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CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 013-2019/UGELH-HVCA/CPS-CAS

CONTRATACIÓN DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA UGEL HUANCAVELICA
HUANCAVELICA, SETIEMBRE DEL 2019
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

CAPÍTULO I

I. GENERALIDADES

1. ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre
: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

RUC N° 
: 20407590776

2. DOMICILIO LEGAL

Jr. Pablo B. Solís S/N (Plaza Principal) del Barrio de San Cristóbal, Distrito, Provincia y Región de Huancavelica.

3. FINALIDAD 
Dar a conocer los objetivos, metas, estrategias y actividades a realizarce en el marco del Fortalecimiento Contratación Administrativa de Servicios para la UGEL Huancavelica para el presente año.
2
4. OBJETIVOS 
4.1.1 Promover y orientar la adecuada y oportuna implementación del proceso de convocatoria, selección y contratación del personal que prestará servicios bajo el régimen CAS, para el Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e Institucional en la UGEL Huancavelica.
4.2.3 Brindar los perfiles, requisitos, características y funciones del personal que prestará servicios bajo el régimen CAS, en el marco del Fortalecimiento de la Gestion Administrativa e Institucional en la UGEL Huancavelica.
4.2.4 Coadyuvar a garantizar que la selección del personal que prestará servicios bajo el régimen CAS, se desarrolle de manera transparente y en igualdad de oportunidades.
5. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁREA SOLICITANTE 

· Direccion de la UGEL Huancavelica.
· Area de Gestion Administrativa - UGEL Huancavelica.
· Area de Gestion Institucional - UGEL Huancavelica.
· Area de Gestion Pedagogica - UGEL Huancavelica.
6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATACIÓN
Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica (UGEL-HVCA.), 
7. ALCANCE
1.7.1. Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica.
8. BASE NORMATIVA
8.1. Constitución Política del Perú 

8.2. Ley N° 28044, Ley General de Educación.
8.3. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

8.4. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de Contratación Administrativa de Servicios, y su modificatoria. 

8.5. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
8.6. Decreto Legislativo N°1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Público.

8.7. Ley N° 30879, Ley de presupuesto del sector público, año fiscal 2019.
8.8. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de acceso a la Información Publica.

8.9. Ley N° 27815, Código de Ética de la Función Publica y Normas Complementarias.

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

8.11. Directiva N° 013-2017-OSCE/CD
9. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS DE LA DRE Y LA UGEL:

1.9.1. Contratar, previo concurso público a cargo de la Comisión Permanente de Selección de Personal Bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica, para el año Fiscal 2019.   

	· Abogado para el Equipo de Personal

	· Asistenta Social

	· Asistente abogado para el PAD

	· Asistente administrativo para Almacen

	· Asistente administrativo para el Area de Gestion Institucional

	· Asistente administrativo para Remuneraciones y Pensiones

	· Asistente de Secretaria

	· Cajero

	· Comunicador Social

	· Especialista administrativo para Remuneraciones y Pensiones

	· Especialista en programa PELA

	· Especialista en programas presupuestales

	· Especialista en Racionalizacion

	· Secretaria

	· Tecnico en Computacion e Informatica


1.9.2. Garantizar que el personal que se contrate no se encuentre incurso en los impedimentos y prohibiciones que establece el artículo 4 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 

1.9.3. Disponer y supervisar los mecanismos necesarios para el control de asistencia, puntualidad y cumplimiento de la jornada laboral del personal contratado mediante CAS. 
II. PLAZAS PARA COBERTURA POR CONTRATO CAS PARA LA UGEL HUANCAVELICA 
	ÍTEM N°
	NOMBRE DE PUESTOS
	ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA

	1
	Abogado para el Equipo de Personal
	OFICINA DE PERSONAL

	2
	Asistenta Social
	OFICINA DE PERSONAL

	3
	Asistente abogado para el PAD
	AREA DE ADMINISTRACION

	4
	Asistente administrativo para Almacen
	OFICINA DE ABASTECIMIENTO

	5
	Asistente administrativo para el Area de Gestion Institucional
	AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

	6
	Asistente administrativo para Remuneraciones y Pensiones
	EQUIPO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

	7
	Asistente de secretaria para Direccion
	DIRECCION

	8
	Cajero
	OFICINA DE TESORERIA

	9
	Comunicador Social
	DIRECCION

	10
	Especialista Administrativo para Remuneraciones y Pensiones
	EQUIPO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

	11
	Especialista en programa PELA
	AREA DE GESTION PEDAGOGICA

	12
	Especialista en programas presupuestales
	AREA DE GESTION PEDAGOGICA

	13
	Especialista en Racionalizacion
	AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

	14
	Secretaria para Gestion Institucional
	AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

	15
	Secretaria para Gestion Administrativa
	AREA DE GESTION PEDAGOGICA


	ÍTEM N°
	NOMBRE DE PUESTOS
	ÓRGANO/UNIDAD ORGÁNICA

	16
	Secretaria para Gestion Pedagogica
	AREA DE GESTION PEDAGOGICA

	17
	Tecnico en Computacion e Informatica
	AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA


II. PERFIL DE LOS PUESTOS 
1. PERFIL DE PUESTO DE ABOGADO

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


OFICINA DE PERSONAL
Nombre del Puesto:

ABOGADO
Dependencia Jerárquica Lineal:
ADMINISTRACION

MISIÓN DEL PUESTO

Analizar, gestionar, elaborar, revisar y asesorar respecto a los documentos presentados al equipo de personal, para una atención oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Estudia y evalúa los expedientes que han sido derivados a la oficina de Personal y prepara los informes de carácter técnico legal para su trámite correspondiente.

2. Estudiar evaluar y elaborar Informes técnicos para ser derivados al Director de Sistema Administrativo III, para su aprobación y trámite correspondiente. 

3. Apoyar en el análisis y evaluación de los aspectos legales de los recursos impugnativos, emitiendo informe y proyectos de resolución, de ser el caso, para atender los requerimientos del público en general. 

4. Absolver las consultas del equipo de Personal, para verificar el cumplimiento de las disposiciones legales. 

5. Elaborar informes de carácter legal sobre asuntos específicos que le solicite el jefe del Área de Recursos Humanos, preparando, cuando corresponda, las resoluciones respectivas. 

6. Redactar, analizar y revisar contratos, adendas, actas, informes, resoluciones, proyectos normativos, recursos impugnatorios y otros documentos legales que se le requiera, para dar respuesta a las consultas de asesoría legal. 

7. Coadyuga a la celeridad en la atención de expedientes administrativos y otros.

8.  Cumplir con la información requerida en los plazos indicados.

9. Realiza las demás funciones que se le asigne su jefe inmediato. 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	x
	Título/ Licenciatura
	Sí
	x
	No
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 x
	No
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	X
	Universitaria
	 
	
	
	X
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento y capacidad de revisar proyectos de Resoluciones Directorales, emitir proyectos de Informes Legales, memorándums y oficios. 

2. Conocimiento de procedimiento administrativo disciplinario, transparencia pública y acceso a la información pública, simplificación administrativa, silencio Administrativo, impugnación Administrativa y cumplimiento de mandatos Judiciales, Ley del Servicio Civil, D.Leg. 276, CAS, Ley de la Reforma Magisterial, Regímenes Pensionarios del Estado. 

3. Conocimiento de la aplicación de la Ley N° 27444 y del procedimiento administrativo disciplinario. 

4. Conocimiento de la Ley servir, D.Leg 276, Ley 29944 Ley de la Reforma magisterial 


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Diplomado en Procedimiento Disciplinario Sancionador

2. Diplomado en Derecho Laboral

3. Diplomado en Derecho Procesal


4. C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	03 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	02 años 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,600.00  (Dos mil Seiscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


2. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTA SOCIAL

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


OFICINA DE PERSONAL
Nombre del Puesto:

ASISTENTA SOCIAL
Dependencia Jerárquica Lineal:
ADMINISTRACION

MISIÓN DEL PUESTO

	 Brindar orientación permanente a los trabajadores de la institución respecto a sus beneficios y tramitación de los mismos.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordina los trámites relacionados con ESSALUD, reembolsos y prestaciones asistenciales, subsidios, hospitalizaciones, transferencias y otros.

2. Elaborar informes sociales para el otorgamiento de prestamos de SUB CAFAE, así como casos referidos a problemas de salud, laborales, económicos, entre otros, etc

3. Realiza estudios sobre la realidad ocio económica de los trabajadores de la institución.

4. Elabora normas directivas relacionadas con la mejora de actividades de Bienestar Social.

5. Realiza asesorías y absuelve consultas técnicas de su especialidad y efectúa convenios con otras instituciones para brindar servicios de bienestar social.

6. Realiza coordinaciones con las autoridades para la realización de programas y eventos de carácter cívico, cultural, deportivos y sociales en la Institución.

7.  Cumplir con la emisión de la información requerida en los plazos indicados, bajo responsabilidad funcional y administrativo.

8. Cumplir con otras funciones que le encargue el director del sistema administrativo III de la UGEL Hvca.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

Prestaciones de ESSALUD y otras entidades prestadoras de seguro.

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	x
	Título/ Licenciatura
	Sí
	x
	No
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 x
	No
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	X
	Universitaria
	 
	
	
	X
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Atención en trámites de ESSALUD, subsidio, seguros privados, entre otros.

2. Experiencia en conducción en programas sociales.

3. Marco legal servir.

4. Marco laboral.

5. Marco legal del Sector Educación.

6. Marco legal de Seguridad Social, Gestión de Cultura y Clima Organizacional.


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Curso en Gestión de personas o desarrollo humano y/o temas a fin al puesto 


5. C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	05 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	02 años 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,400.00  (Dos mil Cuatrocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


3. PERFIL DE PUESTO DE ABOGADO PARA APOYO DE SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


ADMINISTRACION
Nombre del Puesto:

ABOGADO
Dependencia Jerárquica Lineal:
ADMINISTRACION

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar en analizar, gestionar, elaborar, revisar y asesorar respecto a las denuncias administrativas contra los servidores administrativos y docentes de las IIEE y personal de sede de la UGEL.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en tramitar las denuncias para brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) días hábiles.

2. Apoyar al Secretario Técnico en la precalificación en función a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas. 

3. Apoyar al Secretario Técnico en la elaboración de los requerimientos de información y/o documentación a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades, para remitir la información solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

4. Apoyar al Secretario Técnico en el análisis “si hay o no hay lugar de trámite” de una denuncia o un reporte luego de las investigaciones correspondientes, en el caso se considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

5. Apoyar al Secretario Técnico en la elaboración del informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificación, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento para identificar la posible sanción a aplicarse sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentación de su archivamiento.

6. Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolución o acto expreso de inicio del PAD, para proponer la medida cautelar que resulte aplicable de ser el caso, entre otros. 

7. Apoyar en la administración y custodia de los expedientes del PAD para el acceso oportuno al acervo documentario.

8. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	x
	Bachiller
	
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	X
	Universitaria
	 
	
	
	X
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Ofimática 

2. Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento.

3. Ley N° 30057 – Ley del Servicio Civil y su reglamento

4. Ley N° 27815 – Ley del Código de Ética de la Función Publica 

5. Ley N° 27444 – Ley del Procedimiento Administrativo General


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	Cursos o Especializaciones en Administración Pública, Ley N° 27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General, Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo Disciplinario 


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 años 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2, 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


4. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ALMACEN

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


ABASTECIMIENTO/ALMACEN

Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
ADMINISTRACION

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar en la elaboración de informes que viabilicen los documentos al equipo de almacén, que permitan generar condiciones para distribuir materiales técnico pedagógicos y otros a las diferentes instancias. 


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar la Nota de Entrada de Almacén de las O/C en el SIGA y generar actas de conformidad del bien.

2. Registrar órdenes de compras y Pecosas de transferencia de las diferentes unidades ejecutoras del Ministerio de Educación en el SIGA.

3. Generar el comprobante de salida (PECOSA), a través del SIGA-Almacén para la distribución de materiales

4. Elaborar el cuadro de distribución de materiales educativos 

5. Realizar la conformidad de PECOSAS en el Siga - Modulo Complementario, así como mantener actualizado el sistema SIGA, con el físico.

6. Implementación y Ejecución de los archivos RAR en el SIGA.

7. Elaborar informes y/u otros documentos necesarios para la adecuada gestión del Almacén de la Entidad y otros según su competencia.

8. Apoyo en la distribución de los diversos materiales, bienes y materiales educativos programados.

9. Registrar la salida de combustible en referencia a los vales de combustible en el Kardex previo generación de pecosa por cada Área Usuaria.

10. Revisar y controlar la calidad de bienes que se adquieren.

11. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	x
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	X
	Universitaria
	 
	
	
	X
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Normatividad en el Sector Educación.

1. Manejo y operaciones en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA) –Almacén.

2. Conocimiento en Logística y Almacenes

3. Conocimiento en manejo y operaciones en el Módulo Complementario del SIGA.


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	4. Capacitación en Gestión Pública

5. Capacitación em SIGA

6. Capacitación en SIAF y /o temas relacionados a desempañar.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,900.00 (Mil Novecientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


5. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA AGI

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar en realizar el requerimiento de bienes y servicios, seguimiento de los expedientes en proceso en coordinación con la oficina de abastecimiento, control previo, contabilidad y tesorería.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Propone y realiza estudios de investigación sobre normas técnicas para ser aplicados en procedimientos y gestión administrativa dentro de su área.

2. Apoyar a si Jefe inmediato superior en las labores de asesoramiento y atención a los usuarios.

3. Analiza expedientes e informa los resultados a su Jefe inmediato, para la toma de decisiones.

4. Analiza y elabora cuadros estadísticos de la marcha de la Gestión, con conclusiones y recomendaciones para toma de decisiones oportunas.

5.  Coordina actividades con el Jefe y personal del Área de Gestión Institucional, con el fin de ir evaluando el avance y/o marcha de la Gestión Administrativa.

6. Apoyo en los tramites de asignaciones y rendiciones de viáticos del personal de AGI.

7. Informar al responsable el avance de las metas presupuestales, elaboración de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas según lo programado en el POI tomando en cuenta lo establecido en la Ley de contrataciones vigentes.

8. Llevar un archivo físico y digital las órdenes de compra y servicio para garantizar un control adecuado.

9. Registrar y Tramitar los órdenes de compra y servicio en las áreas correspondientes.

10. Colaborar en la programación de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo para coadyuvar al cumplimiento de las mismas

11. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	x
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	X
	Universitaria
	 
	
	
	X
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Normativa en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. 

2. Directivas de Tesorería

3. Manejo del SIAF.

4. Manejo del SIGA.


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	Capacitación en la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, SIAF, Presupuesto, o en temas relacionados al cargo a desempeñar.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,800.00  (Mil Ochocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


6. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE EN REMUNERACIONES Y PENSIONES

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


EQUIPO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar en la elaboración de informes técnicos de beneficios sociales al personal docente y administrativo y poder judicial.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Analizar, Elaborar y realizar el seguimiento a los Informes solicitados por el Poder Judicial.

2. Actualización de información, necesaria para el procesamiento de planillas.

3. Elaborar Informes Técnicos sobre beneficios sociales de los docentes nombrados y contratados de la Ley N° 29944, Ley N° 30328, así como del personal administrativo del D.L N° 276.

4. Coordinar con las diferentes áreas de la UGEL HVCA, para el cumplimiento de pago de planillas del personal docente, administrativo, CAS y Promotoras de PRONOEI de manera oportuna según cronograma de pagos del Banco de la Nación. 

5. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	x
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 x
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 x
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Normatividad de Remuneraciones y Pensiones del Sector Público

2. Manejo de Sistema Único de Planillas o sistemas similares de planillas.

3. En Gestión Pública y/o en temas relacionados al cargo en desempeñar


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Curso de sistemas de planillas de preferencia del sector Educación.

2. Curso de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

3. Curso de Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,800.00  (Mil Ochocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


7. PERFIL DE PUESTO DE ASISTENTE DE SECRETARIA PARA DIRECCION

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


DIRECCION DE LA UGEL HUANCAVELICA
Nombre del Puesto:

ASISTENTE DE SECRETARIA
Dependencia Jerárquica Lineal:
DIRECCION DE LA UGEL HUANCAVELICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar con la atención oportuna, eficiente y eficaz, los asuntos relacionados con el funcionamiento de la 

Dirección de la UGEL Huancavelica.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar la adecuada actualización, organización, de documentos impresos y la conservación de los documentos en archivos correspondientes.

2. Cumplir las normas, políticas, estrategias, funciones y procedimientos establecidos por la UGEL Hvca.

3. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos.

4. Apoya en llevar la Agenda del Director de la UGEL Huancavelica.

5. Apoyar en la recepción y registro diario de la documentación que ingresa a la Dirección de la UGEL Huancavelica.

6. Apoya en Derivar los expedientes, una vez providenciados por el Director a la dependencia que corresponda.

7. Archivar los expedientes recibidos por la Dirección, una vez que hayan sido procesados correspondientemente.

8. Proveer en tiempo y forma, la documentación solicitada por el Director .

9. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado(a)
	
	Bachiller
	x
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 x
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 x
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento y Manejo en el SIGA.

2. Conocimiento y Manejo del SISGEDO.

3. Conocimiento de manejo de acervo documentario y administración de archivo


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación en el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

2. Capacitación en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

3. Capacitación en Archivo Documental.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


8. PERFIL DE PUESTO DE CAJERO

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


OFICINA DE TESORERIA
Nombre del Puesto:

CAJERO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISIÓN DEL PUESTO

	Realizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepción, entrega y custodia de dinero en efectivo, para lograr la recaudación de ingresos a la institución y la cancelación de los pagos que correspondan a través de caja.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Mantener actualizada la captación de fondos, según códigos y clasificadores de ingresos en forma diaria, y los reportes diarios sobre recursos de RDR.

2. Asumir la responsabilidad de la captación de RDR y otros ingresos e informar al tesorero.

3. Cobrar los ingresos generados por el TUPA de la Institución.

4. Recepcionar los ingresos por devolución al tesoro Público, de acuerdo a los Memorándum remitidos por la Oficina de Personal.

5. Mantener actualizado, libro auxiliar estándar de los ingresos recaudados por TUPA y devolución al Tesoro Publico

6. Entregar al tesorero la recaudación obtenida en el día, por toda fuente de financiamiento y por todo concepto para su custodia en la caja fuerte de tesorería y disponga su depósito dentro de las veinticuatro horas de su recepción, en el formato que corresponda (papeleta de depósito o papeleta de depósito – T6)

7. Mantener un archivo de los documentos sustentatorios en físico por los ingresos recaudados por TUPA y devoluciones al Tesoro Público.

8. Mantener el archivo de los recibos de ingresos, recibos de caja, memorándum o documento que sustente la recaudación con su respectiva papeleta de depósito o papeleta de depósito T6), para lo cual debe solicitar al Tesorero las papeletas indicadas.

9. Registrar, custodiar y controlar su vencimiento de las cartas fianzas.

10. Informar el vencimiento de las cartas fianzas y coordinar con el Equipo de Logística y los afianzados para su devolución, renovación o ejecución.
11. Elaboración de Constancias de pago y Duplicado de Boletas

12. Entrega de cheques de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica

13. Ingreso de pagado en el Sistema Integral Administrativo Financiero (SIAF)

14. Depósito de cheques al banco8 detracciones, devoluciones T6, visaciones)

15. Recaudación de las visaciones de certificados de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica

16. Ingreso de Determinado y Recaudado en el sistema Integral Administrativo Financiero (SIAF) de las visaciones de certificados.

17. Mantener y custodiar los Comprobantes de Pago foliados y en orden ascendente.

18. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

1. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	X
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Ley General del Sistema Nacional de Tesorería

2. Directiva de Tesorería

3. Manejo del SIAF.

4. Manejo del SIGA

5. Capacitación en Gestión Publica


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Curso y/o talleres en tesorería.

2. Capacitación en Gestión Publica

3. Curso de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF)


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


9. PERFIL DE PUESTO DE COMUNICADOR SOCIAL

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


DIRECCION DE LA UGEL HUANCAVELICA
Nombre del Puesto:

COMUNICADOR SOCIAL
Dependencia Jerárquica Lineal:
DIRECCION DE LA UGEL HUANCAVELICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Formular, proponer y ejecutar acciones para el establecimiento y mantenimiento de relaciones de confianza con usuarios internos y externos; informando, sensibilizando y haciendo participar a la comunidad educativa de la jurisdicción en el logro de los aprendizajes de los estudiantes y la escuela que todos queremos.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar artículos, noticias, reseñas y reportajes.

2. Gestionar contenidos y administrar las cuentas de la UGEL Huancavelica en las redes sociales de Facebook, Twitter y YouTube.

3. Participar de los actos protocolares, ruedas de prensa, entrevistas y encuestas de los eventos oficiales de la UGEL Huancavelica, asi como realizar tomas fotográfica y filmación.

4. Coordinar con las áreas de la UGEL Huancavelica para brindar respuestas a las consultas de los usuarios en redes sociales.

5. Actualizar el Portal web y las redes sociales de la entidad.

6. Elaborar informes sobre las consultas atendidas de los usuarios de redes sociales y/o alertas enviadas por el MINEDU y la DREH.

7. Administrar el portal de trasparencia estándar de la institución.

8. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

2. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

ME, DREH, Gobiernos Locales y Regionales, medios de comunicación, líderes de opinión, grupos de interés, entidades públicas y/o privadas, sociedad civil en general.

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimientos sólidos de paquetes informáticos en diseño web, diseño gráfico, edición de videos y redes sociales.

2. Habilidad de comunicación verbal y escrita.

3. Manejo del Portal de Transparencia Estándar.


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Cursos referidos al ámbito de aplicación del cargo a desempeñar.

2. Cursos de Diseño Gráfico.

3. Marketing digital.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


10. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO- REMUNERACIONES Y PENSIONES

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


EQUIPO DE REMUNERACIONES Y PENSIONES
Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
ADMINISTRACION DE LA UGEL HUANCAVELICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Analizar, evaluar y calcular los expedientes de bonificación especial por preparación de clases y evaluación, y otros procedentes del Poder Judicial.


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Analizar los expedientes procedentes del Poder Judicial, Respecto, a la bonificación especial por preparación de clases y evaluación de los docentes de la jurisdicción de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica.

2. Realizar el cálculo de la bonificación especial por preparación de clases y evaluación. de los docentes de la jurisdicción de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huancavelica cálculo de los trámites que sean necesarios para realizar el cálculo del 30% de la bonificación especial por preparación de clases.

3. Elaborar informes solicitados por el Poder Judicial en cuanto al cálculo del 30% de la bonificación especial por preparación de clases.

4. Orientar a los usuarios sobre los Procedimientos a realizarse, sobre el cálculo de 30% de preparación de clases.

5. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

3. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Normatividad de Remuneraciones y Pensiones del Sector Público de preferencia del Sector Educación

2. Manejo de Sistema Sistemas de Planillas de preferencia sistemas del Sector Educación

3. Manejo de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	En Gestión Pública y/o en temas relacionados al cargo en desempeñar


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


11. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO – PARA EL PROGRAMA PELA
IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION PEDAGOGICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Liderar la gestión Local en lo que respecta a los procesos de las actividades del Programa Presupuesta 0090: Logros de Aprendizaje de Estudiantes de la Educación Básica Regular – PELA, con la finalidad de asegurar la implementación oportuna y efectiva de las intervenciones pedagógicas que contribuyan a la calidad del aprendizaje y al desarrollo integral de los estudiantes. 



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la planificación y organización para las reuniones de evaluación de las actividades del PP 0090 (Gestión del currículo, distribución de materiales, intervenciones pedagógicas) en sincronía con las actividades propias de la UGEL. Para ello, deberán coordinar estrechamente con los coordinadores y especialistas pedagógicos de las intervenciones pedagógicas del MINEDU que laboren en la jurisdicción.

2. Monitorear el cumplimiento de los procesos administrativos y logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades previamente planificadas del PP 0090

3. Realizar las coordinaciones, con los especialistas pedagógicos o coordinadores de las estrategias del MINEDU, a fin de emitir reportes de seguimiento (de los indicadores de proceso), en la implementación de las intervenciones sectoriales priorizadas, e informar mensualmente al Jefe de Gestión Pedagógica de los avances y alertas.
4. Coordinar con los especialistas del MINEDU y personal del Área de Gestión Pedagógica e institucional de la UGEL, la elaboración procedimientos y otros instrumentos (caja de herramientas) que permitan mejorar los procesos de las actividades del Programa Presupuestal 0090, pudiendo para ello, solicitar asistencia técnica la MINEDU.

5. Proponer la Gestor Regional de la DRE Huancavelica y los funcionarios responsables, las mejoras en la implementación de las actividades planificadas del PP 0090.

6. Elaborar reportes periódicos y hacer presentaciones a partir de información consolidada para los distintos funcionarios de la UGEL/DRE y el MINEDU, según corresponda, sobre las mejoras de los desempeños de los beneficiados por las distintas actividades del Programa Presupuestal 0090.

6. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

4. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

2. Conocimientos sobre Programas Presupuestales, de preferencia PELA.

3. Conocimiento en Programas por Resultados.

4. Conocimientos en Gestión Pública.

5. Conocimiento en manejo del SIGA.

6. Capacidad de concertación, trabajo en equipo y proactividad en la solución de situaciones inesperadas.

7. Capacidad en el manejo de programas de computación e informática a nivel de usuario.




B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

2. Capacitación de Sistema de Gestión Administración (SIGA).

3. Capacitación en Gestión Pública.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


12. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO – PARA PROGRAMAS PRESUPUESTALES
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION PEDAGOGICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Apoyar en la ejecución de los diferentes programas presupuestales: 0091 Incremento en el Acceso de la Población de 3 a 16 años a los Servicios Educativos Públicos de la Educación Básica Regular, 0106 Inclusión de niños, niñas y jóvenes con discapacidad en la Educación Básica y Técnico productiva, 9001 Acciones Centrales y 9002 Asignaciones Presupuestarias que no resultan en productos.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Solicitar a la oficina de presupuesto la asignación de recursos presupuestales para los programas presupuestales: 0091 Incremento en el Acceso de la Población de 3 a 16 años a los Servicios Educativos Públicos de la Educación Básica Regular, 0106 Inclusión de niños, niñas y jóvenes con discapacidad en la Educación Básica y Técnico productiva, 9001 Acciones Centrales y 9002 Asignaciones Presupuestarias que no resultan en productos, y consolidar los requerimientos según POI.

2. Asegurar el uso adecuado de los recursos de los Programas Presupuestales (0091, 0106, 9001 y 9002). 

3. Informar al responsable el avance de las metas presupuestales, elaboración de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas según lo programado en el POI tomando en cuenta lo establecido en la Ley de contrataciones vigentes.

4. Realizar el requerimiento y seguimiento de los expedientes en proceso en coordinación con la oficina de abastecimiento, control previo, contabilidad y tesorería.

5. Apoyo en los tramites de asignaciones y rendiciones de viáticos de los especialistas de educación de los diferentes niveles, según el plan de monitoreo. 

6. Responsable de ejecución financiera de los Programas Presupuestales (0091, 0106, 9001 y 9002).

7. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

5. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento de Programas Presupuestales.

2. Conocimientos en Gestión Pública.

3. Conocimiento en manejo del SIGA.

4. Capacidad de concertación, trabajo en equipo y proactividad en la solución de situaciones inesperadas.


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

2. Capacitación de Sistema de Gestión Administración (SIGA).

3. Capacitación en Gestión Pública.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año 


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

	01 año


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


13. PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

MISIÓN DEL PUESTO

	Dirigir y ejecutar el proceso de formulación de las actividades del Sistema de Racionalización de las Instituciones Educativas, apoyo y asesoría en concordancia con las políticas del ministerio de educación, políticas nacionales y políticas regionales.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisa y coordina actividades técnicas de racionalización

2. Supervisa el desarrollo de los procesos técnicos de racionalización de funciones, estructura cargos, proceso, sistemas y procedimientos.

3. Coordina y controla la elaboración de documentos normativos sobre racionalización y elabora documentos de Gestión de la UGEL Huancavelica.

4. Asesora en el Área de su competencia y elabora resoluciones

5. Realiza evaluación y efectúa estudios del potencial humano, recursos materiales y de ser el caso realiza la racionalización entre Instituciones Educativas.

6. Participar en Reuniones y/o comisiones para la implementación de nuevos sistemas en la formulación de políticas, sobre reforma administrativa y/o en programas de capacitación en técnicas de racionalización.

7. Verificar las metas de atención y ocupación de las instituciones educativas del ámbito de la UGEL Huancavelica

8. Realizar los informes de cierre temporal, cierre definitivo y reubicación de funcionamiento de las instituciones educativas.

9. Asumir como secretario técnico de la comisión de racionalización de la UGEL

10. Elaborar y emitir documentos normativos, referente al funcionamiento de las instituciones educativas por gestión comunal, municipal y otros

11. Cumplir con la remisión de la información requerida en los plazos indicados.

12. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

6. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	x
	Universitaria
	 
	
	
	x
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Normativa del proceso de racionalización. 

2. Manejo del sistema sira web




B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	4. Capacitaciones relacionadas al cargo


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	02 años


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	01 año 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


14. PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA PARA GESTIÓN INSTITUCIONAL
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
Nombre del Puesto:

SECRETARIA
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

MISIÓN DEL PUESTO

	Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a sus funciones y disposiciones de la jefatura del Área de Gestión Institucional, para lograr una eficaz y eficiente labor dentro de la UGEL Huancavelica.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar y sistematizar la documentación clasificada de las diferentes oficinas mediante el sistema de tramite documentario y entregar al jefe inmediato para su atención.

2. Clasificar y registrar los documentos de acuerdo a la orden de llegada y ordenar y organizar para su distribución.

3. Analizar sistematizar y preparar documentación en forma clasificada para conocimiento del Director de Sistema Administrativo III.

4. Elaborar documentos (memorándum, oficios, informes, cartas entre otros) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe del Área de Gestión Institucional, en el ámbito de su competencia a fin de contribuir en las labores administrativas del Area.

5. Coordinar reuniones, concertar citas con autoridades e instituciones publicas y privadas, atender a los usuarios y preparara la agenda correspondiente.

6. Llevar el archivo de la documentación recibidos de acuerdo a normas y procedimientos. 

7. Atender las llamadas telefónicas y concertar las citas que se soliciten para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

8. Coordinar con los miembros de los comités que preside el responsable del Área de Gestión Institucional las reuniones necesarias para el desarrollo de las actividades de los comités.

9. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

7. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 x
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	x 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento y Manejo en el SIGA.

2. Conocimiento y Manejo del SISGEDO.

3. Conocimiento de manejo de acervo documentario y administración de archivo


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación en Ofimática.

2. Capacitación en el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

3. Capacitación en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

4. Capacitación en Archivo Documental.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


15. PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA PARA GESTIÓN ADMINISTRATIVA
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Nombre del Puesto:

SECRETARIA
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISIÓN DEL PUESTO

	Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a sus funciones y disposiciones de la jefatura del Área de Gestión Administrativa, para lograr una eficaz y eficiente labor dentro de la UGEL Huancavelica.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar y sistematizar la documentación clasificada de las diferentes oficinas mediante el sistema de tramite documentario y entregar al jefe inmediato para su atención.

2. Clasificar y registrar los documentos de acuerdo a la orden de llegada, ordenar y organizar para su distribución.

3. Analizar sistematizar y preparar documentación en forma clasificada para conocimiento del Director de Sistema Administrativo III.

4. Elaborar documentos (memorándum, oficios, informes, cartas entre otros) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el jefe del Área de Gestión Administrativa, en el ámbito de su competencia a fin de contribuir en las labores administrativas del Área.

5. Coordinar reuniones, concertar citas con autoridades e instituciones públicas y privadas, atender a los usuarios y preparara la agenda correspondiente.

6. Llevar el archivo de la documentación recibidos de acuerdo a normas y procedimientos. 

7. Atender las llamadas telefónicas y concertar las citas que se soliciten para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

8. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

8. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 x
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	x 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento y Manejo en el SIGA.

2. Conocimiento y Manejo del SISGEDO.

3. Conocimiento de manejo de acervo documentario y administración de archivo


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación en el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

2. Capacitación en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

3. Capacitación en Archivo Documental.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


16. PERFIL DE PUESTO DE SECRETARIA PARA GESTIÓN PEDAGOGICA
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION PEDAGOGICA
Nombre del Puesto:

SECRETARIA
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION PEDAGOGICA

MISIÓN DEL PUESTO

	Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a sus funciones y disposiciones de la jefatura del Área de Gestión Pedagógica, para lograr una eficaz y eficiente labor dentro de la UGEL Huancavelica.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, analizar y sistematizar la documentación clasificada de las diferentes oficinas mediante el sistema de tramite documentario y entregar al jefe inmediato para su atención.

2. Clasificar y registrar los documentos de acuerdo a la orden de llegada, ordenar y organizar para su distribución.

3. Analizar sistematizar y preparar documentación en forma clasificada para conocimiento del Jefe del Área de Gestión Pedagógica.

4. Elaborar documentos (memorándum, oficios, informes, cartas entre otros) de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el jefe del Área de Gestión Administrativa, en el ámbito de su competencia a fin de contribuir en las labores administrativas del Área.

5. Coordinar reuniones, concertar citas con autoridades e instituciones públicas y privadas, atender a los usuarios y preparara la agenda correspondiente.

6. Llevar el archivo de la documentación recibidos de acuerdo a normas y procedimientos. 

7. Atender las llamadas telefónicas y concertar las citas que se soliciten para coadyuvar al cumplimiento de las mismas.

8. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

9. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 x
	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	x 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Conocimiento y Manejo en el SIGA.

2. Conocimiento y Manejo del SISGEDO.

3. Conocimiento de manejo de acervo documentario y administración de archivo


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación en el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

2. Capacitación en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA).

3. Capacitación en Archivo Documental.


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


17. PERFIL DE PUESTO DE TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA
DENTIFICACIÓN DEL PUESTO
Órgano:



UGEL HUANCAVELICA

Unidad Orgánica:


AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Nombre del Puesto:

TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA
Dependencia Jerárquica Lineal:
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISIÓN DEL PUESTO

	Brindar soporte técnico a los programas informáticos para contribuir a la optimización de las actividades operacionales e institucionales, facilitar asistencia técnica a todos los trabajadores para desenvolvimiento en su trabajo, dentro del marco de integración y contribución al servicio de la UGEL Huancavelica.



	


FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar mantenimiento y Soporte al Sistema Integrado de Administración Financiera, para garantizar su operatividad permanente y la atención oportuna a los usuarios.

2. Administrar la base de datos (DBF) del Sistema Integrado de Administración Financiera, para garantizar la operatividad del sistema asegurando su uso permanente.

3. Brindar mantenimiento y Soporte al Sistema Integrado de Gestión Administrativa, para garantizar su operatividad permanente y la atención oportuna a los usuarios.

4. Administrar la base de datos (SQL) del Sistema Integrado de Gestión Administrativa, para garantizar su operatividad permanente y la atención oportuna a los usuarios.

5. Administración de los servidores, para garantizar la continuidad de los servicios.

6. Instalar Sistemas Operativos como Windows 7, Windows 8 profesional, Windows 10 profesional, para mantener operativos los equipos de cómputo a nivel de usuario.

7. Apoyar permanentemente en la administración de redes y comunicaciones locales, para dar continuidad a los servicios de comunicaciones.

8. Configuración de red de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica, para optimizar el servicio de comunicación e información.

9. Administración del sistema de video vigilancia, circuito cerrado, para asegurar la operatividad del sistema.

10. Realizar el mantenimiento correctivo de software y Hardware de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica

11. Realizar la configuración de usuarios de los órganos y unidades orgánicas de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica, para tener actualizado el ACTIVE DIRECTORY.

12. Elaborar Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas de acuerdo a las especificaciones de la oficina.

13. Verificar y controlar la conformidad de las adquisiciones de equipos informáticos y licencias de software adquiridos por la UGEL Huancavelica.

14. Realizar el inventario de software de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica y la Encuesta Nacional de Recursos Informáticos de la Administración Pública – ENRIAP, para dar cumplimiento de la normatividad vigente.

15. Verificar, controlar y sistematizar las Licencias de Sistema Operativo y Software de oficina (Microsoft Windows en todas sus versiones, Microsoft Office y controladores de equipos) ingresados a la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica, para un control adecuado de las licencias adquiridas.

16. Controlar la instalación y activación de software licenciado en los equipos de cómputo de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica y eliminar aquellos que no cuentan con la licencia respectiva, para dar cumplimiento a la normatividad vigente (INDECOPI).

17. Administrar la base de datos (SQL) del Sistema Biométrico de Registro y Control, para asegurar la operatividad permanente del sistema de control de personal de la entidad.

18. Registrar información de la Unidad de Gestión Educativa Local Huancavelica en el Portal Web de servicios al Ciudadano

19. Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

10. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Órganos y Unidades Orgánicas de la UGEL Huancavelica.


Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

	A) Nivel Educativo
	B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos
	C)  ¿Colegiatura?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Incompleta
	Completo
	 
	
	Egresado (a)
	
	Bachiller
	X
	Título/ Licenciatura
	Sí
	
	No
	x
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Primaria
	
	 
	
	
	 
	
	 
	.
	 
	D) ¿Habilitación profesional?

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	

	 
	 
	Secundaria 
	 
	
	
	 
	
	 
	
	 
	Sí
	 
	No
	x
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	Técnica Básica
(1 ó 2 años)
	 
	
	
	 
	
	 
	 
	Maestría
	
	
	 
	Egresado
	
	
	 
	Grado
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	Técnica Superior
(3 ó 4 años)
	 
	
	
	x 
	
	 
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	Doctorado
	
	 
	Egresado
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	Universitaria
	 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

	1. Capacidad en el manejo de programas de computación e informática a nivel de usuario.

2. Conocimiento en soporte técnico de computadoras y conectividad.

3. Conocimiento de redes de computadoras

4. Conocimiento en administración y soporte avanzado de Windows.

5. Conocimiento de creación y Administración de Páginas Web.

6. Conocimiento de Lenguaje de Programación.

7. Conocimientos en Base de Datos

8. Conocimiento en mantenimiento del SIAF.

9. Conocimiento en mantenimiento del SIGA.

10. Conocimiento en mantenimiento del SUP.

11. Conocimientos avanzados en Photoshop, Ilustrador, a HTML, cursos de Plataforma Virtual.
12. Conocimiento en Ofimática


B)  Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

	1. Capacitación técnica en mantenimiento informático.

2. Curso en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIGA).

3. Curso de Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

4. Capacitación en Administración de Windows Server 2012 R

5. Capacitación en Gestión Publica


C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

	OFIMÁTICA
	Nivel de dominio
	IDIOMAS/

DIALECTO
	
	
	
	

	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado
	
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Procesador de Textos
	
	X
	
	
	Ingles
	X
	
	
	

	Hojas de calculo
	
	X
	
	
	Quechua
	X
	
	
	

	Programa de Prestación
	
	X
	
	
	Otros (Especificar)
	
	
	
	


EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

	01 año


Experiencia especifica

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

	06 meses 


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

	06 meses


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

Practicante              Auxilia o
    Analista
           Especialista
     Supervisor/
    Jefe de área o
         Gerente o

Profesional              Asistente


                         Coordinador
    Departamento
          Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

	NO APLICA


HABILIDADES O COMPETENCIA

	Ética Profesional, Iniciativa, Capacidad de Análisis y Síntesis, Proactividad, confidencialidad, Trabajo en Equipo y Honestidad.


REQUISITOS ADICIONALES

	NO APLICA


CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	Lugar de Prestación del Servicio:
	UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE HUANCAVELICA

	Duración de Contrato:
	El contrato tiene vigencia a partir de la suscripción del contrato hasta el 31 de diciembre del año fiscal.

	Remuneración Mensual:
	S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles), incluyen los montos y afiliaciones de ley, así como toda la deducción aplicable al trabajador.


III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

	ETAPAS DEL PROCESO
	CRONOGRAMA
	ÁREA RESPONSABLE


       CONVOCATORIA:
	01
	Publicación y difusión de la convocatoria en el Sistema Nacional de Empleo SNE-MTPE y en la página web Institucional de la UGEL Huancavelica
	Del miercoles 25 de setiembre al miercoles 09 de 0ctubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”

	02
	Presentación de currículo Vitae documentado: incluyendo los Anexos de declaración jurada (01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08) por mesa de partes de la UGEL Huancavelica, en el horario de 8:00 a.m. a 5:30 p.m.
	Jueves 10 de Octubre del 2019.


	Mesa de partes


       SELECCIÓN:

	03
	Publicación de la relación de los postulantes convocados a: Evaluación técnica.
	Viernes 11 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”

	04
	Ejecución de:

Evaluación técnica (Evaluación Escrita)
	Lunes 14 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS

	05
	Evaluación de:

Calificación de evaluación técnica (eliminatorio).

Revisión de cumplimiento de requisitos y evaluación curricular (eliminatorio)

Solo se ejecutara la evaluación curricular de aquellos candidatos que obtengan la puntuación mínima aprobatoria en la etapa de evaluación técnica.
	Martes 15 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS

	06
	Publicación de:

Resultado de evaluación técnica (evaluación Escrita).

1. Evaluación curricular.

2. Publicación de Rol de entrevista personal.
	Martes 15 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS.

	07
	Presentación de recurso de reconsideración (solicitud dirigido a la comisión permanente de selección de personal –CAS) (DE 8:00 A 10:00 horas) 
	Miércoles 16 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS

	08
	Evaluación y publicación de recurso de reconsideración (de 10:30 A 13:00 horas)
	Miércoles 16 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS

	09
	Ejecución de entrevista personales
	Miércoles 16 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS

	10
	Publicación de resultados finales
	Miércoles 16 de octubre del 2019.
	Comisión Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS


SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO.

	11
	Suscripción de contrato e inicio de actividades.
	Jueves 17 de octubre del 2019.
	Proyecciones de la Oficina de Personal 


El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se darán a conocer oportunamente a través del Portal web y Facebook de la UGEL Huancavelica, en el cual se anunciará el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluación que corresponda.
IV. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y EJECUCION DEL PERSONAL
El siguiente proceso de selección consta de las siguientes actividades y etapas lo detallo a continuación.

	Nª 
	ETAPAS/ACTIVIDADES
	CARACTER
	PUNTAJE MINIMO APROBATORIO
	PUNTAJE MAXIMO
	DESCRIPCION

	1
	Presentación de currículo vitae documentada.
	Obligatorio
	No tiene puntaje
	No tiene puntaje
	Presentación de la hoja de vida documentada en mesa de partes de la UGEL Huancavelica.

	2
	Evaluación Técnica
	Eliminatoria
	20.00
	30.00
	Evaluación mediante prueba escrita, según lo establecido en el perfil de puesto, características del puesto y conocimientos de la entidad.

	3
	Evaluación de currículo vitae documentado
	Eliminatoria
	25.00
	30.00
	Calificación de la documentación sustentatoria de los postulantes que aprobaron la Evaluación técnica.

	4
	Entrevista Personal
	Eliminatoria
	25.00
	40.00
	Evaluación de la presentación, trabajo en equipo, conocimiento institucional, conocimiento temático y capacidad analítica del candidato a cargo del comité.

	Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos – Puntaje Máximo: 100 puntos.

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los participantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Presentación de currículo vitae documentada, evaluación técnica, Evaluación de currículo vitae documentado y entrevista personal.


4.1. DESARROLLO DE ETAPAS 

Los postulantes serán los únicos responsables de la información y datos ingresados para participar en el presente proceso de selección y en cumplimiento con el perfil de puestos señalados en el título II.

4.1.1. Presentación de currículo vitae documentado.

La hoja de vida documentado, será presentada de manera obligatoria en un folder manila y en sobre cerrado, que contenga el currículo vitae, la documentación sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente rótulo:

Señores. 

 Unidad de Gestion Educativa Local de Huancavelica
Atte.: comisión de selección y evaluacion.

PROCESO DE CONTRATACIÓN N° _____-2019/UGEL.HVCA/CPS-CAS.
Contratación Administrativa de Servicio –CAS.

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:…………………………………………………………….

PUESTO:………………………………………………… ITEM……………………………………….

APELLIDOS Y NOMBRES:……………………………………………………………………………….

DNI:………………………………………………………………

N° Folios………………..

Los postulantes presentaran la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el siguiente orden. 

a) Anexo Nº 01: Ficha Resumen Curricular (CV. documentado)

b) Anexo Nº 02: Declaración Jurada de Habilitación 

c) Anexo Nº 03: Declaración Jurada de Antecedentes Penales.

d) Anexo Nº 04: Declaración Jurada de Antecedentes policiales y Judiciales.

e) Anexo Nº 05: Declaración Jurada para el Otorgamiento de Bonificaciones.

f) Anexo Nº 06: Declaración Jurada de Afiliación al Régimen Previsional.

g) Anexo Nº 07: Declaración Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos - REDAM.

h) Anexo Nº 08: Declaración Jurada de Nepotismo (D.S N° 034-2005-PCM).

Toda documentación deberá tener folio y rubrica con huella digital en cada una de sus hojas.

Un folio corresponde a cada documento presentado, los documentos que tengan códigos de registro o similares en la parte posterior deben estar fotocopiados en ambas caras.

No se foliará el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberá utilizar a continuación de la numeración para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1º, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.

El postulante deberá tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACIÓN:

[image: image1.jpg]. normatividad regional X | £ Control de documentos - Gobie: X | & CAS X 4§ Microsoft Word - BASES 144 2

C @ nhttps//www.mef.gob.pe/contenidos/cas/doc/BASES_144 2019 pl ¥ :
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debidamente FOLIADA en niimero, en cada una de las hojas.

No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberé utilizar a
continuacién de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°,
1B, 1 Bis, 0 los términos *

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con Iapiz, no foliados o rectificados, el postulante
sera considerado NO APTO.

o4

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan
ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de
Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia deberd presentar
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, la Resolucién Ministerial o similar por
designacion, la cual debera indicar el inicio, asi como el cese del mismo; documentacion
diferente a Ia anteriormente sefialada no sera considerada para el calculo del tiempo de la
Experiencia Laboral.

INFORMES EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Jr. Junin N° 319 - Lima 1 Telr.: 311-5930 Anexo N° 2610/2642/2961/2962
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En el caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos señalados previamente, así como no foliar o firmar la documentación, será declarado NO APTO.

Asimismo, los documentos foliados con lápiz o rectificados, será considerado NO APTO.

También se declarará como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el número de Proceso CAS a la que se presente. 
4.1.2. EVALUACIÓN TÉCNICA.

Ejecución: Tiene como objetivo evaluar mediante prueba escrita lo establecido en el perfil de puesto: conocimientos para el puesto y/o características del puesto y/o conocimientos de la entidad. 

Criterios de calificación: El candidato será considerado “Aprobado” siempre que obtenga una puntuación entre veinte (20.00) y treinta (30.00) puntos. La calificación se realizará a dos (02) puntos, de 15 preguntas. 

	EVALUACIÓN
	PUNTAJE MÍNIMO  APROBATORIO
	PUNTAJE MÁXIMO APROBATORIO

	Evaluación técnica
	20.00
	30.00


Nota: solo pasaran a la siguiente etapa de Evaluación Curricular los postulantes que obtengan el puntaje mínimo de 20 puntos.

4.1.3. EVALUACIÓN CURRICULAR.

Ejecución: solo se revisará los currículos documentados de los candidatos que aprueben la Evaluación Técnica y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, según lo declarado por el participante en el ANEXO N° 01 “Ficha de resumen curricular”.

El postulante de manera obligatoria colocara separadores visibles en su currículo vitae, respecto de la a) Formación académica, b) Cursos y/o Programas de Especialización y c) Experiencia Laboral. 

a) Formación Académica:

· Para los puestos de choferes, personal de limpieza y vigilantes, deberá acreditarse con copias simples de Certificado de Secundaria Completa.

· Para los puestos de profesionales y técnicos, deberán de acreditar con copia del Grado Académico de Bachiller, copia del Diploma de Título Profesional, Título Profesional de Técnico (de Institutos Superiores) o Título Profesional de Técnico Básico (CEPROS), (de acuerdo a lo solicitado en el perfil de Puesto).

b) Cursos y/o Programas de Especialización:

Deberá acreditarse con copia simple de certificados y/o constancias correspondientes, con una antigüedad no mayor a 5 años.

· Cada curso deberá tener una duración mínima de doce (12) horas, las cuales podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el perfil de puesto, ello incluye cualquier modalidad de capacitación: Curso, Taller, Seminario, Conferencia, entre otros. No se debe adjuntar documentos de capacitación que tengan menos de 12 horas lectivas de duración.

· En el caso de los Programas de especialización y/o Diplomados deberán tener una duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas.

Los certificados deben indicar el número de horas lectivas y la fecha de emisión, los mismos que deben estar resaltados, con resaltador visible.

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las etapas de evaluación del proceso de selección o por algún otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

c) Experiencia General y Especifica:

Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo o record de experiencia laboral para los puestos de Profesionales y Técnicos se contabilizará desde el momento de egreso de la formación correspondiente, por lo cual, EL POSTULANTE DE MANERA OBLIGATORIA DEBERÁ PRESENTAR COPIA DE SU CONSTANCIA DE EGRESADO, caso contrario se contabilizará desde la fecha de emisión del documento de la formación académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.).

Las Prácticas Profesionales solo se pueden desarrollar dentro de los doce meses siguientes a la obtención de la condición de egresado de la universidad, del instituto o escuela de educación superior o del Centro de Educación Técnico Productiva, vencido dicho plazo, el convenio y las prácticas profesionales caducan automáticamente, lo cual se tomará en cuenta para contabilizar el periodo de tiempo.

Para los casos donde no se requiere formación técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contará cualquier experiencia laboral.

En ninguno de los casos, se considerarán las prácticas Pre Profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales realizadas con posterioridad a la expedición de su Constancia de Egresado. 

A. CRITERIO DE CALIFICACIÓN PARA LOS CASOS EN LOS CUALES EL PUESTO CONVOCADO REQUIERE DE CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN.
	CRITERIO DE CALIFICACIÓN:
	PUNTAJE PARCIAL
	PUNTAJE TOTAL

	Formación académica requerida
	
	

	Supera el requisito mínimo del servicio al que postula.
	12 PUNTOS
	12 PUNTOS

	Cumple con requisito mínimo del servicio al que postula.
	10 PUNTOS
	

	Experiencia requerida:
	
	

	Supera el requisito mínimo del servicio al que postula en un 50%.
	14 PUNTOS
	14 PUNTOS

	Cumple con requisito mínimo del servicio al que postula.
	12 PUNTOS
	

	cursos y/o programas de especialización
	
	

	Supera el requisito mínimo del servicio al que postula en un 100%.
	04 PUNTOS
	04 PUNTOS

	Cumple con requisito mínimo del servicio al que postula.
	03 PUNTOS
	


B. CRITERIO DE CALIFICACIÓN PARA LOS CASOS EN LOS CUALES EL PUESTO CONVOCADO NO REQUIERA LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN.
	CRITERIO DE CALIFICACIÓN:
	PUNTAJE PARCIAL
	PUNTAJE TOTAL

	Formación académica requerida
	
	

	Supera el requisito mínimo del servicio al que postula.
	12 PUNTOS
	12 PUNTOS

	Cumple con requisito mínimo del servicio al que postula.
	10 PUNTOS
	

	Experiencia requerida:
	
	

	Supera el requisito mínimo del servicio al que postula en un 50%.
	18 PUNTOS
	18 PUNTOS

	Cumple con requisito mínimo del servicio al que postula.
	15 PUNTOS
	


· Publicación: La publicación incluirá resultados de la evaluación técnica y curricular. Los candidatos aprobados en ambas etapas serán convocados a la etapa de entrevista personal.

· NOTA:

a) Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “guía metodológica para el diseño de perfiles de puestos para entidades públicas; aplicables a regímenes distintos a la ley Nª 30357, Ley del servicio Civil, aprobado mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva Nª 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(…) en ningún caso, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales.

b) Según el T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, señala que, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberá adjuntar la traducción oficial o certificada de los mismos en copia simple.

c) Tratándose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, los títulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten deberán ser registrados previamente ante SERVIR; asimismo podrán ser presentados aquellos títulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

d) Los participantes no pueden presentarse a la vez en 02 a más Ítems y/o convocatorias.

e) Se devolverá los currículos documentados a los participantes que no hayan resultado ganadores, quienes podrán recoger sus sobres sólo hasta después de los 07 días calendarios de haber culminado el proceso de selección. Caso contrario serán desechados.

	EVALUACIÓN
	PUNTAJE MÍNIMO  APROBATORIO
	PUNTAJE MÁXIMO APROBATORIO

	Evaluación curricular
	25.00
	30.00


4.1.4. ENTREVISTA PERSONAL:

· Ejecución: la entrevista personal estará a cargo del comité de selección quienes evaluaran, la presentación, trabajo en equipo, conocimiento institucional, conocimiento temático y capacidad analítica del candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. 

· Criterio de calificación:
Los candidatos entrevistados deberán tener como puntuación mínima de veinticinco (25.00) puntos y máxima de cuarenta (40.00) Puntos para ser considerados en el cuadro de mérito en la etapa de resultado Final.

	ENTREVISTA PERSONAL 
	PUNTAJE
	PUNTAJE MINIMO
	PUNTAJE MAXIMO

	Presentación
	DE 01 A 06
	25
	40

	Trabajo en Equipo
	DE 01 A 06
	
	

	Conocimiento Institucional
	DE 01 A 08
	
	

	Conocimiento Temático
	DE 01 A 10
	
	

	Capacidad Analítica
	DE 01 A 10
	
	


· Publicación: el puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de mérito en la etapa de resultados finales.

· NOTA:
a) Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

b) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de selección que haya obtenido 70.00 puntos como mínimo, será considerado como “GANADOR” de la convocatoria.

c) Los candidatos que hayan obtenido como mínimo de 70.00 puntos según cuadro de méritos y no resulta ganadores, serán considerados como elegibles.

d) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de selección, no presenta la información requerida durante los 5 días hábiles posteriores a la publicación de resultados finales, se procederá a convocar al primer elegible según orden de méritos para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de las mismas consideraciones anteriores, la entidad podrá convocar al siguiente elegible según orden de mérito o declarar desierto la plaza según corresponda.

	EVALUACIÓN
	PUNTAJE MÍNIMO  APROBATORIO
	PUNTAJE MÁXIMO APROBATORIO

	Entrevista Personal
	25.00
	40.00


4.1.5. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO.
El candidato declarado GANADOR en el proceso de selección de personal para efectos de la suscripción y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberá presentar de manera obligatoria ante el área de escalafón, dentro de los 05 días hábiles posteriores a los resultados finales, lo siguiente:

· Presentar copia fedatada y/o legalizada de los documentos que sustenten el Currículo Vitae, tales como: Grados o Títulos Académicos, Certificados de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros documentos que servirán para acreditar el cumplimiento del perfil. 

· Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicación de los resultados finales mantengan vínculo laboral con el Estado, deberán presentar Carta de Renuncia o Licencia sin Goce de la entidad de origen o resolución de vínculo contractual y solicitud dirigida a la Oficina de Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Baja a su registro en el Módulo de Gestión de Recursos Humanos del MEF.

V. BONIFICACIONES ADICIONALES.

a) Bonificación por Discapacidad.

Conforme al artículo 48° y a la séptima Disposición complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el proceso de selección, llegando hasta la evaluación de la entrevista personal (puntaje final), y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada la Certificación expedida por CONADIS, que tiene derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total, 

	Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total).


b) Bonificación por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la  modalidad de acuartelado que participen en un proceso de selección, llegando hasta la evaluación de la entrevista Personal, que haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, y siempre que el participante lo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condición, tiene derecho a una bonificación del 10% en el puntaje total.

	Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+10% sobre el Puntaje Total).


VI. CUADRO DE MÉRITO.

1. Elaboración del cuadro de méritos

El cuadro de méritos es elaborado solo con aquellos participantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: presentación de currículo vitae documentada, evaluación técnica, evaluación curricular y entrevista personal.

CUADRO DE MÉRITOS

	PUNTAJE POR ETAPAS
	PUNTAJE TOTAL
	BONIFICACIONES
	PUNTAJE FINAL

	Evaluación Técnica
	 

+
	Evaluación Curricular
	 

+
	Entrevista Personal
	= Puntaje Total
	NO CORRESPONDE
	Puntaje Final

	Evaluación Técnica
	 

+
	Evaluación Curricular
	 

+
	Entrevista Personal
	= Puntaje Total
	 

+
	si corresponde Bonificación a la persona con discapacidad (+15)
	 

=
	Puntaje Final

	Evaluación Técnica
	 

+
	Evaluación Curricular
	 

+
	Entrevista Personal
	= Puntaje Total
	+ 
	Si corresponde Bonificación al personal licenciado de las fuerzas armadas (+10%)
	= 
	Puntaje Final

	Evaluación Técnica
	 

+
	Evaluación Curricular
	 

+
	Entrevista Personal
	=Puntaje Total
	 

+
	Si corresponde bonificación a la persona con discapacidad y al personal licenciado de las fuerzas armadas (+25%)
	 

=
	Puntaje Final


Se precisa que en ambos casos la bonificación a otorgar será de aplicación cuando el postulante haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en el puntaje total según corresponda.

VII. PRECISIONES IMPORTANTES.
Los participantes deberán considerar lo siguiente:

a) Cualquier controversia o interpretación distinta a las bases que se susciten o se requiera aclarar durante el proceso de selección, será resuelto por el órgano colegiado - Comité de Selección.
El Curriculum Vitae de los participantes que cuestionan las actuaciones del Comité de Selección no será devuelto al participante, debiendo permanecer bajo custodia del órgano colegiado, a fin de proceder a su revisión en el momento pertinente. 

b) El presente proceso de selección se regirá por el cronograma elaborado en cada convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de carácter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante o participante el seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica.

c) En caso se detecte suplantación de identidad o plagio durante la evaluación escrita, el participante será separado del proceso de selección, adoptándose las acciones administrativas que correspondan, quien además no podrá participar en los siguientes procesos de selección que convoque la UGEL HVCA, durante el presente ejercicio fiscal.
VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACIÓN DEL PROCESO
1.1. Declaratoria de proceso como desierto

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

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de selección.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos mínimos exigidos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje mínimo establecido para cada etapa del proceso.

1.2. Cancelación del proceso de selección Administración

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de selección, previa comunicación del área usuaria.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

d) Cuando se presente algún reclamo o impugnación por algún ítem del presente proceso, esto suspende solo el ítem, más no el proceso, el cual continuará hasta su culminación. La solicitud de impugnación del proceso de convocatoria CAS, deberá señalar el ítem al cual está dirigido.
IX.  IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICIÓN DE DOBLE PERCEPCIÓN

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitación administrativa o judicial para el ejercicio de la profesión o cargo, para contratar con el Estado o para desempeñar función pública.

b) Están impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibición de doble percepción de ingresos establecida en el artículo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Público, así como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

ANEXO N° 01

FICHA RESUMEN CURRICULAR 

(Con Carácter de Declaración Jurada)

I. DATOS PERSONALES: 
Apellido Paterno:
……………………………………………………………………………………………………………………………………

Apellido Materno:
……………………………………………………………………………………………………...………………

Nombres:

……………………………………………………………………………………………………..………………

Nacionalidad:

………………………………………………………………………………………………..…………………....

Fecha de Nacimiento:
…………………………………………………………………………………………………..………………....

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento:
…………………………….Provincia:……………………………..Distrito:……………………..…………….……

Documento de Identidad:……………………………………………………………………………………………….……………………

R.U.C. N°:

………………………………………………………………………………………………….………………….

Estado Civil:

…………………………………………………………………………………………………..…………………

N° de hijos:                              ………………………………………………………………………………………………………………………

Dirección Domiciliaria según DNI. Avenida/Calle/Jirón):

                                                     …….. … ……………………………………………………………………………………….………………….

Teléfonos (*):

……………………………………………………………………………………………………………………..

Correo electrónico (*):
………………………………………………………………………………………………..…………………...

Estudios Primarios en la Institución Educativa de:……………………………………………………………………………….

Estudios Secundarios en la Institución Educativa de:…………………………………………………………………………….

Colegio Profesional (N° si aplica): 
..………………………………………………………………………………………………………
MARQUE CON UN ASPA (X):

	ES PERSONA CON DISCAPACIDAD
	SI
	NO

	ES PERSONA  LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
	SI
	NO


(*) Consigne correctamente su número telefónico y dirección electrónica, pues en el caso de requerirse, la entidad utilizará tales medios para la respectiva comunicación.

II. FORMACIÓN ACADEMICA:

La información a proporcionar en el siguiente cuadro deberá ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

	Título o Grado
	Nombre de la Institución
	Profesión o Especialidad
	FECHA DE EXPEDICION DEL TITULO
	CIUDAD/PAIS
	Nº FOLIOS
(*)

	
	
	
	(MES/AÑO)
	
	

	DOCTORADO
	
	
	
	
	

	MAESTRIA
	
	
	
	
	

	TITULO PROFESIONAL O UNIVERSITARIO
	
	
	
	
	

	BACHILLER / EGRESADO
	
	
	
	
	

	ESTUDIOS TECNICOS (computación, idiomas entre otros).
	
	
	
	
	

	ESTUDIOS (primarios/Secundarias)
	(Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).


(Puede insertar más filas si así lo requiere).

(*) Especificar el número de folio donde obra el documento que acredite su formación académica.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN Y/O DIPLOMADO:

III.  Se valorará: diplomados y especializaciones mayores a 90 horas, y si son organizados por un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas, así como cursos y/o capacitaciones mayores a 12 horas académicas.
	Nº
	Nombre del curso y/o estudios de especialización y/o diplomado
	Nombre de la  Institución
	Año que realizó el curso, diplomado o especialización
	Horas lectivas  de duración
	Ciudad / país
	Nº Folio

(*)

	1º
	
	
	
	
	
	

	2º
	
	
	
	
	
	

	3º
	
	
	
	
	
	

	4º
	
	
	
	
	
	


(Puede insertar más filas si así lo requiere).

(*) Especificar el número de folio donde obra el documento que acredite sus cursos y/o capacitaciones

IV. EXPERIENCIA LABORAL:

1) EXPERIENCIA GENERAL.

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

	Nº
	Nombre de la Entidad o Empresa
	Cargo desempeñado
	Fecha de Inicio (mes/año)
	Fecha de culminación (mes/año)
	Tiempo en el cargo
	Nº FOLIO

(*)

	1
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	2
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	3
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	4
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL :     
	(XX Años / XX Meses)
	


(Puede insertar más filas si así lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo cronológico de mayor duración.

(*) Especificar el número de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECÍFICA.

a) Experiencia específica en la función o la materia en sector público o privado.

Administración Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

	Nº
	Nombre de la Entidad o Empresa
	Cargo desempeñado
	Fecha de Inicio (mes/año)
	Fecha de culminación (mes/año)
	Tiempo en el cargo
	Nº FOLIO

(*)

	1
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	2
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	3
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	4
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	TIEMPO  TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
	(XX AÑOS / XX MESES)
	


(Puede insertar más filas si así lo requiere).

 En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo cronológico de mayor duración.

(*) Especificar el número de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral específica

b) Experiencia en el sector público (en base a la experiencia requerida para el puesto Administración señalada en la parte A): 

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

	Nº
	Nombre de la Entidad o Empresa
	Cargo desempeñado
	Fecha de Inicio (mes/año)
	Fecha de culminación (mes/año)
	Tiempo en el cargo
	Nº FOLIO

(*)

	1
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	2
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	3
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	4
	
	
	
	
	
	

	Actividades o funciones realizadas



	TIEMPO  TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO
	XX AÑOS / XX MESES)
	


(Puede insertar más filas si así lo requiere). 

En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo cronológico de mayor duración.

(*) Especificar el número de folio donde obra el documento que acredite la experiencia laboral específica en el sector público.

Declaro bajo juramento, que la información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo al  Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica  efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada; según lo establecido en el Artículo 411° del Código Penal y Delito contra la Fe Pública – Título XIX del Código Penal, acorde al artículo 33° del Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos.

Huancavelica:……………………………………………………………………………………………………….



……………………………………………….                                                      Huella Digital

Firma

ANEXO N° 02

DECLARACIÓN JURADA DE HABILITACIÓN

Yo, ……………………………………………………………………………………, identificado (a) con DNI N° ……….……, con domicilio en ………………………… mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N°………………….; cuya denominación del puesto es ……………………….; convocado por el  Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

· ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

· CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MÍNIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY POSTULANDO.

· NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO.1 
· NO ESTAR IMPOSIBILITADO NI INHABILITADO LEGAL, ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN O PARA DESEMPEÑAR FUNCIÓN PÚBLICA.

Firmo la presente declaración, de conformidad con lo establecido en el artículo 49 del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. 

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Huancavelica del día …………. del mes de ……………….de.20…..
Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………








              Huella Digital

____________________

1 Sentencia firme.

ANEXO N° 03

DECLARACIÓN JURADA DE ANTECEDENTES PENALES

Yo, ……………………………………………………………………………………, identificado (a) con DNI N° ……….……, con domicilio en ………………………… …………………………………………………………………………….

Ante usted me presento y digo: 

Que DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, según lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruano”.

 Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobación de la veracidad de la presente declaración jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial. 

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos.

 Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad. 

Huancavelica del día …………. del mes de ……………….de.20……

Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………








              Huella Digital

ANEXO N° 04

DECLARACIÓN JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES Y JUDICIALES 

Yo, ……………………………………………………………………………………, identificado (a) con DNI N° ……….……, con domicilio en ………………………… ……………………………………………….. 
DECLARO BAJO JURAMENTO: 

No registrar antecedentes policiales y judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la información que proporciono, autorizo a la  Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada; según lo establecido en el Artículo 411° del Código Penal y Delito contra la Fe Pública – Título XIX del Código Penal, acorde al artículo 33° del Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. 
Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos. 
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad
Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………








              Huella Digital

ANEXO N° 05

DECLARACIÓN JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Yo:……………………………………………………………………………………………………………………………… Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°…………………………………………………………. A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempeñarme como……………………………………………………….en…………………………………………………………………………………….; Manifiesto con carácter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

(Marque con una “X” la respuesta”)

	PERSONA CON DISCAPACIDAD
	SI
	NO

	Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditación correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.
	
	


BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

(Marque con una “X” la respuesta”)

	PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS
	SI
	NO

	Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido en la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una bonificación en concurso para puestos de trabajo en la administración pública en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condición de licenciado.
	
	


Huancavelica del día …………. del mes de ……………….de.20……

Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………








              Huella Digital

ANEXO N° 06

DECLARACIÓN JURADA DE AFILIACIÓN AL RÉGIMEN PREVISIONAL

Por la presente, yo:……………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°…………………………………………

Manifiesto con carácter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algún régimen de pensiones:

SI


NO


(Marca con una “X”)

En caso que la respuesta es afirmativa indicar:

(Marca con una “X”)


Sistema Nacional de Pensiones:


Sistema Privado de Pensiones:






PRIMA





INTEGRA







PROFUTURO





 HABITAD

CUSPP N°……………………………………

En caso de no estar afiliado a ningún régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:


Sistema Nacional de Pensiones:



Sistema Privado de Pensiones:




PRIMA



HORIZONTE



INTEGRA



PROFUTURO

Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………



     




             Huella Digital

ANEXO N° 07

DECLARACIÓN JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°………………………………………………………..….……………………

DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres (3) meses desde que son exigibles, los que ameriten la inscripción del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………


   Huella Digital

ANEXO Nº 08

DECLARACIÓN JURADA DE NEPOTISMO (D.S N° 034-2005-PCM)

Yo, ……………………………………………………………………………………, identificado (a) con DNI N° ……….……, con domicilio en ………………………… ……………………………………………….. 

DECLARO BAJO JURAMENTO: No tener conocimiento que en la Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica se encuentran laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unión de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad. 

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna acción que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

 Declaro que: 

· NO (     ) tengo pariente (s) o cónyuge que preste(n) servicios en la Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica.

· SI (      ) tengo pariente(s), cónyuge o conviviente que preste(n) servicios en la Unidad de Gestion Educativa Local de  Huancavelica, cuyos datos señalo a continuación:

	Parientes: Cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razón de matrimonio, unión de hecho o convivencia
	Órgano / Unidad Orgánica
	Apellidos
	Nombres

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Firma:…………………………………………………

DNI : …………………………………………………


                             Huella Digital

Abogado





NO APLICA





NO APLICA





x











Asistenta Social, Trabajo social y/o Psicologia





NO APLICA





NO APLICA











x





Abogado





NO APLICA





NO APLICA











x





Administración, Contabilidad y/o carreras afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Administración, Contabilidad, finanzas y/o carreras afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Administración, Contabilidad, finanzas y/o carreras afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Secretariado





NO APLICA





NO APLICA











x





Administración, Contabilidad y/o carreras afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Ciencias de la Comunicación y/o Afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Contabilidad, Administración, Economía y/o Carreras afines





NO APLICA





NO APLICA











x





Contabilidad, Administración, Economía y/o Carreras afines





NO APLICA





NO APLICA

















x





Contabilidad, Administración, Economía y/o Carreras afines





NO APLICA





NO APLICA

















x





Contabilidad, Administración, Economía y/o Carreras afines





NO APLICA





NO APLICA

















x





Secretaria





NO APLICA





NO APLICA











x











Secretaria





NO APLICA





NO APLICA











x











Secretaria





NO APLICA





NO APLICA











x











Computacion y/o Informatica





NO APLICA





NO APLICA











x
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