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LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DEL REG]MEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PASCO PERIODO 2025

CONVOCATORIA CAS N° 002-2025-UGEL PASCO

CONVOCATORIA AL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN
PLAZAS TEMPORALES - POR NECESIDAD DE SERVICIOS - SEDE UGEL PASCO

1. GENERALIDADES:
1.4. Entidad Convocante
Unidad Ejecutora N° 303 - Unidad de Gestion Educativa Local Pasco - RUC N° 20542575621

1.2. Domicilio
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0
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Jr. Rockovich N° 245, Chuquimarca — Pasco — Pasco.
1.3. Objeto de la Convocatoria de contrata:

La Unidad Ejecutora N° 303 — Unidad de Gestion Educativa Local Pasco, requiere contratar los servicios de
personal Profesionales, Técnicos y Auxiliares para cubrir plazas vacantes para las labores administrativas bajo
¢l régimen del Decreto Legislativo N° 1057 — Contratacion Administrativa de Servicios CAS por necesidad de
servicios, el objeto del presente proceso de seleccion se indica en el perfil del puesto, lo cual es de lectura
obligatorio para los participantes.

14. Financiamiento
Recursos Ordinarios

Plazas ofertadas

N° | CODIGO DE REGISTRO CARGO FUNCIONAL TOTAL, A PAGAR
01 001080 Secretario Técnico 3,650.00
02 001086 Trabajador se servicios 1,764.19
03 001088 Especialista Administrativo | - Archivos 2,264.19
04 001089 Auxiliar Administrativo | - Almacén 1,764.19
05 000503 Técnico Administrativo | - Remuneraciones (*) 1,500.00

(*) Plaza generada por licencia de acuerdo a la Resolucion Directoral N° 0178-2025 hasta el 30/04/2025.
1.6. Perfil del Puesto

Los requisitos correspondientes al Proceso de seleccion CAS por Necesidad de Servicio N° 002-2025-UGEL
PASCO, se encuentran detallados en el Perfil del Puesto.

1.7. Ejecucion Contractual

La vigencia del contrato para las plazas convocadas en la presente convocatoria es de tres (03) meses,
prorrogables segun necesidad de servicio, disponibilidad presupuestal u ofro; pero para las plazas generadas
por licencia sera de acuerdo al tiempo de la licencia concedida.

2. Base Legal

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

o LeyN° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.

o Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025.

« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Derecho
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

« Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Senvicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo No 065-2011-
PCM.

o Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del
sector publico.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

« Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.
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. Directiva N° 001-2017-GRP-GGR-GRDS-DRECCTD/UGEL P
Aplicacion del Régimen Especial de Contratacion Administrativa

Local Pasco”.

o Las demas disposiciones que resulten aplicables y complementarias al Contrat
3. DISPOSIONES GENERALES

3.1. La comisién

ASCO, denominada ‘Lineamientos Para La
de Servicios en la Unidad de Gestién Educativa

o Administrativo de Servicios.

El proceso de seleccion del personal requerido, estara a cargo de un Comité Evaluador, conformado y
raconocido mediante Resolucion Directoral N° 3829-2024 y de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 001-

2017-GRP-GGR-GRDS-DRECCTD/UGEL PASCO, denominada
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios en

Pasco”.

3.2. Absolucion de consultas

Los postulantes podran realizar sus consultas sobre el proceso de seleccion en la Direccion d

de |z Unidad de Gestion educativa Local Pasco.

3.3. Requisitos y funciones:

El perfil y funciones segin anexos de la presente convocatoria.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

El cronograma para el proceso de seleccion, evaluacion y contrata

“Lineamientos Para la Aplicacion del
|a Unidad de Gestién Educativa Local

cion que se desarollara en la UGEL Pasco es:

ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLE
s ) Comité del proceso CAS
Aprobacion de |a convocateria 05/02/2025 - UGEL Pasco

Publicacion de la convocatoria en la pagina de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR en el portal web

Del 06/02/2025
Al 18/02/2025

Equipo de Tecnologias
de la Informacion, Unidad

https://www .empleosperu.gob.pe de Recursos Humanos
CONVOCATORIA '

Publicacion de la convocaloria en la pagina web de la UGEL Pasco, 06/02/2024 Unidad de Recursos

en la pagina web: hitps://ugelpasco.edu.pe/ Humanos

Presentacion de Hoja de Vida documentada (Curriculo Vitae):
El postulante debera presentar su expediente a través de mesa de

Del 07/02/2025 @l

Postulante — Mesa de

Lugar: Auditorio de la UGEL Pasco

partes de forma presencial en el horario: ;00 h. hasta las 17:00 h 1010212025 partes de la UGEL Pasco
: SELECCION

Revision de cumplimiento de requisitos y EVALUACION DE

CURRICULO (hoja de vida documentada) 11/02/2025 Comité de proceso CAS

Publicacion de resultado preliminar de la evaluacion de curriculo - - UGEL Pasco

hoja de vida, en la pagina web: https://ugelpasco.edu.pe/ 12102112025

Presentacion de reclamos de la evaluacion de curriculo (de las 13/02/2025 Postulante — Mesa de

09:00 h. a 17:00 h), a ravés de mesa de partes partes virtual

‘Absolucion de reclamos sobre evaluacion de curriculo 14/02/2025

Publicacion de resultados finales de la evaluacién de curriculo - 14/02/2024

hoja de vida, en la pagina web: hitps://ugelpasco.edu.pe/

ENTREVISTA PERSONAL: A los postulantes aptos en evaluacion

de curriculo, segan al puesto que postula.

Hora de inicio: 8:30 am segin el orden de los puestos a contratar 17/02/2025 Comité del proceso CAS

Lugar: Auditorio de la UGEL Pasco - UGEL Pasco

Nota: Debe traer consigo su DN y presentarse media hora antes.

Publicacion de los resultados finales del proceso en la pagina web:

hitps://ugelpasco.edu.pel 17/02/2025

ADJUDICACION DE PLAZAS

Hora: 9:00 am. 18/02/2025

Informe del desarrollo del proceso

Del 19/02/2025

Comité del proceso -

Suscripeion y registro del contrato

habiles del informe final

por parte de |a comision.

Al 24/02/2025 UGEL Pasco
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO :
Dentro de los 5 dias Unidad de Recursos

Humanos - UGEL Pasco

e Administracion
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5. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNTAJE MINIMO |  PUNTAJE | PESO :

N° | ETAPAS |CARACTER| APROBATORIO |  MAXIMO % DESCRIPCION

Evaluacion Calificacion de la Hoja de vida de los postulantes
01 |Curricular (Hoja| Eliminatorio 30 50 50% | que cumplieron con la validacion de los requisitos

de vida) minimos, requeridos en el perfil del puesto.

Entrevista Evaluacion de conccimientos, habilidades,

02 S Eliminatorio 25 50 50% | competencia, ética y compromiso del postulante
L a cargo del Comité de Seleccion.
PUNTAJE TOTAL 55 100 100%

54. La Evaluacién Curricular Comprende: 50 puntos, el puntaje minimo para pasar a la entrevista personal
sera de 30 puntos

Para Personal profesional
a)  Formacion Profesional: Maximo 20 Puntos:
«  Titulo Profesional Universitario requerido
+  Estudios concluidos de maestria
»  Grado de Magister
+  Estudios concluidos de maestria
«  Grado de doctor
»  Otro titulo Profesional.
b) Conocimientos: Méximo 10 puntos
Se calificara de acuerdo a los documentos sustentarios presentados tal como exige en el Rubro
Conocimientos literal B) del TDR.
c) Experienciageneral y especifica Maximo 20 puntos los cuales estén distribuidos de la siguiente manera:
»  Experiencia General: Maximo 10 Puntos
Qe calificara de acuerdo al tiempo de experiencia requerida para el puesto en el Rubro experiencia
minima del TDR y otorgando puntos adicionales por afnos de experiencia al minimo requerido.
+  Experiencia Especifica: Méaximo 10 Puntos
Se calificara de acuerdo al tiempo de experiencia requerida para el puesto en el Rubro experiencia
minima del TDR y otorgando puntos adicionales por afos de experiencia al minimo requerido.
Para Personal Técnico
a) Formacion Profesional: Méaximo 20 Puntos:
«  Titulo técnico requerido para el puesto
+  Otro titulo de técnico
+  Bachiller técnico
»  Egresado como técnico
b) Conocimientos: Maximo 10 puntos
Se calificara de acuerdo a los documentos sustentarios presentados tal como exige en el Rubro
Conocimientos literal B) del TOR.
c) Experiencia general y especifica Maximo 20 puntos los cuales estarén distribuidos de la siguiente
manera
+  Experiencia General: Maximo 10 Puntos
Se calificara de acuerdo al tiempo de experiencia requerida para el puesto en el Rubro experiencia
minima del TDR y otorgando puntos adicionales por anos de experiencia al minimo requerido.
+  Experiencia Especifica: Maximo 10 Puntos
Se calificara de acuerdo al tiempo de experiencia requerida para el puesto en el Rubro experiencia
minima del TDR y otorgando puntos adicionales por afios de experiencia al minimo requerido.

0 LE g
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Si el postulante no sustenta alguno de los requisitos minimos sera considerado como NO CUMPLE en la
verificacion curricular, por lo tanto, no continuara con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO(A) Y NO
ADMITIDO(A).

5.2. Entrevista Personal (Maximo 50 Puntos)

El puntaje minimo para aprobar la entrevista personal sera de 30 puntos. La entrevista personal permitira
verificar por parte de los evaluadores el conocimiento del puesto al que postula, conocimientos en gestion
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plblica, aspecto personal, seguridad y estabilidad emocional; capacidad de persuasion, capacidad para tomar
decisiones; y cultura general.

La etapa de evaluacion curricular tiene puntaje minimo de 30 puntos; quienes cumplan con este puntaje pasaran
a la siguiente etapa, caso contrario seran declarados NO ADMITIDOS(AS).

El puntaje total minimo es de 55 puntos para declarar como ADJUDICATARIO(A) al postulante en el proceso
seleccion de laconvocatoria.

6. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULO (LA HOJA DE VIDA):
De la presentacién de la Hoja de Vida:

6.1. Los postulantes deberan presentar de forma obligatoria:
a) Declaracion Jurada para Contrato CAS 2025
b) Anexo A (resumen de hoja de vida), adjuntando los documentos mediante los cuales se acrediten
los requisitos minimos exigidos para el perfi solicitado: con verificacion posterior por el comité de
evaluacion.
c) Copia Simple del Documento Nacional de ldentidad (Legible) con |a edad para acceder al trabajo.
d) Declaraciones Juradas debidamente rellenadas (Anexo B, Anexo C, Anexo D, Anexo E y Anexo F).

6.2. Todas las hojas de la documentacion a presentar deberan encontrarse debidamente rubricadas (firmar) y
foliadas (enumerar) de atras hacia adelante; asimismo, dicha documentacion seré presentada con un rotulo
dirigido al comité de contratacion de CAS - UGEL Pasco, consignando el nombre del postulante y el nimero
de convocatoria CAS.

6.3. La informacion consignada tiene caracter de Declaracion Jurada. El Postulante que no presente su Hoja de
Vida en la fecha establecida ylo no sustente con la documentacion correspondiente los requisitos sefialados
en el numeral 1.6 (Perfil del Puesto) en forma completa, sera DESCALIFICADO autométicamente del proceso
de seleccion de personal.

6.4. Debe adjuntar las Resoluciones Directorales de DL. N° 278, contratos CAS y sus respectivas Adendas ylo
resoluciones de contrato, boletas de pago, que sustente su experiencia laboral.

6.5. Los certificados de trabajo, deben estar sustentados con otros documentos que acrediten la experiencia laboral
(Contratos, Adendas).

6.6. El postulante debe presentar su expediente, indicando su postulacién a una sola plaza, sera causal de
DESCALIFICACION de verificarse una doble postulacion en esta convocatoria.

6.7. Para la acreditacion de conocimiento en alglin tema o estudios de cualquier tipo, solo se aceptaran diplomas
ylo certificados.

7. OTRA INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:

Reglas basicas que regulan el presente proceso CAS. -

7.. Las etapas de seleccion son de carécter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante el seguimiento
del proceso en los distintos medios de comunicacion de la UGEL Pasco (Pagina web institucional). El
cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

7.2. Para ser declarado ganador, el postulante debera obtener el puntaje minimo, que es resultado de la suma de
los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulantes
superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador al postulante que obtenga el mayor
puntaje.

De las Bonificaciones. -

7.3. Se otorgara una bonificacion “por unica vez' del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de Conformidad con la Ley N° 29248 y su
reglamento.

7.4. Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final & las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo, segin Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos delaleyN°
29973, Ley General de Persona con Discapacidad.

3. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
8.1. Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
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¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje
aprobatorio.

8.2. Cancelacion del proceso de seleccion:

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

entidad.

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

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

9. FISCALIZACION POSTERIOR

La entidad, realizara la fiscalizacion posterior a los documentos presentados, con el proposito de disuadir la
presentacion de documentacion falsa e informacion inexacta, en atencion al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General.

Cerro de Pasco, febrero 05 de 2024.

EL COMITE
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Denominacion del Puesto: Secretario Técnico

Organo o unidad orgénica Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco

Denominacién del puesto No aplica

Nombre del puesto Secretario Técnico

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa, o el que haga sus veces.
Fuente de financiamiento RROO :I RDR [:j Otros  Especificar:
Programa presupuestal Certificacién presupuestal del area de presupuesto.

Actividad No aplica

Atender los requerimientos de la Comision Permanentes de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes - CPPADD en
el marco de la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial, de modo que permita 2 la entidad procesar a los docentes conforme a
las normas legales vigentes.

1. Conocer, tramitar y emitir recomendaciones en las investigaciones sobre procesos administrativos disciplinarios de su
competencia seguido contra los profesores, personal jerarquico, directores y subdirectores comprendidos en la jurisdiccion de
la UGEL Paseo.

2 Desarrollar acciones idéneas para atender las denuncias ingresadas a la CPPADD en el marco de la Ley N° 29944, Ley de
Reforma Magisterial.

3 Elaborar informes preliminares/precalificacion, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen &l
CPPADD

4. Atender, dentro de los plazos de ley, los requerimientos de informacion efectuados por la Defensoria del Pueblo, el Congreso
de la Republica, el Poder Judicial, el Ministerio Publico, la Policia Nacional del Per, la Procuraduria Publica, direcciones y
oficinas del Ministerio de Educacion, entre otras entidades del Estado: asi como aquellas solicitadas en el marco de lo sefialado
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica vinculados a los procesos administrativos disciplinarios de los
docentes.

5. Registrar los expedientes concluidos y en tramites en el SIMEX u otro sistema informatico.

6 Administrar el usuario del Identicole para dar respuesta a los reportes y reclamos que lleguen 2 la UGEL a través del portal
Web.

7. Atender los casos de denuncias reportadas en el SISEVE e Identicole que amerite un proceso administrativo.

8. Cumplir con las funciones de Secretaria Técnica establecidas en la Resolucion Viceministerial N° 120-2024-MINEDU.

9. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato superior. 4‘

Coordinaciones internas %

Organos y unidades organicas

Coordinacionesexternas

Ministerio de Educacién (MINEDU), Gobierno Regional de Pasco, Direccion Regional de Educacion Pasco, Instituciones
Educativas (Il. EE.) Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR y otras dependencias internas al area.
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l:l Primaria D D l:l Bachiller Abogado
D Secundaria D D Titulo/Licenciatura ¢Requiere habilitacion
: ; Profesional?
Técnico Basico
] s RN [ wassrs _
= < No aplica
‘écnico Superior .
(3 0 4 2fi0s) D D l:| Egresado [:I Titulado sl lj NO
Universitario D D Doctorado
No aplica
Egresado D Titulado J

A) Cfcrigi:t_:_é.imient.quécﬁip;:s?-gglngi_'géie:s re&uen}!os p‘é"l_'_q él puesto (No req;iiéfgnJdocqﬁiehtacién-sustgﬁtadbra):

Nota: No requiere documentacién sustentatorio, Su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

Derecho Laboral y Publico.

Derecho Constitucional.

Derecho Penal.

Derecho Administrativo y Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Normatividad del Sector Educacién (Ley N° 29944, TUO 27444).

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

rCursos y/o Programa de especializacion en gestién publica. J

€) Conosimientos de Ofimatica s o

Nivel de Dominio Nivel de Dominio

No 5 . No
aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS ablica

OFIMATICA Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, X
Open, Office,
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de
calculo (Excel, X
Opencal, etc.)

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

Manejo del
sistema de X Observaciones. -
Mesa de Partes |




Expe encla General

Indique Ja cantidad total de afios de experiencia laboral: sea en el sector publico o privado

2 afios

Experiencia Especifica

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

[1 afio

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

mﬁo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

' Practicante Auxiliar o i - Supervisor Jefe de Area Gerente 0
Profesional Asistente fralsta Expeciinis D Coordinador I:I o Dpto. D Director

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

[ No aplica

Anote el sustento

¢ Se requiere nacionalidad peruana? [: Sl NO

|7No aplica

Manejo eficiente del SIMEX, metodos y procedimientos de oficina, seguir instrucciones orales y escritas, capacidad
y efectivo con profesores y publico en general y manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, escéner, etc.)

de trato cortés

Lugar de prestacién del servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Departamento de Pasco.

Oficina de Gestién Administrativa - Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco,
Jirén Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca, Provincia y

Frres (03) y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 3,650.00 (Tres Mil Seiscientos Cincuenta con 00/100 Soles).
Incluye los montos, beneficios de Decretos Supremos y afiliaciones de Ley,
deduccion aplicable al trabajador.

asi como toda

No tener impedimento de contratar con el Estado.
No tener antecedentes penales.

T ¢

estado.

Informacion sobre Parentesco y Nepotismo.
No tener antecedentes policiales ni judiciales.

N %

Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de Pasco.

No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios al

No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.




Denominacion del Puesto: Trabajador de Servicios

Organo o unidad orgénica Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco

Denominacion del puesto No aplica

Nombre del puesto Trabajador de Servicios

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Fuente de financiamiento RROO E RDR [: Otros  Especificar:
Programa presupuestal Certificacién presupuestal del area de presupuesto.

Actividad No aplica

ambientes de la UGEL Pasco

Realizar la limpieza de las instalaciones, oficinas y cautelar la integridad de la infraestructura, equipos, materiales, espacios yJ

1. Efectuar la limpieza de las fachadas exteriores € interiores, lunas, puertas, muros, accesos, pasadizos, oficinas,
barios salones, depositos, closets, muebles, equipos de oficina y otros bienes e instalaciones de la UGEL Pasco.
Mantener libre de polvo y suciedad todo el predio, esto incluye muebles, enseres, ambientes u oficinas a fin de
que el personal labore de manera normal.

Efectuar la limpieza de forma diaria para mitigar y/o desaparecer los olores 2 fin de que se pueda trabajar de
forma normal.

Los desechos (residuos sdlidos, desperdicios y basura en general) recolectado producto de la limpieza realizada
diariamente sera acopiados en contenedores para luego ser desechados.

Registrar y controlar el ingreso y salida de las personas en la institucion.

Verificar el ingreso y salida de los bienes mobiliarios, materiales y equipos de institucion.
Elaborar reporte de condiciones e incidentes ocurridos en la institucién, durante su turno de trabajo.

Realizar el recorrido o rondas dentro de la institucion de forma periddica durante la jornada laboral, para
fortalecer las estrategias de seguridad.

9. Comunicar las incidencias correspondientes a su turno, al jefe inmediato.

10. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato.

Coordinaciones internas

Con el érgano de direccién y las diferentes unidades organicas de la UGEL PASCO.

Coordinaciones externas

No aplica




A. Nivel Educativo

B. Grado (s) situacién académica y estudios

" requeridos para el puesto

C. ise requiere
colegiatura?

Incom-
pleta

[
[
L]
]
]

D Primaria

Secundaria
Técnico Superior
(3 0 4 anos)

D Universitario

Técnico Bésico
(1 0 2 anos)

Com-

OO0z
HEOBEERD

- [

#Requiere habilitacién
. Profesional?

Egresado
Bachiller No aplica
Titulo/Licenciatura
Maestria

No aplica
Egresado Titulado

s [

Doctorado

Egresado l:l Titulado

No aplica

A) Conog‘i_mi_entos Técniédg?ﬁngiﬁglgg rgqqerido$ para el puesto (No réqyi:erenidogdmgp_'tééidh:éustenféqora):

Nota: No requiere documentacién sustentatorio, su validacién debera realizarse en la entrevista personal.

Conocimiento de planes de acciones de contingencia en situaciones de limpieza
Conocimiento sobre acciones de limpieza

Conocimiento sobre acciones de seguridad

'B) Cursos yaProgmmés:;ﬁé--esﬁg;@i;éi:iégn _réquefidbs y _sustehtadb's con dpcumen'tc;s:.

Nota: Cada curso debe tener no menos de

12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Certificados de capacitacion en electricidad, gasfiteria, carpinteria, jardineria y seguridad o afines.

c) Cpﬁoci_m ieijitd_s._ deOﬁmét;caeldmmas :

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

No

OFIMATICA aplica

Bésico Intermedio

Avanzado

No

IDIOMAS aplica

Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Word, X
Open, Office,
Write, elc.)

Inglés X

Hojas de
caleulo (Excel, X
Opencal, etc.)

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

Manejo del
sistema de X
Mesa de Partes

Observaciones. -




Z

A. Indigue el tiempo de experien

cia requerida para el puesto en la funcién o la materia

[ 1 afio en labores de limpieza y/o vigilancia

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

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

(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

. - Supervisor Jefe de Area Gerente 0
Analista Especialista D Coordinador o Dpto. D Director

= Mencione olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

[ No aplica

i Se requiere nacionalidad peruana?

Anote el sustento

m aplica

Lugar de prestacién del servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Oficina de Gestion Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco,
Jiron Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, distrito de Chaupimarca, provincia y

Tres (03) y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

departamento de Pasco.

{ S/1,764.19 (Mil Setecientos Sesentay Cuatro con 19/100 Soles).

Incluye los montos, beneficios de Decretos Supremos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de Pasco.
No tener impedimento de contratar con el Estado.

No tener antecedentes penales.

No tener inhabilitacién administrativa ni judicial vigente para prestar servicios al
estado.

No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.
Informacién sobre Parentesco y Nepotismo.

No tener antecedentes policiales ni judiciales.

LAl

R S




Denominacion del Puesto: Especialista Administrativo | - Archivos

Organo o unidad orgénica Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco

Denominacién del puesto No aplica

Nombre del puesto Especialista Administrativo | - Archivos

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
Fuente de financiamiento X RROO RDR |_____] Otros Especificar:
Programa presupuestal Certificacién presupuestal del érea de presupuesto.

Actividad No aplica

Encargado de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos y actividades archivisticas a nivel institucional, asi
como de la conservacién y uso de los documentos provenientes de los archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacion
de documentos en coordinacién con archivo regional

Realizar los procesos técnicos archivisticos de la documentacién del area, conforme a la normatividad vigente.
Elaborar &l plan anual de trabajo archivistico de la UGEL PASCO.

Presentacion del informe anual de trabajo archivistico.

Atender solicitudes de copias de documentos archivados, custodiados en archive central de la UGEL PASCO.

Custodiar documentos oficiales tales como: convenios, directivas, resoluciones memorias, eic.

Realizar la transferencia de documentos de secretaria general a archivo central de la UGEL PASCO.

Plantear, organizar y dirigir las actividades de procesos archivisticos de la entidad.

00 [~ |'D [ [ | 03] ] =

Verificar las transferencias documnentales de los archivos de gestidn de la UGEL PASCO.

9. Controlary registrar la documentacion entregada al archivo para su custodia.

10. Alimentar en el sistema app de archivo de la UGEL Pasco.

11. Alimentar en el sistema AYNI las Resoluciones Directorales.

12. Ubicar adecuadamente los repositorios de la documentacién que ingresa al archivo.

13. Transferir de manera periédica el archive central de los documentos concluidos y archivados.

14. Actualizacion de la directiva de foliacién, valoracién, transferencia y eliminacién de documento a archivo central.

15. Clasificacién y empaquetado de los documentos de los afos anteriores de las diferentes éreas.

16. Realizar el inventario de todos los documentos gue se encuentran en el archivo central.

17. Coordinar para realizar charlas y capacitaciones sobre gestion de archivos, en las diferentes areas de la UGEL PASCO.

18. Otras actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la entidad le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

Coordinaciones internas

Con el drea de secretaria general.

Coordinaciones externas

Organo de Direccidn de Gestion Pedagégica, Gestion Institucional, Gestion de Administracion y Asesoria Juridica.




A iNivel Ed"mt""fo L ‘requeridos para el puesto

B. .G_raqo_'(sj‘“sit'uacidnjacaﬂém_icq';y estudios

C. ¢se requiere
colegiatura?

Sl NO

¢Requiere habilitacién
Profesional?

Incom- Com- '
pleta  pleta Egresado
Administracién,
D Primaria D l:l D Bachiller Economia Contabilidad y
afines
|:| Secundaria D D E Titulo/Licenciatura
Técnico Basico .
B e [ [] [ v |
5 No aplica
Técnico Superior )
(3 0 4 afi0s) D D D Egresado D Titulado
Universitario [' D Doctorado
No aplica
Egresado D Titulado

s [

A) Cq‘ngt_lniig‘ritps; Técnlgo:s prlnclpajesrequerldos pafa el puesto ('_No réq@iérén@_a"oc_:{ﬂﬁgpn‘t_achi‘)ﬂ_,s:u;é,tentédéia):

Nota: No requiere documentacién sustentatorio, su validacién deberé realizarse en la entrevista personal.

Conocimientos de computacion a nivel de usuario (Word, Excel, PowerPoint).

ecializacion requeridos y susten

dos con documentos:

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

Acreditar conocimientos en Gestion de Documentos y Gestion de Archivos

c) CQnot:]mlentos deOﬂrrlatngaeldlomas

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

No
aplica

No

aplica IDIOMAS

TOFIMATLCA Basico Intermedio | Avanzado

Baésico

Intermedio | Avanzado

Procesador de
textos (Werd, X
Open, Office,
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de
caleulo (Excel, X
Opencal, elc.)

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

Manejo del
sistema de X
Mesa de Partes

Observaciones. -




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: sea en el sector publico o privado

3 afios

Experiencia Especifica

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

T

1 ano

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

[1aﬁo

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o i i Supervisor Jefe de Area Gerente 0
D Profesional Asistente g EapRcAn D Coordinador D o Dpto. l:l Director

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

¢Se requiere nacionalidad peruana? ':I Sl NO

Anote el sustento

No aplica

HABILIDADES:

DESTREZAS:

» Métodos y procedimientos de oficina, seguir instrucciones orales y escritas, tratar en forma cortés y efectiva con profesores y
publico en general, el manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, etc.)

o Habilidad analitica (Se relaciona con el tipo y alcance del razonamiento y la forma en que se organiza el trabajo. Capacidad
de identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los datos importantes).

» Resolucién de conflictos (reconoce la existencia de un hecho o circunstancia que dificulta la consecuencia de un fin deseado,
establece su naturaleza y plantea estrategias para dar respuestas creativas y novedosas de acuerdo con el contexto)

« Trabajo en equipo (Colabora con otras personas, participa activamente hacia una meta comun; valora la contribucién de cada
persona al equipo; comprende la recuperacion de las propias acciones)

o Liderazgo (Capacidad pata fluir en otros, con base en valores, para orientar su accionar al logro de objetivos)

« Adecuacion Persona-Puesto (Consiste en determinar el ajuste existente entre los puestos de trabajo de una organizacion y
las personas que los ocupan, para posteriormente adecuar el personal a las posiciones que les sean mas favorables)

« El manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, etc)
» Elmanejoy operacién de computadoras

Lugar de prestacién del servicio:

Duracién del contrato:

Remuneracién mensual:

Otras condiciones esenciales del
contrato:

Oficina de Gestién Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco,
Jirén Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca, Provincia y
Departamento de Pasco.

ms meses (03) y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal. J
S/2,264.19 (Dos Mil Doscientos Sesenta y Cuatro con 19/100 Soles).
Incluye los montos, beneficios de Decretos Supremos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
+  Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de Pasco.
v No tener impedimento de contratar con el Estado.
v No tener antecedentes penales.
v No tener inhabilitacién administrativa ni judicial vigente para prestar servicios al
estado.
v/ No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.
v Informacion sobre Parentesco y Nepotismo.
v No tener antecedentes policiales ni judiciales.




Denominacion del Puesto: Auxiliar Administrativo | —
Almaceén

Organo o unidad orgénica Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco
Denominacion del puesto No aplica
= Nombre del puesto Auxiliar Administrativo | — Almacén.
) Dependencia jerdrquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa o el que haga sus veces.
E; Fuente de financiamiento [ x |rRROO [ | RDR [ ]otos Especificar:
Programa presupuestal Certificacion presupuestal del area de presupuesto.
Actividad No aplica

(Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada para la fluidez en &l srea de trabajo y asegura el buen funcionamiento de una oficina

o0 area realizando actividades administrativas.

1. Brindar apoyo administrativo al equipo del area y/o oficina, a fin de atender las demandas, mantener y promover relaciones de
socios estratégicos.

2. Colaborar en la preparacion de materiales y en la organizacion y ejecucion de actividades que se conduzcan en su area. Apoyar
en la logistica de las actividades, reuniones o seminarios que se organicen anticipando las necesidades o requerimientos de
agendas, programas, equipo, materiales, etc.

3. Alimentar y manejar bases de datos o programas que utiliza la entidad, con el fin de facilitar informacién precisa y oportuna,
cuando asi se le solicite.

4. Registrar y mantener actualizado las tarjetas de control visible de articulos almacenados e informar sobre la existencia fisica de
los bienes de almacén.

5. Mover, organizar, trasladar materiales y otros equipos recepcionades del MINEDU desde el area de almacén hacia los vehiculos
de transporte © camiones para su oportuna distribucion (trabajos de estibador).

Operaciones de carga y descarga de materiales y otros equipos enviados por del MINEDU hacia el area de almacén.

Distribucién de mercancia por las distintas oficinas de la UGEL Pasco.

8. Verificar la conformidad y calidad de los articulos remitidos por los proveedores con las especificaciones de las érdenes de
compra y realizar el aimacenamiento.

9. Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los articulos de acuerdo a las especificaciones de las érdenes de compra y notas
de entrada de almacenamiento Estar permanentemente actualizado con las normas legales de acuerdo a la modernidad y
globalizacién.

10. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el jefe inmediato.

Coordinaciones internas

Con el 6rgano de direccion y las diferentes unidades organicas de la UGEL PASCO.

.Cogrd'ihaéioﬁgs’%_e;{éfﬁ'aé PRBAL

No Aplica
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Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral: sea en el sector publico o privado

rz anos J

ExperienciaEspecitics

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

1 afio en almacén en instituciones publicas J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). Sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante Auxiliar o . i Supervisor Jefe de Area Gerente 0
D Profesional D Asistente D as g l:l Especialisia l:l Coordinador l::l o Dpto. D Director

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

|7N0 aplica 41

iSe requiere nacionalidad peruana? E Sl NO

Anote el sustento J

Lugar de prestacion del servicio: Oficina de Gestion Administrativa - Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local de Pasco,
Jiron Rockovich N° 245 lugar: Chaupimarca, Distrito de Chaupimarca, Provincia Y
Departamento de Pasco.

Duracién del contrato: |7Tres (03) meses y pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

Remuneracién mensual: S/1,764.19 (Mil Setecientos Sesenta Y cuatro con 19/100 Soles).
Incluye los montos, beneficios de Decretos Supremos Y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del rf Disponibilidad inmediata para desplazarse dentro y fuera de la provincia de Pasco.

contrato: v/ No tener impedimento de contratar con el Estado.

/  No tener antecedentes penales.

v No tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente para prestar servicios al
estado.

+  No encontrarse Inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

v Informacion sobre Parentescoy Nepotismo.

v No tener antecedentes policiales ni judiciales.




Denominacion del Puesto: Técnico Administrativo | —
Remuneraciones

Organo o unidad organica Unidad de Gestién Educativa Local de Pasco

Denominacién del puesto No aplica

Nombre del puesto Técnico Administrativo | - Remuneraciones

Dependencia jerarquica lineal Jefe (a) del Area de Gestion Administrativa, seguin estructura de la UGEL.
Fuente de financiamiento RROO l:] RDR E Otros Especificar:
Programa presupuestal Certificacién presupuestal del érea de presupuesto.

Actividad No aplica

el pago oportuno al personal de la UGEL y del personal docente administrativo de la |I. EE. de su jurisdiccion.

Elaborar la planilla de remuneraciones y pensiones del personal activo y cesante, en coordinacién con el MINEDU, para asegurar

Eormular el PDT, AFP, ESSALUD del personal activo, CAS, pensionistas y locadores

Identificar las presuntas deudas por afios anteriores, AFP, SUNAT y ESSALUD.

Elzborar altas y bajas del personal en el T-Registro.

Manejo eficiente del SIAF.

Planes de trabajo o proyectos que incluya presupuesto.

mensuales.

6. Coordinar con los equipos internos la programacién y ejecucién de remuneraciones de activos y pensionistas y/o gastos

7 Emitir calculos de subsidios: lutos y sepelio, 25y 30 afios de servicios, preparacion de clases. Devengados, por obtenci
grados de maestria, informes por ceses y otros.

én de

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato del area.

Con el 6rgano de direccién y las diferentes unidades organicas de la UGEL PASCO.

: . -

COQtdiipagionés-Q)éjtgm'a_é v

Ministerio de Educacion, Gobierno Regional de Pasco, Direccion Regional de Educacion Pasco y publico en general.




B. Grado (s) situacion académicay estudios

A Nivel Educativall requeridos para el puesto

C. ;se requiere
colegiatura?

Com-
pleta

Incom-
pleta

L] [

Egresado

Administracion,

Bachiller Contabilidad, Economia

‘:I Primaria

e [

¢Requiere habilitacion
- Profesional?

s [

I:' Secundaria D D D Titulo/Licenciatura
Técnico Bésico y
(1 02 afios) D D Maestria ‘
No aplica
Técnico Superior
(304 aRos) D I:l D Egresado D Titulado
E Universitario D I:I Doctorado
No aplica
[:I Egresado Titulado

A) C_ondd'imie_.;ptps'T’é‘cr:\ibés pr;iri,_t_:jp:a_les{ire'qtqgridos ba_r_a el puesto (No requieren documentacion sustentadora)i_

Nota: No requiere documentacién sustentatorio, su validacion debera realizarse en la entrevista personal.

Técnicas de oficina

Acreditar conocimientos de computacién a nivel de usuario (Word, Excel, PowerPoint)
Relaciones Humanas

Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos

B) Cursos y Programas de espe

‘|§l|za:jﬁh-_.reqﬁéﬁdé_s}5u_stent;do; condocumentos !

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

Curso de ofimatica a nivel de usuario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas:

Nivel de Dominio

Nivel de Dominio

No
aplica

No

OFIMATICA Béasico Intermedio | Avanzado IDIOMAS

Basico

Intermedio | Avanzado

aplica

Procesador de
textos (Word, X
Open, Office,
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de
caleulo (Excel, X
Opencal, etc.)

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

Manejo del
sistema de X
Mesa de Partes

Observaciones. -




