REGIONAL
% 2 DEQUSCO
CUSCO

itulo técnico en
| ]

Secundaria [:l l:] Secretariado

Ejecutivo.

Egresado

| Bachiller

Técnica Titulo/Licenciatura
Basica
Técnica X
Superior
I@ Maestria D
Universitario .
:l Egresado D Titulado | NO aplica.
Doctorado E’
_l |_| No aplica.
Egresado Titulado
e = T g W S R g T g R T i SN R O § TSRV TR LD A _ —F
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto. i OR

Nota: No requiere documentacion sustentatoria, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal.

Gestion Publica, Redaccion Administrativa y gestion documental. Conocimiento de sistemas de tramite
documentario.

= 7 7 3 e PR U T L T T B R g T S N e T R T
| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con doc i
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Capacitacion en Asistente Administrativo, Secretariado, Redaccién o Gestion de Archivos.

_OFIMATICA

. Fda
Procesador de textos (Word,
Open Oficce Write, etc)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalg, etc.)




R ! _ GOBIERNO REGIONAL
L DECUSCO
(.US(.O

Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.)

_Experiencia General P

Indique la cantidad total de afos de expenenc:a Iaboral ya sea en el sector publico o privado

3 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para eI puesto enla funcuon o] materia

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

2 afios

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

No aplica

note el sustento: No aplica. Todas Ias personas extranjeras deberan contar con la documentacion migratoria
ue permita trabajar en el Peru.

Periodo de tres (03) meses prorrogables dentro del afio fiscal 2026.

Remuneracion mensual: S/ 2,164.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
! g deducciodn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del [ Jomada semanal méxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
- necesidad institucional.

o ’ No tener impedimentos para contratar con el estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de
responsabilidad.

No tener sancion por falta adminislraliva vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.




Organo o unldad orgamca Area de Administracion
Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Secretaria de Administracion
Dependencia jerarquica lineal: Administracidn
Dependencia funcional: Administracién

Brmdar as1stenC|a admmlstratwa ytecmca a la Jefatura/ Admlnlstracuon gestlonando la recepcmn reglstro

tramitacion y archivo del acervo documentario, manejo de agenda, atencidn al usuario y soporte en la redaccion
de documentos oficiales, asegurando la fluidez de la comunicacion interna y externa de la Unidad de Gestion
Educativa Local Paucartambo.

Recepc:on clasﬁlcar.lon reglstro y dlstnbucmn de [a documentacmn que mgresa y sale deI darea.
| Revisar y preparar la documentacidn para la firma respectiva.

_' _Organos y unidades organicas de Ia UGEL
K Coofdinaciones externas: :
+FMinisterio de Educacion (MINEDU), Direccidon Regional de Educamon (DREP), Instituciones Educativas

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

4 | Coordinar reuniones, condertar citas y brindar atencion al usuario.

5 | Mantener actualizado el directorio institucional.

6 | Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Coordinaciones internas: i R R N




I’
3

%

NS
WEAD

o erie ) [ | [ o S
; Ejecutivo.
Técnica Titulo/Licenciatura
| Basica
N Técnica X
bt ;
Superior

Egresado
Titulo técnico en

i@ Maestria D

\ Universitario

:l Egresado |:| Titulado | NO aplica.

Doctorado [ ]

No aplica.
Egresado Titulado

Nota: No requlere documemacmn sustematorla su validacidn debera reallzarse en Ia entrevtsta personal.

Gestién Plblica, Redaccién Administrativa y gestion documental. Conocimiento de sistemas de tramite
documentario.

| B) Cursos y programas de especi:

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capantanén y Ios programas de espeualrzacnén no menos de 90 hcras

Capacitacion en Asistente Administrativo, Secretariado, Redaccidn o Gestion de Archivos.

1 de dominio

Procesador de textos (Word, X

Open Oficce Write, etc)

Hojas de cdlculo (Excel, X -
OpenCale, etc.)




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

Indlque Ia cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

3 afos
Experiencia Especifica S L g
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto enla funcmn o matena‘

2 afios de experiencia en funciones equivalentes
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

No aplica

28

\ '?15 ote el sustento: No aplica. Todas Ias personas extranjeras deberdn contar con la documentacidn migratoria
e permita trabajar en el Perd.

Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del afio fiscal 2026.

S/ 1,764.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

~{“Remuneracion mensual:
deduccion aplicable al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del | Jormada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
necesidad institucional.

S0 hirato: No tener impedimentos para contratar con el estado.

8 ]
'E-E- E g No tener antecedentes judiciales, paliciales, penales o de procesos de determinacion de
52 PG responsabilidad.
o2 : : No tener sancion por falta administrativa vigente.
) 3 Iz La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
:-'5‘ 53 b Inmediato superior y del directo de la UGEL.
s [l s
3 (\ t




il de puesto de Conductor

Organo o} unldad orgamca Area de Gestion Administrativa, Direccidn

Denominacion del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Conductor
Dependencia jerarquica lineal: Direccidn de la UGEL
Dependencia funcional: No aplica

Brmdar un servicio de conduccion segura oportuna ¥ eficiente de los vehiculos institucionales de la UGEL
asegurando el traslado del personal, bienes y documentos oficiales, contribuyendo el cumplimiento de las
funciones administrativas y pedagdgicas de la entidad, en cumplimiento de las normas de transito y seguridad
y disposiciones internas.

Efectuar los viajes de monitoreo a las instituciones educativas
Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta complejidad del vehiculo
4°| Transportar cargamento delicado (material de examenes, equipos informaticos, etc.) con la seguridad requerida.
5 | Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico (Director, Jefes de Area) en comisiones oficiales.

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

"t Todégs las Areas y Oflcmas dela UGEL (para cumpllr comisiones de serwcm}
C&oi}dmaclones externas: ;




FORMACIO : :
A) Nl\!e!'EduE‘ﬁ'ilgo 2 : Grado(s)/ Situacién : s
5 | | requeridos para el pu

No Aplica.

:] Primaria I:l [:l Egresado . 1"'? Sl
il

Bachiller

Técnica @*ﬂ- Titulo/Licenciatura
5y X 52:«'—'

Basica A

Técnica

Superior
Tf'f- ,I Maestria I:I

Universitario :
:l Egresado D Titulado | NO aplica.

| Dactorado D
No aplica.

Nuta No reqwere documentacién sustentatoﬁa su val!dac]én deberé fealizarse en ra entrevista personal.

Poseer Licencia de Conducir Profesional (Clase A, Categoria II-b o Ill-a, segtn el vehiculo a manejar).
Reglamento Nacional de Transito.

«v«wld‘ ST AT

A
B} Cursos y programas de especiali req tel n ARG
Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capautaudn y los programas de espeuallzaadn no menos de 90 horas.
Certificado en Mecanica Automotriz o Manejo Defensivo.

Pmcesador de textos {wOrd X Ingles X
Open Oficce Write, etc)
Hojas de calculo (Excel,
OpenCalc, etc.)

>
'




Programa de presentaciones X -
(Power Point, Prezi, etc.}

Indlque !a cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en eI sector publico o privado

3 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requer:da para el puesto en la funcion o matena

2 afios de experiencia en funciones equivalentes

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

2 afos

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

E"‘"*--N
@03\.,, ANNo aplica
QA (3}
2R =]
Z4 W 11 Fos —
'é% CIONALID,
e requiere nacionalidad peruana? Sl X | NO

Anote el sustento: No aplica. Todas las personas extranjeras deberan contar con la documentacién migratoria

que permita trabajar en el Perd.

N ¢ Ontrato

Duracidn del contrato: Periodo de tres (03) meses, prorrogables dentro del afo fiscal 2026.

Q

=

‘Remuneracion mensual: S/ 2,764.19 soles. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
‘,; deducciodn aplicable al trabajador.

-.(jtras condiciones esenciales del | Jormada semanal maxima de 48 horas, en modalidad presencial y/o semipresencial de acuerdo a la
necesidad institucional.

No tener impedimentos para contratar con el estado.

P& No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de procesos de determinacion de

= responsabilidad.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo responsabilidad del Jefe
Inmediato superior y del directo de la UGEL.






